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PREFEITURA DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N¢2. 18. 509, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2026

APROVA MANUAL DE AUDITORIA DA CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE SAO
MATEUS ESPIRITO SANTO

Considerando Processo Administrativo n®. 2520/2026 de 29/01/2026;
O Prefeito de Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicGes legais, em
vista a Legislagdo em vigor, especialmente o Artigo 107, Item VI, da Lei Municipal n2 001/90,
de 05 (cinco) de Abril {04) de 1990 — Lei Organica do Municipio de Sdo Mateus-ES

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado Manual de Auditoria da Controladoria Geral do Municipio de Sao
Mateus-ES, conforme anexo Unico do presente decreto.

Art. 2° Fica revogado o Decreto n® 9.762/2018 e as disposigbes em contrario.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data da sua publica¢do.

Gabinete do Prefeito de Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo, aos 02 (dois) dias do més de
fevereiro (02) do ano de dois mil e vinte seis (2026).
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

Este capitulo apresenta as disposi¢Bes preliminares aplicaveis ao presente Manual de
Auditoria Interna, abrangendo sua finalidade, o contexto institucional da Controladoria Geral do

Municipio e os fundamentos gerais que orientam sua aplicacéo.

1.1 Apresentacio

O presente Manual de Auditoria Interna da Controladoria Geral do Municipio de Séo
Mateus/ES estabelece diretrizes, principios e procedimentos destinados a conducdo das acdes de
auditoria interna, constituindo instrumento orientador das atividades de fiscalizacdo exercidas
no ambito do Sistema de Controle Interno Municipal, com aplicacdo subsidiaria as demais acdes
desenvolvidas pela Controladoria Geral.

Seu contetdo visa uniformizar procedimentos, padronizar metodologias e fortalecer a
confiabilidade, a consisténcia e a transparéncia dos trabalhos de auditoria, contribuindo para o
aprimoramento da governanca publica, da gestdo de riscos e do controle da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestao publica municipal.

A observancia das disposicOes deste Manual é fundamental para a adequada elaboracao
das matrizes de planejamento, dos achados de auditoria, das analises de responsabilizacdo, dos
relatérios técnicos e demais instrumentos inerentes ao processo de controle, assegurando uma
atuacdo técnica, objetiva, proporcional e fundamentada dos servidores atuantes na area de
controle interno, em consonancia com o principio da razoabilidade.

Nesse sentido, 0 Manual representa importante avanco na busca pela qualidade e pelo
aperfeicoamento continuo dos trabalhos de auditoria interna desenvolvidos no ambito da
Controladoria Geral do Municipio de Sdo Mateus — ES, alinhando-se as boas praticas de controle,
a gestdo de riscos, a governancga publica e a profissionalizacdo da atividade de auditoria no setor
publico.

Ressalta-se que, para a elaboracdo deste documento, foram considerados manuais,
normas técnicas e orientacdes expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCE-ES), bem como referéncias de outros 6rgdos de controle interno, nacionais e subnacionais,
permanecendo o Manual aberto a revisdes e aperfeicoamentos decorrentes de sua aplicacéo

pratica, os quais poderao ser incorporados em edicdes futuras.
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A revisdo e atualizaco deste Manual de Auditoria Interna serdo de competéncia do
Controlador Geral do Municipio, na qualidade de titular da Unidade Central de Controle Interno,
com a finalidade de assegurar sua permanente adequacéo as normas, técnicas e melhores préaticas

de auditoria aplicaveis ao servico publico.

1.2 Competéncias da Controladoria Geral do Municipio

Compete a Controladoria Geral do Municipio de Sdo Mateus — ES, na qualidade de 6rgéo
central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal, planejar, coordenar,
executar e supervisionar as atividades de controle interno e de auditoria interna no ambito da
Administracdo Direta e Indireta, em conformidade com os arts. 70 a 74 da Constituicdo Federal,
a legislacdo municipal vigente e as normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo.

No exercicio de suas atribuicBes, a Controladoria Geral deverd elaborar, executar,
acompanhar e revisar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, observando a metodologia,
0s critérios técnicos e 0s prazos estabelecidos no Decreto Municipal n.° 7.026/2013 e neste
Manual de Auditoria Interna, bem como avaliar a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, eficécia e efetividade dos atos de gestdo administrativa, orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional.

Incumbe ainda a Controladoria Geral examinar e avaliar os sistemas administrativos, os
procedimentos de controle interno e os mecanismos de gestdo de riscos adotados pelos 6rgaos e
entidades municipais, realizando auditorias destinadas a avaliacdo da gestdo publica, dos
processos administrativos, dos resultados gerenciais e da aplicacdo dos recursos publicos,
inclusive aqueles repassados a entidades de direito privado.

No ambito de suas competéncias, a Controladoria Geral emitira relatorios de auditoria,
pareceres técnicos, recomendagdes, alertas e demais instrumentos de controle, com vistas a
correcdo de impropriedades, a prevencdo de irregularidades e ao aprimoramento da gestdo
publica, bem como acompanhara e monitorara o cumprimento das recomendacfes e
determinacges decorrentes das auditorias internas e externas.

Compete-lhe, igualmente, apoiar o controle externo no exercicio de suas atribui¢des
constitucionais e legais, especialmente o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, bem
como elaborar o Relatério Anual de Controle Interno, propor a edicéo, a revisao e a atualizacéo

de normas, manuais e instrugdes normativas relacionadas as atividades de controle interno e
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auditoria, promover acOes de orientagdo e assessoramento aos gestores e unidades
administrativas e exercer outras competéncias correlatas necessarias ao adequado funcionamento

do Sistema de Controle Interno Municipal.

1.3 Estrutura organizacional da Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio de Sdo Mateus — ES constitui-se como 6rgao Central
do Sistema de Controle Interno, diretamente subordinado ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, nos termos da Lei Complementar n.° 148/2022 e do Decreto Municipal n.°
7.026/2013, que regulamenta a Lei Complementar n.° 068/2013, a qual dispde sobre o Sistema
de Controle Interno do Municipio.

Para o cumprimento de suas atribuicBes institucionais, a Controladoria Geral do
Municipio conta, atualmente, com a seguinte estrutura organizacional: 1 (um) Controlador Geral;
3 (trés) Controladores Municipais; 1 (um) Ouvidor Geral; e 6 (seis) Assessores de Controle

Interno, conforme previsto na legislacdo vigente.

CONTROLADORIA
GERAL
CONTROLADOR GERAL
CONTROLADORIA DE CONTROLADORIA DE
OUVIDORIA GERAL PLANEJAMENTO E CO“EROLADOR'A DE ACOMPANHAMENTO DE
FISCALIZAGAO GERENCIA INTERNA LICITAGOES, CONTRATOS
E CONVENIOS

ASSESSORIA DE
CONTROLE INTERNO

A atividade de auditoria interna, objeto deste Manual, é exercida prioritariamente pela
Controladoria Geral do Municipio, competindo-lhe realizar exames e avaliagdes destinados a
verificar a legalidade e a legitimidade dos atos e fatos administrativos, bem como avaliar 0s
resultados da gestao sob os aspectos da eficiéncia, eficacia e economicidade, abrangendo as areas

orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica.
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As auditorias internas serdo realizadas, ordinariamente, pela Equipe de Controle Interno
integrante da estrutura da Controladoria Geral do Municipio, conforme disposto no respectivo
organograma institucional estabelecido na Lei Complementar n.° 148/2022.

Quando a natureza, a complexidade ou a especificidade dos trabalhos assim o exigirem,
poderdo ser designados, por ato especifico, profissionais de outras &areas ou unidades
administrativas, desde que detenham conhecimentos técnicos especializados necessarios a
execucdo da auditoria, observados os principios da segregacdo de fungdes, da independéncia
técnica e da objetividade.

A designacdo da equipe de auditoria ocorrerd formalmente na abertura de cada
procedimento de auditoria, devendo constar a identificagdo dos membros responsaveis pela

execucdo dos trabalhos, nos termos das normas estabelecidas neste Manual.

2 PROCEDIMENTOS DO CONTROLE INTERNO

Este capitulo dispde sobre os principais procedimentos e instrumentos utilizados no
ambito do Sistema de Controle Interno Municipal, representando modalidades técnicas de
atuacdo da Controladoria Geral do Municipio para a avaliacdo da gestdo publica e a verificacdo
da regularidade dos atos administrativos. Tais procedimentos poderdo ser aplicados de forma

isolada ou complementar, conforme a natureza, a finalidade e o objeto do trabalho.

2.1 Auditoria

Nos termos das disposicdes preliminares deste Manual, a auditoria é o principal
instrumento técnico de atuacdo do Sistema de Controle Interno Municipal, consistindo em
processo sistematico, documentado e independente, destinado ao exame e & avaliacdo objetiva
da integridade, adequacéo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos de trabalho, dos
sistemas de informacdo e dos controles internos administrativos, com base em critérios
previamente estabelecidos.

A finalidade da auditoria é comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos e fatos
administrativos, bem como avaliar os resultados alcancados pela gestdo publica quanto aos
aspectos da eficiéncia, eficacia e economicidade, abrangendo as areas orgcamentaria, financeira,

patrimonial, operacional, contabil e finalistica.
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O processo de auditoria compreende a obtencdo e analise de evidéncias suficientes,
apropriadas e relevantes, por meio da aplicacéo de técnicas e procedimentos especificos, com o
objetivo de formar opinido técnica fundamentada e relatar os resultados da avaliacdo a um

destinatario previamente definido.

2.2 Auditoria Interna

A auditoria interna € uma atividade independente e objetiva de avaliacdo e
assessoramento da Administracdo Publica, destinada a examinar e avaliar a adequacéo, a
eficiéncia e a eficacia dos sistemas de controle interno, da gestdo de riscos e dos processos de
governanga, contribuindo para o aperfeicoamento da gestdo publica e para o fortalecimento dos
controles administrativos.

No ambito do Sistema de Controle Interno Municipal, a Auditoria Interna atua de forma
preventiva, corretiva e orientativa, fornecendo subsidios a tomada de decisdo dos gestores, por
meio de recomendacdes destinadas a melhoria dos processos, a mitigacdo de riscos e a
observéancia dos principios da legalidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, transparéncia e
responsabilidade na gestdo dos recursos publicos.

As atividades de auditoria interna no ambito da Controladoria Geral do Municipio de S&o
Mateus — ES serdo desenvolvidas de acordo com a natureza, a finalidade, o objeto examinado e
0 momento de sua realizacdo, podendo assumir diferentes modalidades, observadas as normas
constitucionais, legais, regulamentares e técnicas aplicaveis, bem como as diretrizes técnicas dos
6rgdos de controle.

Para fins deste Manual, as auditorias classificam-se nas seguintes modalidades, sem
prejuizo de outras admitidas pelas normas técnicas e pelos érgdos de controle externo:

I — Auditoria de Avaliacdo da Gestéo: esse tipo de auditoria objetiva emitir opinido com vistas
a certificar a regularidade das contas, verificar a execucdo de contratos, acordos, convénios ou
ajustes, a probidade na aplicacao dos recursos publicos e na guarda ou administracao de valores
e outros bens do municipio ou a ele confiados, compreendendo, entre outros, 0s seguintes
aspectos: exame das pecas que instruem os processos de tomada ou prestacdo de contas; exame
da documentagdo comprobatoria dos atos e fatos administrativos; verificacdo da eficiéncia dos
sistemas de controles administrativos e contabeis; verificacdo do cumprimento da legislacédo

pertinente; e avaliacdo dos resultados operacionais e da execugdo dos programas de governo
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quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia dos mesmos.
Il — Auditoria de Acompanhamento da Gestéo: realizada ao longo dos processos de gestdo,
com o objetivo de atuar em tempo real sobre os atos efetivos e 0s efeitos potenciais positivos e
negativos de uma unidade, evidenciando melhorias e economias existentes no processo ou
prevenindo gargalos ao desempenho da sua misséo institucional.
111 — Auditoria Contébil: compreende o exame dos registros e documentos bem como na coleta
de informacdes e confirmacdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do
patrimdnio de uma unidade, entidade ou projeto. Objetiva obter elementos comprobatorios
suficientes que permitam opinar se 0s registros contabeis foram efetuados de acordo com o0s
principios fundamentais de contabilidade e se as demonstracfes deles originarias refletem,
adequadamente, em seus aspectos mais relevantes, a situacdo econémico-financeira do
patrimonio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacfes nelas
demonstradas. Tem por objeto, também, verificar a efetividade e a aplicagdo de recursos
externos, oriundos de agentes financeiros e organismos internacionais, por unidades ou entidades
publicas executoras de projetos celebrados com aqueles organismos com a finalidade de emitir
opinido sobre a adequacdo e fidedignidade das demonstracbes financeiras.
IV — Auditoria Operacional: consiste em avaliar as agdes gerenciais e 0s procedimentos
relacionados ao processo operacional, ou parte dele, das unidades ou entidades da administracéo
publica municipal, programas de governo, projetos, atividades, ou segmentos destes, com a
finalidade de emitir uma opinido sobre a gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia e
economicidade, procurando auxiliar a administragdo na geréncia e nos resultados, por meio de
recomendag0des, que visem aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a
responsabilidade gerencial. Este tipo de procedimento de auditoria consiste numa atividade de
assessoramento ao gestor publico, com vistas a aprimorar as praticas dos atos e fatos
administrativos, sendo desenvolvida de forma tempestiva no contexto do setor pablico, atuando
sobre a gestdo, seus programas governamentais e sistemas informatizados.
V — Auditoria Especial: objetiva 0 exame de fatos ou situa¢fes consideradas relevantes, de
natureza incomum ou extraordinéria, sendo realizadas para atender determinacdo expressa de
autoridade competente. Classificam-se nesse tipo os demais trabalhos de auditoria ndo inseridos
em outras classes de atividades.

As modalidades acima descritas poderao ser aplicadas de forma isolada ou combinada,

conforme a complexidade, o risco, a materialidade e a relevancia do objeto auditado,
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observando-se 0s principios da razoabilidade, da eficiéncia e da proporcionalidade, bem como
as diretrizes estabelecidas no Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI.

2.3 Inspecéao

A inspecdo consiste em técnica de controle e prevencdo utilizada para suprir omissdes ou
lacunas de informacdes, esclarecer duvidas e apurar denuncias ou indicios de irregularidades,
com vistas a verificacdo da legalidade e da legitimidade dos atos e fatos administrativos
praticados por agentes responsaveis.

A inspecdo podera ser realizada de forma pontual e direcionada, sempre que necessaria
ao esclarecimento de situacdes especificas ou a obtencdo de elementos complementares para

subsidiar outras atividades de controle e auditoria.

2.4 Fiscalizacéo

A fiscalizacdo consiste em técnica de controle utilizada para verificar e comprovar se o
objeto dos programas, acles, projetos ou atividades institucionais existe, corresponde as
especificacOes técnicas estabelecidas, atende as necessidades para as quais foi definido e observa
a legislacao vigente.

Abrange, ainda, a avaliacdo da coeréncia entre o objeto fiscalizado e as condicGes e
caracteristicas originalmente pretendidas, bem como a verificacdo da eficiéncia dos mecanismos
de controle interno administrativo, de modo a permitir a adequada avaliacdo dos resultados
alcancados.

Os procedimentos previstos neste capitulo constituem instrumentos permanentes de
atuacdo da Controladoria Geral do Municipio, devendo ser aplicados de forma planejada,

fundamentada e proporcional ao risco, & materialidade e a relevancia do objeto examinado.

3 PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI

Este capitulo estabelece as diretrizes relativas ao planejamento das atividades de auditoria
interna, disciplinando a elaboragéo do Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, os critérios de
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avaliacdo de riscos, os instrumentos de planejamento dos trabalhos e os métodos técnicos
aplicaveis a selegcdo de amostras.

O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI constitui instrumento de planejamento das
atividades de auditoria interna e das atividades de controle interno e serd elaborado em
conformidade com a legislacdo vigente, as orientagdes emanadas do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo — TCE-ES e os objetivos, diretrizes e metas do Poder Executivo
Municipal.

O PAAI tem por finalidade planejar, organizar e dimensionar a realizacdo dos trabalhos
de auditoria e controle interno, priorizando a atuagdo preventiva e observando os padrdes
técnicos e diretrizes estabelecidos pelo TCE-ES.

Para a elaboracdo do PAAI deverdo ser considerados, entre outros elementos, os pontos
de controle constantes da Tabela Referencial 1 da Instru¢cdo Normativa TC n°® 068/2020, ou outra
que venha a substitui-la.

Nos termos do 8§ 2° do art. 6° do Decreto Municipal n°® 7.026/2013, o Plano Anual de
Auditoria Interna devera ser submetido a apreciacdo do Chefe do Poder Executivo até o Gltimo

dia util de cada exercicio, para aplicacdo no exercicio subsequente.

3.1 Avaliagéo de Riscos

Durante a elaboracéo do planejamento anual das auditorias, devera ser realizada analise e
avaliacdo de riscos, com a finalidade de identificar as &areas, os sistemas e 0S processos
prioritarios a serem examinados.

A definicdo das prioridades sera fundamentada em analise de riscos compativel com os
objetivos do programa de governo, considerando, essencialmente, os critérios de materialidade,
relevancia, criticidade e vulnerabilidade a riscos, assim definidos:

Materialidade — considera os valores financeiros envolvidos no objeto da auditoria, ressaltando-
se que os beneficios dos trabalhos de auditoria ndo se limitam ao aspecto financeiro, podendo
incluir o aperfeicoamento de processos, a eliminagdo de desperdicios e o fortalecimento dos
controles internos.

Relevancia — refere-se ao grau de interesse publico do objeto auditado, buscando selecionar
auditorias capazes de agregar valor a gestdo publica, mediante a producdo de informacdes,

andlises e recomendac0es relevantes.
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Criticidade — indica a representatividade de situacdes criticas, efetivas ou potenciais, que
demandem maior atencdo do controle interno.

Vulnerabilidade a Riscos — relaciona-se as fragilidades ou caracteristicas intrinsecas do objeto
auditado que possam favorecer a ocorréncia de eventos como fraudes, desvios, erros ou gestao
ineficiente, avaliadas em termos de probabilidade e impacto.

A metodologia para definicdo das prioridades consistird na elaboracdo de matriz de
riscos, instrumento que possibilita identificar, com seguranca razoavel, os objetos a serem
auditados prioritariamente, considerando os critérios adotados e sua importancia relativa.

Ressalta-se, por fim, que o Plano Anual de Auditoria Interna poderd ser alterado,
mediante justificativa técnica, em raz&o de conveniéncia e oportunidade administrativas, fatos

supervenientes ou demandas extraordinarias, observado o interesse publico.

3.2 Matriz de Planejamento

A Matriz de Planejamento é o instrumento técnico de planejamento elaborado na fase de
planejamento da auditoria, no qual sdo definidos e registrados, de forma sistematizada, 0s
procedimentos, métodos e etapas a serem executados durante a fase de execugdo, com vistas ao
alcance do objetivo da auditoria.

A Matriz de Planejamento consolida as informaces relevantes do planejamento e orienta
a atuacdo da equipe de auditoria, servindo como instrumento de referéncia para a conducdo dos
trabalhos, assegurando foco, racionalidade, padronizacdo e coeréncia metodoldgica.

A utilizagdo da Matriz de Planejamento tem por finalidade, especialmente:

I —selecionar, de forma prévia e fundamentada, as areas, processos ou questdes mais
relevantes do objeto auditado;

Il — definir o foco e 0 escopo dos trabalhos de auditoria;

111 —ampliar a probabilidade de obtencdo de resultados consistentes e Uteis a gestéo;

IV — reduzir riscos de prorrogacéo indevida dos prazos de execucao e de conflitos com as
unidades auditadas;

V — alinhar expectativas e evitar surpresas ao final da auditoria, facilitando a discusséo dos

resultados com os gestores com base em critérios objetivos.
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A Matriz de Planejamento (ANEXO 1) deveré conter, no minimo, 0s seguintes elementos:
questdes de auditoria, informagdes requeridas, procedimentos de auditoria e achados potenciais,
observada a natureza e a complexidade do objeto examinado.

As questdes de auditoria consistem em perguntas formuladas pela equipe de auditoria
com o proposito de serem respondidas ao final dos trabalhos, abrangendo os aspectos centrais
do objeto auditado e direcionando a analise para os problemas previamente identificados.

As informacdes requeridas correspondem aos dados, documentos, registros e demais
elementos necessarios para responder adequadamente as questdes de auditoria.

Os procedimentos de auditoria descrevem, de forma objetiva e sequencial, as
verificacOes, analises, testes, exames documentais e técnicas a serem aplicados para obtencao
das evidéncias necessarias.

Os possiveis achados representam as impropriedades, irregularidades ou fragilidades de
controle que poderdo ser identificadas a partir da execugdo dos procedimentos, considerando as
questdes de auditoria formuladas.

Ao formular as questdes de auditoria, a equipe, simultaneamente, delimitara o escopo, as
dimensdes e os limites do trabalho, os quais deverdo ser observados durante toda a fase de
execucao.

A adequada formulagdo das questdes de auditoria € condi¢do essencial para o éxito dos
trabalhos de auditoria, uma vez que influencia diretamente as decisGes relativas aos dados a
serem coletados, as técnicas de coleta, as analises a serem realizadas e as conclusdes a serem
alcancadas. Para tanto, deverdo ser observados, no minimo, os seguintes critérios:

I — clareza e especificidade;

Il — utilizacdo de termos passiveis de defini¢cdo e mensuracao;

111 — viabilidade investigativa, considerando a disponibilidade de informacdes e evidéncias;
IV —articulacéo, coeréncia e consisténcia logica entre as questdes formuladas, de modo que,
em conjunto, permitam esclarecer o problema de auditoria previamente identificado.

Ressalta-se que as questdes de auditoria formuladas guardam relagdo direta com a
metodologia adotada e com a natureza das respostas esperadas, devendo ser compativeis com 0s

objetivos definidos no planejamento da auditoria.

3.3 Selecdo de Amostragem
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A selecdo de amostra consiste em técnica de auditoria utilizada para a obtencdo de
evidéncias suficientes e apropriadas, quando ndo for viavel ou eficiente o exame da totalidade
da populacédo (censo), em razdo de restricdes de custo, tempo ou volume de dados, conforme
preconizam as Normas Internacionais de Auditoria.

Nos termos das ISSAIs 100, 300 e 400 e das Normas do IlA (especialmente a Norma
2310 — Identificacdo da Informacéo), a amostragem é aplicavel quando a equipe de auditoria
decide examinar menos de 100% dos itens de uma populacéo relevante, desde que todas as
unidades de amostragem tenham possibilidade de selecdo e que o método adotado proporcione
grau de seguranca razoavel as conclusdes da auditoria.

A equipe de auditoria deve planejar, aplicar e documentar adequadamente a amostragem,
de modo a reduzir o risco de auditoria a um nivel aceitavel, devendo registrar, no planejamento
e nos papéis de trabalho, no minimo, as seguintes informacdes:

a) Tipo de populagdo — defini¢do do conjunto de elementos que compartilham caracteristicas
comuns e sobre os quais se pretende obter conclusdes;
b) Populacéo objeto da amostragem — conjunto completo de dados, registros, processos ou
transacdes a partir do qual a amostra sera selecionada;
¢) Tamanho da populacéo — quantidade total de elementos que compdem a populacéo definida;
d) Tipo de amostra — censo, amostragem estatistica (probabilistica) ou amostragem nao
estatistica (por julgamento);
e) Parametros da amostragem — quando estatistica, indicacdo da margem de erro, nivel de
confianca, estimativas de proporc¢do, médias, totais ou outros parametros relevantes; quando nao
estatistica, os critérios técnicos adotados para a selecdo;
f) Método de amostragem — técnica utilizada para selecdo dos itens, tais como: amostragem
aleatoria simples, sistematica, estratificada, por conglomerados, por julgamento profissional, por
conveniéncia ou por quotas;
g) Tamanho da amostra — quantidade de elementos selecionados, justificada em funcdo do
risco aceitavel, da relevancia da populacdo e dos objetivos da auditoria;
h) Representatividade da amostra, compreendendo:

e (Quantitativa — percentual de itens examinados em relacdo a populacdo;

« financeira — percentual do valor financeiro coberto pela amostra em relacéo ao total da

populagéo.
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O tamanho da amostra deve ser suficiente para reduzir o risco de amostragem a um nivel
aceitavel, observando-se que quanto menor o risco que se pretende assumir, maior devera ser o
tamanho da amostra, conforme orientagcdes das normas internacionais.

Entre os principais métodos de selecdo de amostras, destacam-se:

a) Amostragem aleatdria simples (estatistica ou probabilistica) — método no qual cada item
da populacgéo possui igual probabilidade de selecéo, sendo indicado para estimativas e projecoes
sobre a populacéo;

b) Amostragem por julgamento (ndo estatistica) — método baseado no julgamento profissional
do auditor, utilizado, por exemplo, para selecionar itens de maior valor, maior risco ou maior
relevancia, cujos resultados ndo sao projetaveis para toda a populacao;

c) Selecdo sistematica — método em que se estabelece um intervalo de selecéo a partir da divisao
do tamanho da populacdo pelo tamanho da amostra, devendo-se assegurar que a populacdo nao
esteja organizada de forma a comprometer a aleatoriedade;

d) Amostragem por unidade monetaria — técnica baseada em valores financeiros, na qual a
probabilidade de selecdo esta relacionada ao montante monetario, sendo apropriada para
auditorias financeiras e patrimoniais.

A utilizacdo de amostragem ndo é recomendavel nos seguintes casos:

a) quando a populacdo for pequena e a amostra representar parcela significativa do total,
b) quando as caracteristicas da populacdo forem de facil mensuracdo ou verificacdo;
c¢) quando houver necessidade de elevado grau de precisdo, hipotese em que se recomenda 0
exame da totalidade da populacéo (censo).

As informagBes relativas & amostragem adotada, incluindo critérios, métodos,
parametros, tamanho e limitagcdes, deverdo constar de forma clara e objetiva no Relatorio de
Auditoria, em conformidade com as Normas Internacionais de Auditoria e com os principios da

transparéncia, rastreabilidade e fundamentag&o técnica.

4 EXECUCAO DA AUDITORIA

Este capitulo disciplina os procedimentos relativos a fase de execucdo da auditoria
interna, compreendendo os atos formais de instauracdo dos trabalhos, a producéo e organizacéo
da documentacdo de auditoria e a identificacdo dos achados, em consonancia com as normas

técnicas aplicaveis e com o0s principios que regem a atividade de controle interno.
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4.1 Ordem de Servigo

A execucdo dos trabalhos de auditoria inicia-se formalmente mediante a instauracéo de
processo administrativo préprio, devidamente autorizado por ordem de servico (ANEXO I1), em
conformidade com as Normas Internacionais de Auditoria e com os principios da legalidade,
formalizacao, transparéncia e rastreabilidade dos atos administrativos.

A Ordem de Servico constitui o instrumento formal de autorizacdo dos trabalhos de
auditoria e deve conter, no minimo, a identificagdo da unidade auditada, o objetivo da auditoria,
a fundamentacdo normativa ou deliberacdo administrativa que originou a agdo de controle, o
periodo de abrangéncia, a designacdo da equipe de auditoria e 0 prazo estimado para execugao
dos trabalhos, conforme orientam as ISSAIs 100, 300 e 400 e a Norma 2200 do IIA
(Planejamento do Trabalho de Auditoria).

O Controlador Geral deverd comunicar formal e previamente ao gestor responsavel pela
unidade auditada sobre a abertura da ordem de servico (ANEXO V), com a antecedéncia
necessaria ao adequado planejamento e a cooperacao institucional, observando-se o principio da
boa-fé administrativa.

Durante a execucdo dos trabalhos, sempre que houver necessidade de complementacao
de informacdes, obtencdo de documentos adicionais ou esclarecimentos técnicos, a equipe de
auditoria poderd formalizar solicitacbes complementares a unidade auditada, por meio de
correspondéncia eletrbnica institucional ou oficio, devendo tais comunicacgdes integrar 0s papéis

de trabalho da auditoria correspondente.

4.2 Documentos de Auditoria

Durante a fase de execucdo da auditoria, a equipe podera elaborar e utilizar diversos
documentos formais, tais como Solicitacbes de Informacgdes, Oficios, Notificagdes, Atas de
Reunido, Relatorios, Pareceres Técnicos, bem como outros instrumentos necessarios ao
adequado desenvolvimento dos trabalhos.

Todo o trabalho de auditoria, desde o planejamento até a sua conclusdo, deve ser
devidamente documentado, de forma completa, clara e organizada, de modo a assegurar que as

evidéncias obtidas sejam suficientes, apropriadas, relevantes e confiaveis.

Rua Alberto Sartorio, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
Telefone: (27) 3195-0123
E-mail: controladoria@saomateus.es.gov.br

15




PREFEITURA

CONTROLADORIA GERAL SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Os documentos de auditoria, também denominados papéis de trabalho, devem evidenciar
os atos, fatos e evidéncias observados pela equipe de auditoria e registrar, de forma sistematica,
a metodologia adotada, os procedimentos aplicados, as verificacdes realizadas, as fontes de
informacao utilizadas, os testes efetuados, as analises desenvolvidas e as conclusdes alcancadas.

Os papéis de trabalho poderdo ser elaborados em meio fisico ou eletrénico, sob a forma
de documentos textuais, tabelas, planilhas, listas de verificacao, registros fotograficos, relatorios
extraidos de sistemas informatizados ou outros meios adequados, desde que asseguradas a
integridade, rastreabilidade, confidencialidade e preservacgéo das informacdes.

Esses documentos constituem a base de sustentacdo do Relatdrio de Auditoria, devendo
permitir que um auditor experiente e independente, sem conhecimento prévio do trabalho,
compreenda a natureza, a extensdo, 0 momento da execucao dos procedimentos e o fundamento

das concluses e recomendacdes apresentadas.

4.3 Achados de Auditoria

Durante a execucdo dos trabalhos de auditoria, a equipe devera identificar os achados de
auditoria, entendidos como constatagOes relevantes, devidamente fundamentados, que resultam
da aplicacdo dos procedimentos de auditoria e que sejam passiveis de registro e comunicacao no
exercicio da funcéo de controle.

Os achados de auditoria decorrem da comparacdo entre a situacdo encontrada (condicéo)
suas causas e efeitos e o critério previamente estabelecido, conforme definido na Matriz de
Planejamento, podendo envolver normas legais e regulamentares, principios da administracdo
publica, boas préaticas de gestdo, diretrizes técnicas ou outros referenciais aplicaveis.

Todo achado de auditoria deve ser adequadamente comprovado por evidéncias
suficientes, apropriadas, relevantes e confidveis, as quais devem estar devidamente
documentadas nos papéis de trabalho, em consonancia com as Normas Internacionais de
Auditoria.

Os achados classificam-se como:

I — achado negativo, quando evidenciar impropriedade, irregularidade, fragilidade de controle
interno, ineficiéncia, ineficacia, antieconomicidade ou descumprimento de normas legais ou
regulamentares;

Il — achado positivo, quando identificar boas praticas de gestdo, controles eficientes,
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procedimentos adequados ou iniciativas que contribuam para o aprimoramento da administracéo
publica.

Os achados de auditoria deverdo ser comunicados ao gestor da unidade auditada por meio
do Relatério de Auditoria, devendo constar, de forma expressa, que tais achados possuem
natureza preliminar, podendo ser confirmados, alterados ou excluidos em razdo do
aprofundamento das anélises, da obtencdo de novas evidéncias ou das manifestacOes
apresentadas pela unidade auditada, bem como que poderao ser identificados novos achados ao

longo do curso dos trabalhos.

5 ESTRUTURA E CONTEUDO DO RELATORIO DE AUDITORIA

Este capitulo estabelece os requisitos formais, estruturais e de conteddo do Relatério de
Auditoria, disciplinando sua natureza, numeracdo, composi¢do, fluxo de tramitacéo,
encerramento da auditoria e hipdteses excepcionais de reabertura dos trabalhos.

O Relatorio de Auditoria constitui o produto técnico final dos trabalhos técnicos de
auditoria, inspecdo ou monitoramento realizados pela Controladoria Geral do Municipio,
devendo refletir, de forma clara, objetiva, imparcial e devidamente fundamentada, os resultados
obtidos a partir dos exames realizados, bem como os achados identificados e as recomendac6es
formuladas. O relatério devera observar, em sua elaboracdo, os principios da objetividade,
clareza, relevancia, confiabilidade, evidéncias suficientes e apropriadas, tempestividade e
utilidade.

A numeracdo dos Relatorios de Auditoria seré Unica, continua e anual, obedecendo a
ordem cronoldgica de emissdo dos relatorios pela Controladoria Geral do Municipio,
independentemente do nimero da Ordem de Servico ou do processo administrativo que tenha
dado origem aos trabalhos. A numeracdo sera reiniciada formalmente a cada exercicio, com a
finalidade de assegurar a rastreabilidade, a padronizacao e o adequado controle institucional dos
produtos de auditoria.

Devera constar expressamente no Relatorio de Auditoria (ANEXO I11) a identificacdo da
equipe de auditoria responsavel pela elaboracdo, contendo exclusivamente os nomes dos
servidores que participaram efetivamente da execucao dos trabalhos de auditoria, bem como o
campo de Aprovacdo, com a identificacdo nominal da autoridade competente para validagcdo do

relatorio, o(a) Controlador(a) Geral do Municipio.
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O Relatério de Auditoria corresponde a etapa conclusiva dos trabalhos técnicos de
auditoria, consolidando os exames realizados, os achados identificados, as analises efetuadas e
as recomendacdes propostas pela equipe de auditoria. Apds a sua emissdo, O Processo
administrativo poderd prosseguir para as fases subsequentes, quando cabivel, como a
apresentacdo formal do relatorio ao gestor da unidade auditada, a concessdo de prazo para
manifestacdo, contraditério ou apresentacdo de esclarecimentos, a analise técnica das
manifestacdes apresentadas, a eventual emissdo de relatério complementar, nota técnica ou
despacho conclusivo, bem como os encaminhamentos aos 0Orgdos competentes quando
identificados indicios de irregularidades que demandem providéncias administrativas ou legais,
além da inclusdo das recomendagdes em plano de monitoramento e acompanhamento.

O Relatorio de Auditoria ndo se confunde com a Ordem de Servico, com 0s papéis de
trabalho ou com as manifestaces do gestor, constituindo documento auténomo, formal e

conclusivo da atividade de auditoria.

5.1 Encerramento da Auditoria

O encerramento da auditoria constitui a etapa final do ciclo de auditoria e ocorre apds a
emissdo do Relatorio de Auditoria, a anélise das manifestacdes da unidade auditada e a definicéo
das providéncias administrativas cabiveis, observando-se os principios da legalidade, da
transparéncia, da responsabilizacdo e da efetividade do controle interno.

Concluidos os trabalhos técnicos, o Relatorio de Auditoria devera ser aprovado pela
autoridade competente e formalmente encaminhado ao gestor da unidade auditada, passando a
integrar o processo administrativo instaurado por meio da Ordem de Servico. O Relatério contera
os achados definitivos, as conclusdes e as recomendacdes decorrentes dos exames realizados,
podendo fixar prazo para a apresentacdo de manifestagdo ou de plano de acdo pelo gestor
responsavel.

Apos o recebimento do Relatorio de Auditoria, o gestor da unidade auditada devera
apresentar manifestacdo formal no prazo estabelecido pela Controladoria Geral, contendo,
conforme o caso, concordancia ou discordancia devidamente fundamentada em relacdo aos
achados e recomendac0es, esclarecimentos adicionais julgados pertinentes, plano de acdo com a
descricdo das medidas corretivas a serem adotadas, responsaveis e prazos para implementacao,

bem como documentagdo comprobatoria das providéncias ja adotadas. A manifestacao do gestor
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ndo caracteriza, por si so, reabertura da auditoria, constituindo etapa de complementacdo e
validag&o das conclusdes alcangadas.

A Controladoria Geral procedera a andlise técnica da manifestacdo apresentada,
avaliando a adequacdo, a suficiéncia e a efetividade das providéncias informadas, podendo acatar
integralmente as medidas adotadas, considera-las parcialmente satisfatorias, rejeitar
justificativas inconsistentes ou insuficientes, solicitar esclarecimentos ou complementacdes ou,
ainda, ajustar recomendacdes quando tecnicamente justificado. O resultado dessa analise devera
ser formalizado por meio de despacho técnico, nota técnica ou relatério complementar, conforme
a complexidade do caso.

Concluida a analise da manifestacdo do gestor, a auditoria podera ser encerrada quando
constatada a implementacdo adequada das recomendacfes ou a adogcdo de medidas suficientes
para mitigar os riscos identificados; encerrada com monitoramento, quando as recomendacdes
demandarem prazo adicional para implementag&o, devendo ser incluidas no PAAI ou encerrada
com encaminhamentos adicionais, quando houver indicios de irregularidades relevantes,
descumprimento injustificado das recomendacGes ou necessidade de adocdo de outras
providéncias administrativas ou legais.

A auditoria sera considerada formalmente encerrada mediante despacho de arquivamento
(ANEXO VII) emitido pela autoridade competente, no qual devera constar a identificacdo da
auditoria realizada, a sintese dos principais achados e recomendacgdes, a situacdo das
providéncias adotadas pela unidade auditada, a indicacdo de arquivamento, monitoramento ou
outros encaminhamentos e o encerramento da respectiva Ordem de Servico. Ap6s o
encerramento formal, o processo administrativo devera ser devidamente organizado e arquivado,
permanecendo disponivel para fins de monitoramento, fiscalizacdo pelos érgdos de controle

externo ou eventual reabertura, quando houver fato novo relevante ou determinacéo superior.

5.2 Reabertura da Ordem de Servico

A reabertura da Ordem de Servico constitui de carater excepcional no &mbito do processo
de auditoria e podera ocorrer quando, ap6s o encerramento formal da auditoria, surgirem fatos
novos relevantes ou houver determinacdo expressa de autoridade competente ou de orgéo de

controle externo que justifique a retomada dos trabalhos.
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Considera-se fato novo relevante toda informagdo, documento, evidéncia ou
circunstancia superveniente, ndo conhecida ou ndo disponivel a época da execucédo da auditoria,
que tenha potencial para alterar conclusdes, ampliar o escopo originalmente examinado,
evidenciar novos achados de auditoria ou impactar a efetividade das recomendacdes
anteriormente formuladas.

A reabertura da Ordem de Servigo também podera ocorrer por determinagdo superior,
incluindo decisdo do(a) Controlador(a) Geral do Municipio, requisicdo do Chefe do Poder
Executivo, solicitacdo de 6rgdo de controle externo ou em atendimento a recomendacoes,
diligéncias ou determinacgdes formalmente expedidas por instancias competentes.

A reabertura devera ser formalizada por meio de despacho de reabertura de Ordem de
Servico (ANEXO VIII) ou nova Ordem de Servico especifica, devidamente motivada, na qual
deverdo constar, no minimo, a identificacdo da auditoria anteriormente realizada, a descricdo
objetiva do fato novo ou da determinacdo que fundamenta a reabertura, a delimitagdo do novo
escopo ou dos pontos a serem reexaminados, a designacdo da equipe responsavel e o prazo
estimado para a execuc¢do dos trabalhos complementares.

Os trabalhos decorrentes da reabertura deverdo observar as mesmas normas técnicas,
principios e procedimentos aplicdveis a auditoria original, sendo vedada a ampliacdo
indiscriminada do escopo sem a devida justificativa técnica e formalizacao.

Concluidos os exames adicionais, os resultados deverdo ser consolidados em relatério
complementar, nota técnica ou novo relatério de auditoria, conforme a extensao e a relevancia
dos trabalhos realizados, devendo o documento integrar o processo administrativo original e ser
formalmente comunicado ao gestor da unidade auditada.

A reabertura da Ordem de Servico ndo invalida automaticamente o encerramento anterior
da auditoria, devendo ser tratada como etapa complementar, restrita aos fatos novos ou as
determinacfes que Ihe deram causa, preservando-se a segurancga juridica, a rastreabilidade dos

atos administrativos e a integridade do processo de auditoria.

6 MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA AUDITORIA

Este capitulo disciplina os procedimentos relativos ao monitoramento e acompanhamento

das recomendacdes decorrentes dos trabalhos de auditoria, estabelecendo critérios,
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responsabilidades, formas de registro, hipoteses de encerramento e medidas cabiveis em caso de
ndo atendimento.

A execucdo das atividades de monitoramento de auditoria inicia-se formalmente
mediante a instauracdo de procedimento de monitoramento (ANEXO V) por meio de processo
administrativo especifico, formalmente autorizado pela autoridade competente.

O monitoramento de auditoria consiste no acompanhamento sistematico das

recomendacfes expedidas no Relatorio de Auditoria, sendo adotado nos casos em que a
manifestacdo formal do gestor da unidade auditada ndo soluciona integralmente os achados e
recomendac0es identificados ou quando as providéncias informadas demandam implementagéo
gradual ou comprovacao posterior.
Essa etapa tem como finalidade verificar a efetiva adocdo das medidas corretivas recomendadas,
avaliar a suficiéncia e a eficacia das acGes implementadas, mitigar riscos remanescentes
identificados nos trabalhos de auditoria e contribuir para o fortalecimento dos controles internos
e da governanca administrativa.

O monitoramento sera conduzido pela Controladoria Geral do Municipio, de forma
formal e documentada, mediante o registro das recomendacBes pendentes em instrumento
proprio, com definicdo de prazos para atendimento e solicitacdo periddica de informagdes e
evidéncias comprobatdrias ao gestor responsavel. As manifestaces e documentos apresentados
serdo analisados tecnicamente, com avaliacdo do grau de atendimento das recomendacdes, que
podera ser classificado tecnicamente como atendido, parcialmente atendido ou ndo atendido.

O monitoramento ndo se confunde com nova auditoria, restringindo-se a verificacdo do
cumprimento das recomendacdes anteriormente expedidas, sem ampliagdo do escopo
originalmente auditado, salvo se constatados fatos novos relevantes que justifiguem a adocao de
outras medidas de controle.

Os resultados do monitoramento deverdo ser formalizados por meio de Relatério de
Monitoramento (ANEXO VI), no qual constardo a identificacdo da auditoria monitorada, a
descricdo das recomendacdes acompanhadas, a sintese das providéncias adotadas pela unidade
auditada, a analise das evidéncias apresentadas e a conclusdo quanto & adequacéo e suficiéncia
das medidas implementadas.

O monitoramento sera formalmente considerado encerrado quando todas as
recomendacdes forem plenamente atendidas, quando as agdes adotadas forem avaliadas como

suficientes para mitigar os riscos identificados ou quando houver justificativa técnica aceita pela

Rua Alberto Sartorio, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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Controladoria Geral para o ndo atendimento de determinada recomendagdo. O encerramento
devera ser formalizado por despacho de arquivamento da autoridade competente e devidamente
registrado no processo administrativo correspondente.

Na hipotese de permanéncia do ndo atendimento das recomendacbes ou da adocao
reiterada de providéncias insuficientes, a Controladoria Geral podera reiterar as recomendacoes,
fixar novos prazos, comunicar a autoridade superior para adocdo de providéncias
administrativas, propor a instauracdo de procedimentos administrativos ou legais cabiveis ou,

quando exigido, encaminhar os autos aos 6rgaos de controle externo.

7 CONSIDERACOES FINAIS

O presente Manual de Auditoria Interna consolida os principios, diretrizes,
procedimentos e instrumentos técnicos que orientam a atuacdo da Controladoria Geral do
Municipio no exercicio das atividades de auditoria interna, inspecdo, fiscalizacdo e
monitoramento, no ambito do Sistema de Controle Interno Municipal.

Sua finalidade é assegurar a padronizacdo metodoldgica, a uniformidade de
entendimentos, a qualidade técnica dos trabalhos e a observancia das normas constitucionais,
legais, regulamentares e técnicas aplicaveis, promovendo maior eficiéncia, objetividade,
transparéncia e confiabilidade nas acGes de controle.

As disposicOes aqui estabelecidas devem ser observadas por todos os servidores
envolvidos nas atividades de controle interno e auditoria, constituindo referéncia institucional
obrigatdria para o planejamento, a execucdo, 0 registro, a comunicagdo dos resultados e o
acompanhamento das recomendac6es decorrentes dos trabalhos de auditoria.

Este Manual possui carater orientador e normativo no ambito da Controladoria Geral do
Municipio, devendo ser aplicado de forma sistematica e proporcional ao risco, a materialidade e
a relevancia dos objetos examinados, sem prejuizo da utilizacdo de técnicas adicionais
recomendadas pelas normas profissionais de auditoria e pelos 6rgaos de controle externo.

O Manual permanecera sujeito a revisdes e atualizacdes periodicas, a fim de assegurar
sua permanente adequacao as mudancas normativas, as boas praticas de governanca, a evolucao
das metodologias de auditoria e as necessidades institucionais da Administragdo Publica

Municipal.
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Nada mais havendo a dispor, considera-se concluido o presente Manual de Auditoria Interna.

S8o Mateus — ES, 29 de janeiro de 2026.

Assinado de forma digital por RODRIGO

RODRIGO PETER PETER PETERLE:05500238795

Dados: 2026.01.29 16:19:04 -03'00'

P ETE RLE:OS 50023 8 795 Versao do Adobe Acrobat Reader:

2025.001.21111
(assinado digitalmente)
RODRIGO PETER PETERLE
Controlador Geral
Decreto n.° 17.075/2025
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ANEXO |
MATRIZ DE PLANEJAMENTO

NlO

1. TIPO DE TRABALHO: (Auditoria, Inspecao ou Fiscalizacéo)

2.  DENOMINACAO DO PROJETO/SERVICOS:

3. ORIGEM:

~ INFORMACOES PROCEDIMENTOS DE -
QUESTAO DE AUDITORIA REQUERIDAS AUDITORIA POSSIVEIS ACHADOS
Sédo Mateus — ES, de de

(assinado digitalmente)
NOME DO CONTROLADOR(A)
Controlador(a) Geral
Decreto(Portaria)n. /|

Rua Alberto Sartorio, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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ANEXO I
INSTAURACAO DE ORDEM DE SERVICO

N.C
TIPO DE TRABALHO: (Auditoria, Inspecéao ou Fiscalizacao)
UNIDADE AUDITADA:

PERIODO DE ABRANGENCIA:

OBJETIVO DA AUDITORIA:

FUNDAMENTACAO/DELIBERACAO (ORIGEM):

EQUIPE DESIGNADA:
->1
2> 2
> 3

Sao Mateus - ES, de de

(assinado digitalmente)
NOME DO CONTROLADOR(A)
Controlador(a) Geral

Decreto(Portaria) n. /|

Rua Alberto Sartorio, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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ANEXO Il

RELATORIO DE (AUDITORIA, INSPECAO, FISCALIZACAO) N.°

Processo(s): (Processo que originou a ordem de servico)

Tipo de Auditoria: (Avaliacao de gestdo, acompanhamento de gestao, contabil,
operacional ou especial)

Origem:

Unidade auditada:

Equipe de Elaboragéo

(Deverao constar exclusivamente os nomes
dos  servidores que  participaram
efetivamente da execucdo técnica dos
trabalhos de auditoria, compreendendo as
atividades de planejamento, execucdo,
analise e consolida¢do dos achados)

Equipe de Revisdo

(Deveréo constar exclusivamente os nomes
dos servidores responsaveis pela revisao
técnica e formal do Relatdrio de Auditoria,
com a finalidade de verificar a consisténcia
metodoldgica, a conformidade normativa e
a clareza das informacdes apresentadas.)

Aprovacéo

(O Relatdrio de Auditoria devera conter a
identificagdo nominal da autoridade
competente para aprovacdo, normalmente
o(a) Controlador(a) Geral do Municipio,
cuja anuéncia formal valida o contetdo e
autoriza os encaminhamentos decorrentes.)

Sao Mateus — ES
(Ano)

Rua Alberto Sartério, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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SUMARIO

LINTRODUGAO . ...ttt
2RELATORIO ...ttt sttt s ssnan s

3 ACHADOS DE AUDITORIA. ...

4 RECOMENDAGOES........ooiiieiete et

(Deverao constar no sumario os subitens relacionados as questdes da Matriz de
Planejamento, bem como aqueles que julgarem necessarios)

Rua Alberto Sartério, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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1 INTRODUCAO

Neste tdpico inicial deverd ser apresentado o escopo da auditoria, contendo uma sintese
executiva do trabalho realizado. Devera incluir, de forma clara e objetiva, a delimitacdo do
objeto auditado, o periodo examinado, a unidade/area auditada, bem como os principais aspectos
abrangidos pela analise.

Devera constar, ainda, o objetivo da Ordem de Servico, especificando a finalidade do trabalho
de auditoria e os resultados esperados, conforme definido no planejamento.

Também devera ser descrita a metodologia adotada, com indicacdo dos procedimentos de
auditoria aplicados (tais como analise documental, entrevistas, cruzamento de informacoes,
testes de conformidade e/ou substantivos), bem como as fontes de evidéncia utilizadas.

Quando houver, deverd ser mencionada a Matriz de Planejamento (ou instrumento
equivalente), identificando as questdes de auditoria e/ou 0s pontos de controle que orientardo
a execucao dos trabalhos, com destaque para os critérios de avaliacdo, riscos associados e
parametros utilizados para fundamentar as andlises e conclusGes.

Rua Alberto Sartério, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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2 RELATORIO
Neste topico deverdo ser apresentados, de forma objetiva e organizada, todos os pontos
analisados no ambito da auditoria.

Quando houver Matriz de Planejamento, deverd conter todas as questBes previstas,
demonstrando as evidéncias coletadas e a analise realizada para cada uma.

Rua Alberto Sartério, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
Telefone: (27) 3195-0123
E-mail: controladoria@saomateus.es.gov.br
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3 ACHADOS DE AUDITORIA

Os achados de auditoria decorrem da comparacédo sistematica entre a situacdo verificada
(condicéo), suas causas e possiveis efeitos, e o critério previamente estabelecido na Matriz de
Planejamento. Esse critério pode estar fundamentado em normas legais e regulamentares,
principios da administracéo publica, boas préaticas de governanga e gestdo, diretrizes técnicas ou
outros referenciais aplicaveis ao objeto auditado.

Ressalta-se que os achados possuem natureza preliminar durante a fase de execucdo da
auditoria, constituindo entendimentos técnicos baseados nas evidéncias disponiveis até o
momento da andlise. Assim, poderdo ser confirmados, modificados ou até desconstituidos,
total ou parcialmente, mediante manifestacdo do gestor responsavel e apresentacdo de
documentos, justificativas ou elementos comprobatérios idoneos, capazes de esclarecer os fatos
ou afastar as inconsisténcias inicialmente identificadas.

A consolidacdo dos achados esta condicionada & obtencéo de evidéncias suficientes e
apropriadas, bem como a analise das respostas da unidade auditada, em observancia aos
principios do contraditorio, da ampla defesa, da razoabilidade e da busca pela verdade material.
Destaca-se, ainda, que novos achados poderéo ser identificados ao longo dos trabalhos, sempre
que decorrentes da ampliacdo do escopo, da analise de fatos supervenientes ou da avaliacdo de

informacdes relevantes obtidas no curso da auditoria.

Ante 0 exposto, passam a ser apresentados, nos topicos subsequentes, os achados identificados
na auditoria em tela.

(Neste topico devem ser mencionados os achados de auditoria identificados, com descricéo
clara e fundamentada, indicando, sempre que possivel, o critério aplicado, a situagdo
encontrada, as evidéncias, 0s riscos/impactos e as causas provaveis, discorrendo sobre a
analise e os respectivos resultados.)

Rua Alberto Sartério, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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4 RECOMENDAGCOES

Por todo o exposto, encaminha-se o presente Relatdério a Secretaria Municipal

, para que, no prazo de 30 (trinta) dias, apresente manifestacdo formal

acerca dos achados apontados, no ambito de suas atribuicdes.

A unidade deverd apresentar os devidos esclarecimentos e, obrigatoriamente, 0s
documentos comprobatorios necessarios a adequada andlise técnica, inclusive aqueles aptos a
subsidiar eventual confirmacéo, ajuste ou desconstituicdo das constatacdes registradas.

Deverd, ainda, registrar ciéncia do contetido deste relatério e comprovar as providéncias
adotadas ou em curso, no ambito de sua competéncia, em relacdo as recomendacfes a seguir
apresentadas.

(Neste topico devem constar todas as recomendacdes, bem fundamentadas, de acordo com
0s achados identificados na auditoria.)

Nada mais havendo a relatar, encerra-se o presente relatorio.

Sao Mateus — ES, de de

Equipe de Elaboragéo

Equipe de Reviséo

Aprovado por

(assinado digitalmente)
NOME DO CONTROLADOR(A)
Controlador(a) Geral

Decreto(Portaria) n. /|
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ANEXO IV

COMUNICADO DE AUDITORIA (MONITORAMENTO, INSPECAO OU
FISCALIZACAO)

N.°
Ordem de Servicon.®: __ /
Processo Administrativo n.°:

Ao(A) Senhor(a):
NOME
Unidade

ASSUNTO: COMUNICACAO DE INSTAURACAO DE AUDITORIA
(MONITORAMENTO, INSPECAO OU FISCALIZACAO) E ENCAMINHAMENTO DE
ORDEM DE SERVICO

Senhor(a) Gestor(a),

A Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de suas competéncias institucionais de controle
interno, auditoria e avaliacgdo da gestdo, comunica a Instauracdo de Auditoria
(MONITORAMENTO, INSPECAO OU FISCALIZACAO) no ambito dessa unidade
administrativa, nos termos da Ordem de Servicon.° _/ , ora encaminhada.

A auditoria tem por objetivo (descrever de conforme instauragdo da auditoria),
abrangendo o periodo

NOTA: Caso haja a necessidade de solicitacdo de

documentos, esclarecimentos ou outros, deverdo ser
colocados neste espaco, em forma de paragrafo.
Eventuais solicitacdes adicionais de informagdes ou documentos poderdo ser formalizadas ao longo
da execucdo da auditoria, por meio de oficio, e-mail institucional ou outro meio formal admitido.

Colocamo-nos a disposicao para os esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Sao Mateus — ES, de de

(assinado digitalmente)
NOME DO CONTROLADOR(A)
Controlador(a) Geral

Decreto(Portaria) n. _ /
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ANEXO V
INSTAURACAO DE MONITORAMENTO DE AUDITORIA, INSPECAO OU
FISCALIZACAO

Ordem de Servico: / N.°
Unidade Auditada:
Relatorio de Auditoria Vinculado:

Equipe Responsavel:

| - DA INSTAURACAO

Fica instaurado o procedimento de Monitoramento de Auditoria, no ambito da Controladoria Geral
do Municipio de Sdo Mateus/ES, mediante a presente Ordem de Servigo de Monitoramento, com
fundamento nas competéncias institucionais do Sistema de Controle Interno, e nas normas internas
da Controladoria Geral.

O monitoramento decorre da auditoria anteriormente realizada e formalizada por meio do Relatério
de Auditoria n.° / , Cujo conteudo apontou achados e recomendacbes que ndo foram

integralmente solucionados ou que demandam acompanhamento quanto a sua efetiva implementacéo.
Il - DO OBJETO

O presente monitoramento tem por objeto acompanhar, verificar e avaliar a adocao das providéncias
corretivas e a implementacdo das recomendac6es constantes do Relatério de Auditoria supracitado,
bem como a mitigacédo dos riscos identificados, observando-se os prazos, responsabilidades e medidas
informadas pelo gestor da unidade auditada.

Os resultados do monitoramento serdo formalizados por meio de Relatério de Monitoramento, no
qual constara a situacdo de cada recomendacao, classificada, conforme o caso, como:

| — atendida;

Il — parcialmente atendida;

Il — ndo atendida;

IV — em implementacdo, com prazo definido.

I11 - DAS DISPOSICOES FINAIS
O monitoramento ndo implica reabertura da auditoria que lhe deu origem, constituindo etapa
autdbnoma e posterior do ciclo de auditoria. Permanecendo pendéncias relevantes ou sendo constatado

descumprimento injustificado das recomendacdes, poderdo ser adotados outros encaminhamentos
administrativos ou legais cabiveis.

Sao Mateus — ES, de de

(assinado digitalmente)
NOME DO CONTROLADOR(A)
Controlador(a) Geral

Decreto(Portaria) n. /|

Rua Alberto Sartério, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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ANEXO VI

RELATORIO DE MONITORAMENTO DE AUDITORIA, INSPECAO OU

FISCALIZACAO

N.O

Monitoramento n.° /

Auditoria Monitorada: /

Ordem de Servico Monitorada:
Processon.  /

Unidade Auditada:

Equipe de Elaboragéo

(Deverao constar exclusivamente os nomes dos
servidores que participaram efetivamente da
execucdo  técnica  dos  trabalhos de
monitoramento).

Equipe de Reviséo

(Deverao constar exclusivamente os nomes dos
servidores responsaveis pela revisdo técnica e
formal do Relatorio de Monitoramento).

Aprovacao

(O Relatério de Monitoramento devera conter a
identificacdo nominal da autoridade competente
para aprovacao, normalmente o(a)
Controlador(a) Geral do Municipio).

Sao Mateus - ES
(Ano)
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SUMARIO
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2 IDENTIFICACAO DA AUDITORIA MONITORADA ......ooovviveeeeeeeeeseeeseeeeensessess s 4
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(Os subitens que compuserem os itens demonstrados acima, também deverao constar no
sumario)
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1 INTRODUCAO

O presente Relatério de Monitoramento tem por finalidade apresentar os resultados do
acompanhamento das recomendacdes expedidas no Relatério de Auditoria n.® /| elaborado
pela Controladoria Geral do Municipio, em conformidade com as competéncias do Sistema de
Controle Interno e com o Manual de Auditoria Interna - 2026.

O monitoramento constitui etapa posterior ao encerramento da auditoria, destinada a verificar a
adogdo, a suficiéncia e a efetividade das providéncias corretivas informadas pela unidade auditada,
bem como a mitigacdo dos riscos identificados nos achados anteriormente relatados.

(Neste topico inicial, além do texto base, devera constar um escopo do restante do relatorio.)

Rua Alberto Sartério, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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2 IDENTIFICACAO DA AUDITORIA MONITORADA
A auditoria objeto deste monitoramento teve como escopo , abrangendo o periodo de
, tendo sido formalizada por meio do Relatério de Auditoria n.° / , ho qual foram

identificados achados e emitidas recomendac@es a unidade auditada.

Em razdo de as recomendagdes ndo terem sido integralmente atendidas ou demandarem
acompanhamento quanto a sua implementacdo, foi instaurado procedimento especifico de
monitoramento por meio da Ordem de Servi¢o de Monitoramento n.° /

(Neste topico deverao ser apresentados, de forma objetiva e organizada, toda a identificacdo da
auditoria encerrada e demais informagdes pertinentes.)

Rua Alberto Sartério, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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3 RECOMENDAGOES MONITORADAS

O monitoramento concentrou-se nas seguintes recomendac6es constantes do Relatério de Auditoria:

Recomendagéao n° 01:

Recomendacéo n° 02:

Recomendacéo n° 03:

(Enumerar todas as recomendac¢des monitoradas, conforme aplicavel)

Rua Alberto Sartério, 404 — Carapina — Sdo Mateus/ES — CEP: 29933-060
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4 PROVIDENCIAS ADOTADAS PELA UNIDADE AUDITADA

A unidade auditada apresentou manifestacdo formal, na qual informou as seguintes providéncias
adotadas em relacdo as recomendac¢Ges monitoradas:

(Descrever, de forma sintética e objetiva, as aclGes implementadas, os documentos
encaminhados, os prazos informados e 0s responsaveis designados)
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5 ANALISE DAS EVIDENCIAS

A Controladoria Geral procedeu a analise técnica das evidéncias apresentadas pela unidade auditada,
considerando documentos, registros administrativos, informac6es complementares e demais
elementos comprobatorios.

Com base na anélise realizada, as recomendacdes foram avaliadas da seguinte forma:

Recomendacdo n.° 01 - (Atendida / Parcialmente Atendida / N&o Atendida / Em
Implementacéo)

Fundamentacéo:

Recomendacdo n.° 02 — (Atendida / Parcialmente Atendida / N&o Atendida / Em
Implementacao)

Fundamentacéo:

(Detalhar a andlise individualizada, quando necessario)
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6 CONCLUSAO DO MONITORAMENTO

A vista das providéncias adotadas e das evidéncias analisadas, conclui-se que:

X todas as recomendac6es foram plenamente atendidas;

o as medidas adotadas foram avaliadas como suficientes para mitigar 0s riscos
identificados;

o houve justificativa técnica aceita pela Controladoria Geral para o ndo atendimento de
determinada recomendacao;

0,

<> permanecem recomendag0es ndo atendidas ou atendidas de forma insuficiente.

(Selecionar e fundamentar conforme o caso)
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7 ENCAMINHAMENTOS

Em razdo das conclusdes acima, propde-se:

I — o encerramento do monitoramento, com 0 consequente arquivamento do processo
administrativo, quando atendidos os critérios de suficiéncia; ou

Il —a reiteracdo das recomendac6es, com fixacdo de novos prazos para cumprimento; ou
I11 —a comunicacdo a autoridade superior para adocao de providéncias administrativas; ou
IV — a proposi¢ao de instauragdo de procedimentos administrativos ou legais cabiveis; ou

V — 0 encaminhamento dos autos aos 6rgaos de controle externo, quando exigido.

(Apontar o topico ou os topicos pertinentes aos encaminhamentos que serdo realizados)
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8 ENCERRAMENTO

Ante todo o exposto, 0 Monitoramento sera considerado formalmente encerrado apos despacho
conclusivo da autoridade competente, com 0 respectivo registro no processo administrativo
correspondente, nos termos das normas internas da Controladoria Geral e Manual de Auditoria
Interna — 2026.

Nada mais havendo a relatar, encerra-se o presente relatdrio.

Sao Mateus — ES, de de

Equipe de Elaboragéo

Equipe de Reviséo

Aprovado por

(assinado digitalmente)
NOME DO CONTROLADOR(A)
Controlador(a) Geral

Decreto(Portaria) n. /|
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ANEXO VII
DESPACHO DE ARQUIVAMENTO

Origem: (N.° da OS)
N.° do Processo:
Unidade Auditada:

| - RELATORIO

Trata-se de Processo Administrativo instaurado por meio da Ordem de Servico n.° |, com a
finalidade de realizacdo de auditoria na unidade acima identificada, cujos trabalhos foram
regularmente concluidos, culminando na emissdo do Relatério de Auditoria n.° __ , devidamente
aprovado pela autoridade competente e formalmente encaminhado ao gestor da unidade auditada.

Apo6s a apresentacdo da manifestacdo do gestor, bem como a andlise técnica realizada pela
Controladoria Geral do Municipio, foram adotadas as providéncias administrativas cabiveis,
conforme registros constantes dos autos.

Il - FUNDAMENTACAO

A analise técnica concluiu que os achados identificados foram devidamente esclarecidos e/ou que
as recomendacdes expedidas foram implementadas de forma satisfatoria, ou, ainda, que as medidas
adotadas foram consideradas suficientes para mitigar os riscos identificados, OU ainda, que 0s
achados identificados e as recomendacdes ndo foram atendidas de forma satisfatoria, nédo
remanescendo pendéncias que justifiguem a continuidade do acompanhamento no presente

momento.
NOTA: O texto acima sofrera modificacdes de acordo
com a auditoria realizada, bem como as respostas
recebidas pelas unidades auditadas.

111 - DECISAO

Diante do exposto, determino o arquivamento (OU MONITORAMENTO OU
ACOMPANHAMENTO) do presente processo administrativo, bem como 0 encerramento
definitivo da Ordem de Servico n.° | por restarem atendidos os objetivos que motivaram a sua
instauracao.

recebidas pelas unidades auditadas.

Consigne-se que o arquivamento ndo impede a reabertura do feito, caso sobrevenha fato novo
relevante, determinacao superior ou necessidade de novas providéncias administrativas, nos termos
do Manual de Auditoria Interna 2026.
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Proceda-se a organizacdo dos autos e ao arquivamento na forma regulamentar.

Sao Mateus — ES, de de

(assinado digitalmente)
NOME DO CONTROLADOR(A)
Controlador(a) Geral

Decreto(Portaria) n. /|
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ANEXO VIII
DESPACHO DE REABERTURA DE ORDEM DE SERVICO

Origem: (N.° da OS)
N.° do Processo:
Unidade Auditada:

| - RELATORIO

Trata-se de processo administrativo instaurado por meio da Ordem de Servicon.° __, que deu origem
a realizacdo de auditoria na unidade acima identificada, cujos trabalhos foram concluidos com a
emissdo do Relatorio de Auditorian. __, devidamente aprovado e formalmente encaminhado ao(A)
gestor(A) responsavel, tendo sido promovido o encerramento da auditoria nos termos do despacho
conclusivo constante dos autos.

Posteriormente ao encerramento, sobrevieram fatos novos relevantes/determinacdo superior,
consubstanciados em (descrever de forma objetiva o fato novo, documento,
informacao superveniente ou a determinacao recebida), os quais ndo eram conhecidos ou ndo estavam
disponiveis a época da execucdo dos trabalhos de auditoria.

Il - FUNDAMENTACAO

Os fatos supervenientes ora identificados possuem potencial relevancia para a adequada avalia¢do do
objeto auditado, podendo impactar as conclusdes anteriormente apresentadas, ensejar a identificacdo
de novos achados ou demandar a verificagdo complementar do cumprimento das recomendagdes
expedidas.

Nos termos do Manual de Auditoria Interna - 2026, bem como em observancia aos principios da
legalidade, eficiéncia, efetividade do controle interno, interesse publico, mostra-se necessaria a
reabertura da Ordem de Servico, de forma excepcional e devidamente motivada, restrita aos pontos
afetados pelos fatos novos ou pela determinacdo superior.

111 - DECISAO

Diante do exposto, DETERMINO A REABERTURA DA ORDEM DE SERVICON.° __, com
a finalidade especifica de:
NOTA: Aqui devera conter os achados especificos para
a reabertura da ordem, bem como os demais pontos que

forem necessarios, afim de que sejam tratados na
reabertura apenas os fatos novos.

O escopo da reabertura limita-se exclusivamente aos aspectos acima descritos, vedada a ampliacéo
injustificada do objeto originalmente auditado, salvo mediante nova justificativa técnica formal.
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Concluidos os trabalhos, deverd ser elaborado Relatério Complementar / Nota Técnica / novo

Relatdrio de Auditoria, conforme a extensdo e a relevancia das analises realizadas, o qual devera
integrar o processo administrativo original.

Sao Mateus — ES, de de

(assinado digitalmente)
NOME DO CONTROLADOR(A)
Controlador(a) Geral
Decreto(Portaria) n. __ /|
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