GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SECONT N° 005

Tema: | Auditoria de Monitoramento (Follow-up)
Emitente: | Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT
Sistema: | Nao Aplicavel ‘ Cédigo: ‘ N/A
Versao: | 1 | Aprovagao: | Resolugdo CONSECT n° 008/2017 ‘ Vigéncia: ‘ 21/12/2017

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos para a realizagdo de auditoria de monitoramento
pelo Orgdo Central de Controle Interno (Secont).

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — Secont.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n° 856 de 17/05/2017, art. 6°, VI, VII, XIV, XVI e XX
e art. 29 inciso XIllI;

3.2 Lei Estadual n° 9.938 de 22/11/2012, art. 19, Il, art. 5°, lll, ‘@’ e art. 6°, IV e XIV;

3.3 Lei Estadual n°® 2583/1971, arts. 203 e 204, I;

4. DEFINICOES

4.1 Auditoria de Monitoramento: procedimento de controle amostral que tem por
objetivo verificar o cumprimento das recomendagdes expedidas pela Secont
em Manifestagbes, Inspeg¢des ou Relatérios de Auditoria, podendo abranger
desde uma recomendacido de uma Manifestacao ou Relatério até o inteiro teor
de varias Manifestagcbes ou Relatorios, ndo implicando em reanalise do(s)
processos anteriormente analisados/auditados.

4.2 Solicitagdo Técnica: Documento encaminhado ao responsavel pela unidade
auditada (ou a servidor delegado por este) para requisicdo de documentos e/ou
informacbes necessarias para o desenvolvimento dos trabalhos do
monitoramento.

4.3 Ordem de Servigo de Auditoria de Monitoramento (OSAM): Documento
oficial que autoriza a realizacdo das auditorias de monitoramento realizadas
pela Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT.

4 4 Relatéorio de Auditoria de Monitoramento: Documento de carater formal,
emitido pelo auditor/equipe, que expressa e comunica os resultados dos
trabalhos realizados, de acordo com a forma e tipo de monitoramento.
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5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenagdes da Secont;

5.2 Subsecretaria de Controle;

5.3 Subsecretaria de Transparéncia;
5.4 Gabinete do Secretario de Estado;
5.5 Protocolo Secont.
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6 PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxos de Procedimentos
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6.2Diretrizes Gerais

VI.

VII.

VIII.

A OSAM deve ser elaborada pelo Coordenador do Monitoramento e assinada
pelo subsecretario responsavel, observando a compatibilidade entre o objeto
de cada processo e a area de atuagado das mesmas (Subsecretarias).

O Subsecretario encaminhara o processo autuado com a OSAM a
coordenacao pertinente para agendamento da reunido inaugural com a
autoridade maxima do 6rgédo monitorado, na qual serdo solicitados os
documentos e informacdes, e quando for o caso, a disponibilizacdo de
ambiente reservado e adequado para a instalacdo da equipe da Auditoria de
Monitoramento e designagéo de uma pessoa de contato do 6rgao/entidade.
Durante a fase de execucdo, a equipe da Auditoria de Monitoramento deve
utilizar as fontes de informacgao e aplicar os procedimentos necessarios para
analisar a implementacao das recomendacdes que estdo sendo monitoradas.
Ao final da fase de execugdo a equipe designada deve emitir o respectivo
relatério e encaminhar para apreciacdo e aprovagao do Coordenador
responsavel.

O Coordenador podera aprovar, aprovar com ressalva ou nao acolher o
relatério, que sera encaminhado ao Subsecretario.

Cabera ao Subsecretario, aprovar, aprovar com ressalva ou nao acolher o
Relatério de Auditoria de Monitoramento.

Em caso de aprovacdo ou aprovagao com ressalvas do subsecretario, o
Relatério sera encaminhado ao Gabinete do Secretario da SECONT, para
envio ao érgao/entidade monitorada.

Em caso de ndo acolhimento, o Relatério sera arquivado e o subsecretario
informara o fato ao Secretario de Controle e Transparéncia.

7 INFORMAGOES ADICIONAIS

A requisicdo formal de documentos e informagdes, durante a realizagdo do
monitoramento, devera ter prazo para atendimento estabelecido em comum
acordo com o ¢6rgao auditado, sempre que possivel, e desde que nao
comprometa o prazo de execugdo. A mencionada requisicdo sera
formalizada por meio de documento denominado Solicitagdo Técnica.

As Ordens de Servico de Auditoria de Monitoramento, Relatério de
Monitoramento e Solicitagdo Técnica deverao ser elaboradas conforme os
modelos padronizados nos anexos desta Norma.

A numeracado da OSAM deve ser sequencial e unica para toda Secont e
devera ser controlada pelo Apoio ao Gabinete do Subsecretario de Estado
de Controle.

Antes do nao acolhimento ou da emissao de ressalvas cabe ao Coordenador
ou Subsecretario ampliar a discussao, na tentativa de obter consenso em
relacdo a descricdo do ponto. Permanecendo a discordancia, devera ser
mantida no relatorio a descrigao original da equipe, sendo que 0s superiores
mediato e imediato registrardo suas ressalvas em despacho separado (no
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caso de aprovagdo com ressalvas) ou motivardo o arquivamento do
processo (no caso de ndo acolhimento do relatério).

V. As OSAMs relacionadas aos monitoramentos constantes dos Planos Anuais
de Auditoria serdao autorizadas exclusivamente pelo Subsecretario vinculado
ao monitoramento, e as demais serao autorizadas também pelo Secretario
de Controle e Transparéncia.

8 ANEXOS

ANEXO | — MODELO DE SOLICITACAO TECNICA

ANEXO I — MODELO DE ORDEM DE SERVICO DE AUDITORIA DE
MONITORAMENTO

ANEXO Il - MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA DE MONITORAMENTO

9 ASSINATURAS

ELABORACAO | DATA: VERSAO: 1

SERVIDORES
JORGE LUIZ RODRIGUES JUNIOR CARLOS ROBERTO SILVA SANTOS
Auditor do Estado Auditor do Estado

APROVACAO
VALBER PINHEIRO PADILHA MARCOS PAULO PUGNAL DA SILVA
Subsecretario de Controle Secretario de Controle e Transparéncia
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ANEXO | - MODELO DE SOLICITAGAO TECNICA

Solicitagao Técnican® ___ - OSAM __ /20 __

Vitéria-ES, de de20 .

[Pronome de tratamento]

[Nome do destinatario]

[Cargo do destinatario]

Assunto: Descricao breve do assunto

(Texto contendo a solicitagdo de documentos ou informagdes, 0 prazo para entrega

caso necessario, e a justificativa de necessidades).

(Atenciosamente ou Respeitosamente),

(Nome do Auditor) (Nome do Auditor)
Auditor do Estado Auditor do Estado
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Formatacao da Solicitagao Técnica

Estrutura

1. Titulo
Local e data
Vocativo

Assunto

o w0

Corpo
a. Documentagao ou informagao necessitada
b. Justificativa da necessidade
c. Prazo de encaminhamento

6. Fecho

7. Assinaturas

Formatagao Especifica

Titulo: A expressao Solicitagdo Técnica (as letras ‘S’ e ‘T’ maiusculas e
o restante em minusculas) devera ser escrita na fonte Arial,
tamanho 14, seguida do numero identificador sequencial, do
numero da Ordem de Servico de Auditoria de Monitoramento
respectiva e do ano, com alinhamento centralizado. Sera
inserida apdés o espagamento de duas linhas em branco da

margem superior do documento.

Local e Data: A data devera estar escrita por extenso (sendo o dia e 0 ano
dispostos em numeracado arabica), abaixo do titulo e com
alinhamento a direita. Fonte Arial, tamanho 12, estilo normal.

Devera ser pontuada no final.

Destinatario: Nome da autoridade alinhado a esquerda, escrito na fonte Arial
tamanho 12, estilo negrito, com a 1?2 letra de cada nome
maiuscula, precedido do pronome de tratamento adequado.
Abaixo do nome devera constar o cargo, escrito por extenso e

sem o estilo negrito.
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Assinaturas:
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Texto na fonte Arial, tamanho 12, estilo negrito, alinhado a

esquerda, contendo breve indicativo do que sera solicitado.

Todo o texto devera ser escrito com a fonte Arial, tamanho 12,
alinhamento justificado e estilo normal. Devera ser observado o
espagamento simples entre as linhas e de uma linha em branco

ou de 6 pontos apds cada paragrafo.

Utilizar “Respeitosamente” para Secretarios e Dirigentes de
Autarquias e “Atenciosamente” para os demais cargos, escrito
na fonte Arial, tamanho 12, estilo normal e alinhamento a

esquerda.

As assinaturas dos membros da equipe técnica responsavel pela
Solicitacdo Técnica deverao estar localizadas apds o corpo do
texto, com alinhamento a esquerda. Devera ser utilizada a fonte
Arial, tamanho 12, estilo negrito para o nome do responsavel e

estilo normal para a descri¢gao do cargo.
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ANEXO Il - MODELO DE ORDEM DE SERVICO DE AUDITORIA DE

MONITORAMENTO

Ordem de Servigo de Auditoria de Monitoramento n° /

Origem:

[Planejada, Especial ou Solicitada]

Tipo:

Monitoramento

Entidade:

[nome do 6rgao/entidade]

Objeto:

[Especifica o conjunto de processos, programas, projetos e/ou atividades que seréo

auditados]

Data da OSAM:

Prazo do Monitoramento

Prazo para entrega do

Inicio: Fim: relatorio:
[data de elaboracéo da
dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
OSAM]
Componentes da equipe técnica:
Nome: Cargo: Matricula:
[nome do auditor] Auditor do Estado [n° da mat.]

Elaboracao:

[nome do coordenador]
Coordenacao de

[especificagao da area]

Aprovacgoes:

[nome do subsecretario]

[XXXXXXX]

[nome do secretario]

Subsecretario de Estado de  Secretario de Estado de

Controle e Transparéncia

Visto da unidade auditada

Nome:
Cargo/fungao:
Data: I

Assinatura:
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Formatacao da Ordem de Servigo de Auditoria de Monitoramento

Estrutura

1. Monitoramento

a. Origem

Tipo

9 a0 0C

Prazo
g. Prazo
2. Componente
a. Nome

b. Cargo

Entidade
Objeto
Data da OSAM

do Monitoramento
para entrega do relatorio

s da equipe técnica

c. Matricula

3. Elaboragao

4. Aprovagao

5. Visto da entidade auditada

Formatagao Especifica

Titulo:

Corpo do Texto:

A expressdo Ordem de Servigo de Auditoria de Monitoramento
(as letras “O”, “S”, “A” e “M” maiusculas e o restante em
minusculas) devera ser escrita na fonte Arial, tamanho 14,
seguida do numero de ordem (trés digitos) e ano (quatro
digitos), com alinhamento centralizado. Sera inserida apos o
espagamento de uma linha em branco da margem superior do

documento.

A OSAM devera ter as informagbes pertinentes ao
monitoramento dispostas em formato de tabela. Todo o texto

devera ser escrito com a fonte Arial, tamanho 12, com
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espacamento de 4pt antes e depois de cada paragrafo e

espagamento simples entre linhas.

Monitoramento: Os campos “Origem”, “Tipo”, “Entidade” e “Objeto” deverdo estar
escritos no estilo negrito e alinhamento a esquerda. As
informacgdes referentes a estes campos deverao estar dispostas
no estilo normal e com o mesmo alinhamento
Os campos “Data da OSAN”, “Prazo de auditoria” (“inicio” e
“fim”) e “Prazo para entrega do relatério” deverdo estar escritos
no estilo negrito e alinhamento centralizado, sendo as
informacdes referentes a estes campos escritas no estilo normal,

no mesmo tipo de alinhamento.

Componentes: Os campos “Nome”, “Cargo” e “Matricula” deverao estar escritos
no estilo negrito e alinhamento a esquerda. As informacgdes
referentes a estes campos deverdo estar dispostas no estilo

normal e com o mesmo alinhamento.

Visto da Unidade Auditada: Todos os campos desta subdivisdo estardo escritos em

estilo negrito e alinhamento a esquerda.
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ANEXO Il - MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA DE MONITORAMENTO

Relatéorio de Auditoria de Monitoramento
n°. 000/0000

(Orgado/Entidade Auditada)

(Objeto da Auditoria)

(Nome)
Secretario de Estado de Controle e Transparéncia

(Nome)
Subsecretario de Estado de Controle

(Nome)
Subsecretario de Estado da Transparéncia

(Nome)
Subsecretario de Estado de Integridade Governamental e Empresarial

(Nome)
Corregedor Geral do Estado

Equipe Técnica:

(Nome)
(Cargo)

(Nome)
(Cargo)
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(Nome)
(Coordenador)

ORGAO/ENTIDADE:

OBJETO:
N° DA ORDEM DE SERVICO:

[Pronome de tratamento]
[Nome do destinatario]
[Cargo do destinatario]

Em atendimento a determinagdo contida na Ordem de Servico n°® _ /20
apresentamos os resultados dos exames realizados na gestdo e fiscalizagédo de

contratos terceirizados, ocorridos no periodo de dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa.

| - CONTEXTUALIZAGAO

Contempla algumas informagdes a acerca do monitoramento, bem como do contexto
em que foi realizado (escopo, periodo de realizacdo da auditoria, ordenador de
despesa e respectivo periodo de gestado, limitagbes ao trabalho, metodologia

utilizada, critérios etc.

Il - MONITORAMENTO

Contempla o desenvolvimento do relatério. E onde estardo dispostas as informagées
relevantes relacionadas ao trabalho do monitoramento executado. Podera ser
subdividido por processo, auditoria ou recomendagdo monitorada. Deve-se
privilegiar a inclusdo de tabelas e outros mecanismos que simplifiquem a

identificacdo das recomendacgdes analisadas e os resultados.

Il - CONCLUSAO
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Deve conter a opinidao resumida da equipe de auditoria em relagdo ao grau de

atendimento das recomendacdes monitoradas.

O nivel de aproveitamento, indice que representa grau de atendimento as
recomendag¢des emanadas pela SECONT em cada processo analisado, deve ser
determinado a partir do percentual de recomendacdes atendidas em ponderacao

com o total de recomendagdes nos processos.

Avaliacao Aproveitamento
Atendeu integralmente 100%
Atendeu =75% <100%
Atendeu parcialmente =250% <75%
N&o atendeu <50%
E o Relatério em de de
(Nome do Auditor) (Nome do Auditor)
Auditor do Estado Auditor do Estado
Aprovado (ou aprovado com ressalvas) em de de

(Nome do Coordenador)
Coordenador de Xxxxxx

Aprovado (ou aprovado com ressalvas) em de de

(Nome do Subsecretario)
Subsecretario de Estado de [area]
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Formatacao do Relatério de Auditoria de Monitoramento

Estrutura
1. Capa
2. Corpo
3. Fecho/data
4

. Assinatura

Formatagao Especifica

Capa
Titulo:

Corpo:

Fecho:

A expressdo “Relatério de Auditoria de Monitoramento n°
| 7", devera ser escrita na fonte Arial, tamanho 23,
seguida do numero de ordem e ano, com alinhamento
centralizado. Sera inserida apds o espacamento de sete linhas
em branco do cabec¢alho do documento.

Abaixo, com espacamento simples entre linhas, fonte Arial 20,
deverao estar contidos a identificagdo da unidade auditada e o
objeto resumido do monitoramento e apds com espagamento
simples entre linhas, fonte Arial 12, alinhado a direita, devera
constar o Secretario, e os Subsecretarios. Abaixo, sera inserido
apos espagamento de duas linhas, com espagamento simples
entre linhas, alinhado a esquerda devera contar a identificacao

da equipe técnica responsavel pelo trabalho.

Os paragrafos nao serdao numerados. Havera apenas a
numeragdo em romano das 3 subdivisbes do relatorio
(Contextualizagcao, Monitoramento e Concluséo). As subdivisdes
deverdo ser escritas em letras mailsculas, fonte Arial, tamanho

12, estilo negrito e alinhamento a esquerda.

Utilizar, apés o corpo do texto, o termo “E o Relatério, em
| | 7, escrito na fonte Arial, tamanho 12, estilo normal e

alinhamento a esquerda.
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A assinatura dos membros da equipe técnica responsavel pelo
monitoramento devera estar localizada apos o corpo do texto,
com alinhamento a esquerda. Devera ser utilizada a fonte Arial,
tamanho 12, estilo negrito para o nome do responsavel e estilo
normal para a descrigdo do cargo.

Também com alinhamento a esquerda, abaixo da assinatura,
devera constar o termo “Aprovado em (dia) de (més) de (ano)”,
contemplando a data de aprovagdo com a mesma formatagao.
Por fim, deverdo constar as assinaturas das autoridades
responsaveis por aprovar o documento, nos mesmos moldes da
assinatura dos membros da equipe técnica, localizando-se

abaixo do termo de aprovacao.
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