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APRESENTACAO

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Barra dos Coqueiros vem, no decorrer
do dltimo ano, atuando conforme suas atribui¢des, visando a expansao das atividades
de Controle Interno, de modo a garantir a efetividade da acdo governamental
municipal, dando transparéncia a administracdo publica e contribuindo para o
atendimento das demandas sociais de forma qualificada e justa.

Nesse contexto, medidas estdo sendo adotadas, com o intuito de fortalecer
institucionalmente o Sistema de Controle Interno, como 6rgao incumbido de realizar
as atividades de monitoramento e controle interno do Municipio.

Assim, com a elaboracédo do Manual de Auditoria € dada continuidade a normatizacéo
das condutas administrativas do SCI, e servira para nortear uma das atribuicdes deste
Orgéo, qual seja, a realizacdo de auditorias junto aos Orgdos da Administracéo
Pablica Municipal.

O presente Manual busca, seguindo o modelo supramencionado, estabelecer a
metodologia adequada para a realizacdo de auditorias e definir padrées, modelos e
checklist’s, visando examinar a regularidade e avaliar eficiéncia da gestao
administrativa, bem como apresentar subsidios para o aperfeicoamento dos
procedimentos administrativos e controles internos do Municipio de Barra dos
Coqueiros.

Dessa forma, a contribuicdo desse 0rgédo seré realizada de maneira a subsidiar os
gestores de avaliagbes, recomendacgfes, ou seja, de informacdes oportunas e
relevantes, auxiliando no processo de tomada de decisdo e para o bom uso dos
recursos publicos municipais.
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1. AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

A ideia de Controle Interno, na legislacdo brasileira, surgiu inicialmente com a Lei n°
4.320/64 no seu Titulo VIII, Capitulo I, no qual indica que o Poder Executivo exercera
o Controle Interno da execucao orcamentaria. Posteriormente, a Constituicdo Federal
disp6s sobre o Controle Interno como um sistema, o qual devera ser instituido tanto
no Poder Judiciario, Executivo e Legislativo, bem como nos Municipios, Estados e
Orgéaos Federais.

Constituicao Federal:

Artigo 31. A fiscalizacdo do Municipio sera exercida pelo Poder Legislativo Municipal,
mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder Executivo
Municipal, na forma da lei.

Artigo 70. A fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial
da Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e rendncia de receitas, sera
exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

Artigo 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de forma
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucédo dos
programas de governo e dos orgcamentos da Uni&o;

Il. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administracao federal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

Ill. exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Uniéo;

IV. apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

§ 1° - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob
pena de responsabilidade solidaria.

A funcdo de um sistema de Controle Interno consiste na prevencdo de condutas
ilegais, ilegitimas, improbas ou prejudiciais de alguma forma para o erario publico.
Dessa forma, observa-se que a Constituicdo Federal buscou implantar na organizagéo
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administrativa brasileira uma forma sistematizada de avaliacéo e correcao de falhas
da acdo governamental.

Assim sendo, faz-se necessario buscar meios da realizacdo desse controle interno
através do desempenho de atividades ordenadas e sistematizadas que coibam e
previnam praticas administrativas antieconémicas, abusivas ou ilegais.

Neste contexto, surgem as auditorias governamentais que consistem nos
procedimentos de averiguacdo de conformidade a serem realizados nos processos,
procedimentos, sistemas e bens administrativos.

Para Peter e Machado (2003, p.38):

‘A Auditoria Governamental tem como finalidade
comprovar a legalidade e legitimidade e avaliar os
resultados, quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nas
unidades da administracdo direta e entidades
supervisionadas da Administracdo Publica, bem como
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado, dando suporte ao pleno exercicio da supervisao
ministerial:”
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2. SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO BARRA DOS COQUEIROS

Criada pela Lei n° 184/2002 de 02 de janeiro de 2002, institui, organiza e disciplina o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal, pela Lei Complementar n°
015/2020 de 16 de dezembro de 2020 dispbe sobre a estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Barra dos Coqueiros, e pelos termos da Lei Organica do
Municipio de Barra dos Coqueiros, de 04 de dezembro de 2012.

2.1. DA FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Compete a Camara Municipal mediante o controle externo a fiscalizacdo contabil,
financeira e orcamentaria, operacional e patrimonial do Municipio, e pelos sistemas
de controle interno do Poder Executivo Municipal.

De acordo com o artigo 69 da Lei Organica, o Executivo e o Legislativo manterao
sistema de controle interno, a fim de:

I. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de Governo e do orcamento do Municipio;

II. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgdos e entidades da administracdo municipal, bem como da
aplicacéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

[ll. Exercer o controle das operacfes de credito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

IV. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
Paragrafo Unico — Os responsaveis pelo Controle Interno, ao
tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
dardo ciéncia ao respectivo Tribunal de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria.

2.2. DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE
INTERNO

De acordo com a Lei Complementar n° 015/2020:

Artigo 8° - Compete a Secretaria Municipal de Controle Interno:
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I. Promover e coordenar as atividades de auditoria interna em todos os 6rgaos do
Poder Executivo municipal;

II. Efetuar o controle e supervisdo nos processos licitatorios e contratuais no ambito
da Administracdo Publica Municipal;

lll. Exercer a fiscalizacdo dos instituicdes em geral de direito privado que recebem
recursos de convénios oriundos do Municipio;

IV. Efetuar a supervisdo, acompanhamento e a fiscalizacdo nos cumprimentos de
convénios, ajustes e acordos, firmados com a Prefeitura Municipal;

V. As acbes de fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial do Municipio e da Administracdo Municipal, em toda sua extenséo e
efetividade, zelando pela integral e fiel cumprimento da legislacdo pertinente e em
vigor,;

VI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcdes que Ihe forem
atribuidas.

2.3. DAS ATRIBUICOES DE CADA CARGO, REGE A LEI COMPLEMENTAR N°
015/2020

2.3.1. Secretarios

Artigo 52 — Sao atribuicdes comuns e basicas dos Secretarios Municipais, além das
previstas na Legislagdo em vigor:

I. Auxiliar o Prefeito Municipal na definicdo e elaboracdo de politicas e diretrizes
referentes as suas areas de competéncia;

Il. Planejar, normatizar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as a¢gées de suas
Secretarias, em estrita observancia com as prioridades fixadas pelo Prefeito Municipal
e as disposi¢cdes normativas da Administragdo Publica Municipal,

Ill. Exercer a representacédo politica e institucional de sua Secretaria, estabelecendo
um entendimento harmonico com demais unidades integrantes da Administracao
Municipal, além de manter constante e proficuo contato com os diversos niveis do
Poder Publico;

IV. Assessorar o Prefeito Municipal e integrar-se com os demais 6rgdos da Estrutura
Administrativa Municipal em assuntos de sua pasta, objetivando o pleno cumprindo
do plano de trabalho do Governo Municipal,

V. Despachar com o Prefeito Municipal;

VI. Participar das reunides do Secretariado e dos 6rgdos colegiados Superiores;



PREFEITURA MUNICIPAL DE

BARRA DOS COQUEIROS

VII. Fazer indicacdo ao Prefeito Municipal para o provimento de Cargos em Comisséo
Simples, atribuir gratificacbes e adicionais na forma prevista em lei, dar posse a
funcionarios e iniciar processo disciplinar no ambito da Secretaria;

VIIl. Promover a supervisdo e controle dos orgaos e entidades da administracéo
Municipal que sejam vinculadas a Secretaria;

IX. Delega atribuigbes no d&mbito de suas Secretarias;

X. Apreciar, em grau de recurso hierarquico, no ambito da Secretaria, quaisquer
decisdes dos érgaos a ela subordinados, ouvindo sempre a autoridade cuja decisdo
ensejou o recurso, respeitando os limites legais;

Xl. Decidir, em despacho motivado e final, sobre assuntos de sua competéncia;

XIl. Autorizar, onde couber, o inicio dos processos de licitacdo ou ratificar sua
dispensa ou inexigibilidade, nos termos da legislacédo em vigor;

XIlI. Expedir atos normativos sobre a organizacdo administrativa interna da Secretaria,
em lei observancia com a legislacao pertinente em vigor;

XIV. Apresentar, anualmente, relatério analitico das atividades da Secretaria;

XV. Referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte
integrante;

XVI. Promover reunides peridédicas de coordenagcdo entre os diferentes escalfes
hierarquicos da Secretaria,

XVII. Atender com toda presteza, os pedidos de informacéo dos poderes Judiciario e
o Legislativo, na forma da Lei;

XVIII. Desempenhar outras atividades que lhe foram determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Paragrafo Unico — As atribuicdes e responsabilidades de cada um dos Secretéarios do
Municipio ou das autoridades a eles equiparadas poderdo ser ampliadas ou
complementadas por atos do Chefe de Governo Municipal.

Artigo 53 — S&o Secretarios do Municipio:

01. Secretario Municipal de Governo;

02. Secretario Municipal de Controle Interno;
03. Secretario Municipal de Assuntos Juridicos;
04. Secretario Municipal de Financas;

05. Secretario Municipal de Administracao;

06. Secretario Municipal de Planejamento Gestao de Projetos e do Trabalho;
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07. Secretario Municipal da Agricultura, Abastecimento e Pesca;
08. Secretario Municipal de Assisténcia Social,
09. Secretario Municipal de Educacao;

10. Secretario Municipal de Cultura;

11. Secretario Municipal de Esporte e Lazer;

12. Secretério Municipal de Obras Publicas;

13. Secretério Municipal de Saude;

14. Secretario Municipal de Turismo

15. Secretario Municipal de Industria e Comércio;
16. Secretario Municipal de Meio Ambiente;

17. Secretéario Municipal de Participacdo Popular;
18. Secretéario Municipal de Comunicacéo Social;
19. Secretéario Municipal de Transporte;

20. Secretéario Municipal de Defesa Social;

21. Secretéario Especial do Povoado Atalaia Nova.

Artigo 54 — O Poder Executivo poderd prover, para atender a necessidade da
implantacéo da nova politica de desenvolvimento econdmico e social do Municipio, 10
(dez) cargos de Secretario Executivo.

§ 1° Sdo do mesmo nivel hierarquico, tendo a mesma remuneracgéo e dispondo das
mesmas prerrogativas do cargo de Secretario do Municipio:

I. Superintendente Municipal de Transito e Transporte;
Il. Secretérios Executivos;
[ll. Quvidor Geral.

§ 2° - Para efeito de controle administrativo e supervisdo técnica, os Secretérios,
estardo vinculados ao Executivo Municipal.

2.3.2. Secretarios Executivos

Artigo 55 - Sao atribuicdes comuns e béasicas dos Secretarios Executivos, além das
previstas na legislacdo em vigor:

I. Auxiliar o Prefeito Municipal e o Secretario Municipal na definicdo e elaboracdo de
politicas e diretrizes referentes as suas areas de atuacao;
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Il. Planejar, normatizar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as agdes do Chefe
do Executivo ou do Secretario Municipal da pasta a qual esteja lotado, em estrita
observancia com as prioridades fixadas pelo Prefeito Municipal e as disposices
normativas da Administracdo Publica Municipal;

lll. Ser o braco direito do Executivo;
IV. Acompanhar e preparar reunides;
V. Planejar viagens;

VI. Planejar e organizar os eventos;

VII. Organizar arquivos, documentos e as correspondéncias do Prefeito e/ou
Secretario Municipal.

2.3.3. Secretéarios Adjuntos

Artigo 56 — Séo atribuicbes comuns e basicas dos Adjuntos de Secretarios, além das
previstas na legislacdo em vigor:

I. Auxiliar o Secretario na direcdo, organizacao, orientacdo, coordenacdo e controle
das atividades da Secretaria ou 6rgao que Ihe seja equiparado;

Il. Exercer as atribuicbes delegadas pelo Secretario Municipal ou autoridade a ele
equiparada;
[ll. Despachar com o Secretario Municipal ou autoridade a ele equiparado;

IV. Substituir, automéatica e eventualmente o Secretario Municipal ou autoridade a ele
equiparada, em suas auséncias, impedimentos ou afastamentos legais;

V. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢cdes e de acordo com as
determinacdes do Secretario Municipal ou autoridade a ele equiparada, ao qual esteja
subordinado.

Paragrafo Unico. As atribuicdes e responsabilidades especificas do cargo de
Secretario Adjunto podem ser complementadas por normas regulamentares
expedidas pelo titular da respectiva Secretaria Municipal ou 6rgéo a ela equiparado.

2.3.4. Diretores de Departamentos

Art. 63 - S&o atribuigbes comuns e basicas dos Diretores de Departamentos, além das
previstas na legislacdo em vigor:

I. Planejar e controlar a execucdo das atividades concernente ao assessoramento,
visando a promocao da politica Municipal;



PREFEITURA MUNICIPAL DE

BARRA DOS COQUEIROS

Il. Supervisionar, coordenar e elaborar relatérios, visando a catalogacdo de
informacdes para fins de arquivo;

lll. Providenciar o exame de matérias de interesse técnico, bem como a
sistematizacdo de contatos com outros 6rgados da administracao publica Municipal;

IV. Administrar, coordenar, elaborar e reformar planos e projetos inerentes a area,
estabelecendo os objetivos e dimensionamento 0S recursos necessarios para
promover diretrizes da politica governamental,

V. Assessorar a chefiaimediata, fornecendo subsidios a tomada de decisdes, emitindo
sugestbes ou pareceres com o fito de acelerar a viabilidade de implantacdo de
programas e projetos compativeis com a politica e diretrizes pertinentes a acéo
governamental,

VI. Promover a atualizacéo sisteméatica do quadro técnico, através dos varios canais
de capacitacdo, objetivando a melhoria das atividades de inspecao, vigilancia e
assisténcia, para garantir o desempenho de acordo com a evoluc¢éo do sistema;

VII. Supervisionar o pessoal subordinado, discutindo tarefas e orientando a execucéao,
para programar as atribuicdes cometidas a unidade;

VIII. Promover reunides de servicos, solicitando ou transmitindo informagdes, para
coordenar, orientar e controlar os trabalhos executados;

IX. Controlar a execucdo dos servigos, verificando in loco o desempenho de cada
servidor, como também através de instrumentos de acompanhamento;

X. Elaborar relatério mensal das atividades da coordenadoria;
XI. Manter atualizados correspondéncias e arquivos;

XIll. Constatar com outros setores visando a melhoria da quantidade dos servicos,
como também as relacbes humanas;

XIll. Promover treinamentos em servico;

XIV. Desempenhar outras tarefas semelhantes.

2.3.5. Chefes de Divisao

Art. 66 - S&o atribuicdes comuns e basicas dos Chefes de Divisdo, além das previstas
na legislagdo em vigor:

I. Planejar, controlar e avaliar as atividades especificas do setor, distribuindo
equitativamente as tarefas a serem executadas;

Il. Redigir correspondéncias diversas, elaborar relatérios de atividades e realizar
reunides para planejar as atividades e avaliar o seu desempenho;
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lll. Informar em tempo habil, todas as informacdes solicitadas pelo superior
hierarquico, como também pelo publico;

IV. Prestar assisténcia ao superior imediato e setores internos nos assuntos de sua
competéncia,
V. Estudar proposicbes encaminhadas pelo superior hierarquico diretamente

relacionado a sua esfera de atuacdo, analisando documentos, informacdes ou
alternativas apresentadas para identificar a viabilidade técnica;

VI. Supervisionar pessoal subordinado, distribuindo tarefas e orientando a execucéo,
para implementar as atribuicdes cometidas a unidade;

VII. Assinar documentos emitidos pelos subordinados, conferindo e verificando a
conformidade com instrucdes, regulamentos ou disposicdes legais, para executar a
rotina do nucleo;

VIIl. Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas, consolidando dados e
emitindo posicbes, para comunicar desempenho do nudcleo nos periodos
considerados;

IX. Comparecer a reunides, atendendo a convocacdo especifica, participando de
debates ou decisfes, para colaborar no equacionamento e resolu¢gdes no ambito de
competéncia da divisao;

X. Despachar com superior hierarquico, comunicando ocorréncias e apresentado o
expediente a ser assinado, informando as atividades desenvolvidas, possibilitando o
eguacionamento conjunto de problemas;

XI. Providenciar consertos e manutengdo, para assegurar o perfeito funcionamento
dos utensilios e equipamentos;

XIl. Contactar com firmas prestadoras de servicos ao nucleo, objetivando o fiel
cumprimento dos contratos firmados;

XIll. Fiscalizar as atividades operacionais e administrativas de ordem geral;

XIV. Desempenhar outras tarefas semelhadas.

Ficou instituido o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo, em cumprimento
ao que dispbem os artigos 74 da Constituicdo Federal, 72 da Constituicdo Estadual,
59 da lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), 67 a 69 da Lei
Complementar n°® 04/90, de 12 de novembro e 1990 e Resolucao TC-195/2000.

O Sistema de Controle Interno, organizado de forma integrada, tem como finalidade
exclusiva:
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Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos
programas de governo e dos orcamentos do Municipio;

Para prestar assessoria direta do Poder Executivo atuando e avaliando a acéo
governamental e a gestao dos atos dos administradores Publicos Municipais.

E papel da Secretaria de Controle Interno apoiar e orientar os gestores de recursos
publicos sobre o melhor caminho a percorrer e, ainda, 0 mais eficiente de aplicacéo
do gesto publico através de informacédo estratégicas e, principalmente, prévias,
proporcionando ao gestor atitudes antes da realizacdo do fato, possibilitando
intervencao a tempo de mudar o curso das ac6es empreendidas, e como pressupostos
legais tanto de ordem constitucional como de ordem infraconstitucional, como
estabelecido, por exemplo, na Lei Federal n° 4.320/64 e exigido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF na frente das leis.

Dentre suas fun¢des, foram destacados o acompanhamento, a analise e a fiscalizacéao
dos processos em geral, permitindo aos gestores informacgdes que contribuam para a
observancia das normas legais e para 0 cumprimento dos programas e metas
preestabelecidos nos instrumentos de planejamento, como o PPA, a LDO e a LOA.

Por fim, a Controladoria define a implementacédo, o aperfeicoamento, os objetivos e
estratégias a serem tracadas pelo controle interno municipal na busca pela
consolidacdo da cultura de controle e transparéncia no municipio de Barra dos
Coqueiros. Contribuindo e liberando o gestor publico para exercer mais
tranquilamente a fungéo politica do 6rgéo que gerencia.

2.4. DA ESTRUTURA

Atualmente, em termos de Recursos Humanos a Secretaria de Controle Interno do
Municipio de Barra dos Coqueiros, € composta por servidores nomeados pelo Chefe
do Poder Executivo.

Com relag@o aos meios materiais a Controladoria Interna dispde de equipamentos de
informatica com acesso adequado a Internet, bem como instalagdes apropriadas, com
a privacidade e segurancga necessérias para o desenvolvimento das atividades.

A realizacdo de trabalhos de maior complexidade ou especializagdo podera ter a
colaboragéo técnica de outros servidores que possuam formacao e perfil indicado,
mediante solicitagdo da Secretaria de Controle Interno, de forma justificada e com
autorizacéo do Prefeito Municipal.
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2.4.1. Organograma da Secretaria do Controle Interno

Secretaria

Secretaria Executiva

Secretaria Adjunta

Departamento de
Controle de Obras e
Servigos

Divisdo de Analise de SuDIeVrl\fiigoT Sgnll?gtgeao Diviséo de Controle de
Atos e Gestao de Pessoal P e Contratos ¢ Obras e Servigos

Departamento de
Auditoria Interna

Divisdo de Analise e
Orientacao Orcamentaria
Financeira e Patrimonial

Fonte: Lei Complementar n° 015/2020

2.5. PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO - PAACI

O PLANOANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO - PAACI, estabelece
o planejamento das ac¢Oes de auditoria e demais atividades a serem realizadas no
ambito da Administracao Direta e Indireta.

O PAACI tem como principal finalidade consolidar, por meio de um cronograma, 0
direcionamento das atividades previstas até o final do citado exercicio, estabelecendo
prioridades, dimensionando e racionalizando tempo ao nivel da capacidade instalada,
em termos de recursos humanos e materiais, procurando a partir de atividades
planejadas, a realizacdo de exames que identifiquem se 0s processos e sistemas
administrativos e operacionais, das areas priorizadas, estdo sendo conduzidas, de
acordo com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, legitimidade, economicidade e eficacia dando cumprimento as leis, normas
e regulamentos aplicaveis.

Pretende-se com a execucdo das acdes, identificar se os controles sdo suficientes
para garantir a confiabilidade e a efetividade dos procedimentos implantados nas
diversas areas, além de verificar o cumprimento das obrigacdes de accountability,
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permitindo assim, a formulacéo de recomendacdes que indiquem a melhoria continua
na gestdo dos recursos publicos destinados para o desenvolvimento das atividades,
preservando 0 recurso para evitar perdas, mau uso e danos ao patrimoénio do
municipio, rumo acaumento da governanca no municipio.

A selecao das areas e dos processos a serem examinados, auditados, fiscalizados,
acompanhados e monitorados levara em consideracdo aspectos de materialidade,
relevancia, vulnerabilidade, criticidade e risco, apontamentos e recomendacdes do
TCE-SE, eventuais instru¢bes e/ou a¢bes do Ministério Pablico ou qualquer outro
orgdo de controle externo.

Os controles preventivos serdo analisados ao tempo do ato, procedimento ou
processo, tendo por fim verificar a legalidade na execucdo dos mesmos. Os demais
controles analisardo os procedimentos a “posteriori” de sua realizagdo e visam a
conferéncia dos principiosbasicos da Administracdo Publica e aplicacdo das demais
normas pertinentes.

Considerando-se a ampla gama de fiscaliza¢des e controles exigidos peloTribunal de
Contas do Estado de Sergipe, podera ser realizado acompanhamento por
amostragem.
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3. DO PLANEJAMENTO

O planejamento consiste na etapa necessaria ao desenvolvimento dos trabalhos de
auditoria, visando ordena-los e desenvolvé-los de forma padronizada, respeitando
cada espécie de auditoria, a repercussdo dos achados, quanto de amostragem a ser
analisado.

Diante disso, havera a adequacao dos estudos.
Da importancia do planejamento Segundo Peter e Machado (2003, p.54):

“O trabalho de auditoria deve ser adequadamente planejado, de forma a prever a
natureza, a extensdo e a profundidade dos procedimentos que nele serdo
empregados, bem como a oportunidade de sua aplicagdo.”

Ou seja, o planejamento quando bem realizado, gera economia de recursos e de
tempo, diminuindo falhas, contribuindo para o desempenho eficaz da auditoria.

Das fases do planejamento

Delimitam-se as fases do planejamento da seguinte forma:
I. Constituir equipe de trabalho;

II. Definir o objeto;

[ll. Conhecer a unidade a ser auditada (organograma, atribuigdes, fluxograma,
atividades);

I\V. Definir Objetivos;
V. Definir procedimentos a serem realizados, tais como:

. Avaliagdo documental: Exame de processos, atos formalizados e
documentos avulsos. Indicadas para os casos de auditorias em licitagcdes, contratos,
convénios, bem como a andlise de processos de pagamento e suprimento de fundos;

° Entrevista escrita ou oral: Formulacdo de perguntas para obtencdo de dados
e informagbes, devidamente numeradas, datadas e assinadas pelos declarantes.
Indicada para as auditorias em obras, pessoal, patriménio e almoxarifado; *Exame
dos registros: Verificagdo de registros constantes de controles, relatorios
sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados manuais ou eletrénicos.
Indicado para as auditorias de pessoal, patriménio e almoxarifado, bem como
acompanhamento dos relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal,

o Correlacdo das informacfes obtidas: Busca de informacdes obtidas de
fontes independentes autbnomas e distintas, buscando a consisténcia mdtua entre
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diferentes amostras de evidéncia. Indicado para as auditorias em processos de
pagamento;

° Inspecéo fisica: Visita ao local para averiguar pessoalmente as condi¢ges do
servigo realizado ou local, ou bem a ser avaliado. Indicado para as auditorias em
obras, patriménio e almoxarifado;

° Observacdao das atividades e das condicdes: Verificar atividades que exigem
a aplicacdo de testes flagrantes, com finalidade de rever erros, problemas ou
deficiéncias que seriam de dificil constatacdo. Indicado para as auditorias para
apuracédo de dendncias.

VI. Estabelecer o universo a ser auditado (total, amostragem, tamanho da
amostra);

VII.  Definir fundamentacéo legal a ser utilizada;

VIIl.  Comunicar ao responsavel pela unidade, através de oficio, o periodo que sera

realizada a auditoria.

3.1. COMUNICACAO DE AUDITORIA

3.1.1. Formas de Comunicagao

A Forma de Comunicacdo da Secretaria de Controle Interno com os demais Org&os
ou Unidades auditadas é formalmente efetuada por meio de memorandos, ordem de
servico, relatorio preliminar, parecer de Auditoria, Relatorio de Auditoria, entre outras
formas.

Possiveis manifestacdes da Unidade auditada devem fazer parte do Relatorio de
Auditoria. No entanto, caso as manifestagfes sejam inconsistentes ou apoiadas em
provas (evidéncias) insuficientes ou inadequadas serdo desprezadas.

3.2. RELATORIO DE AUDITORIA

O Relatério Final de Auditoria é a exposicdo detalhada com base nas constatacdes
encontradas nos trabalhos de Auditoria realizados. Deve incluir, necessariamente,
objetivo, escopo e metodologia aplicada, breve descricdo do objeto auditado, dos
testes realizados, das fragilidades detectadas e parecer, cabendo ao Secretario de
Controle Interno comunicar a autoridade competente os resultados apurados. O
relatério obedecera, dentro do possivel, a seguinte disposi¢ao:
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3.2.1. Introducéo

Na introducéo o relatério devera indicar o motivo pelo qual foi designada a Auditoria,
o tipo, identificacdo dos responsaveis, periodo a que se refere a Auditoria, condicbes
de trabalho e atendimento na requisicdo de elementos para exame.

3.2.2. Consideracdes Gerais

Nas consideracdes gerais o Auditor devera descrever as verificacdes efetuadas nao
s6 do aspecto formal das pecas apresentadas, como também indicacdo das técnicas
aplicadas, os procedimentos adotados e de que forma o Orgéo ou Unidade auditada
observa a legislacédo e normas vigentes.

3.2.3. Avaliacéo do Controle Interno

Nesta etapa o Auditor tecera consideracdes sobre os procedimentos de Controle
Interno do Orgdo ou Unidade auditada, realcando os casos de omissdes, falhas ou
irregularidades, sem, contudo deixar de mencionar quando ndo existirem, visto que o
trabalho de Auditoria visa constatar a regularidade das acdes examinadas.

3.2.4. Concluséo

E a dltima parte do relatério, devendo discorrer sobre os pontos mais relevantes.
Deveréa fazer referéncia ao tipo de parecer e as propostas de encaminhamento da
Auditoria se forem o caso.

Formalmente o relatério devera ser objetivo, conciso e imparcial, contendo a
assinatura dos responsaveis com a respectiva data, com referéncias a impropriedades
técnicas, distorgdes, erros, omissdes e irregularidades.

Pode o técnico da Secretaria de Controle Interno, para prevenir a aprovagdo de
determinadas situacbes, elaborar o relatorio parcial, visto que durante as
averiguacbes muitas vezes se depara com fatos ou irregularidades que devem ser
levadas de imediato ao conhecimento do Secretario Municipal de Controle Interno,
sem prejuizo do andamento do trabalho que estiver procedendo, visando corrigir tais
situacdes para que haja tempo suficiente para elaboracdo do relatorio final.

E oportuno ressaltar que no é a quantidade de informacdes que define a importancia
de um relatdrio e sim a sua qualidade. Os encaminhamentos dos relatérios devem ser
revestidos de toda a seguranca, de forma a evitar o conhecimento do seu contetudo
por pessoas ou setores que nao estejam diretamente envolvidos ou relacionados com
os trabalhos da Auditoria realizada.
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3.2.5. Parecer de Auditoria

O Parecer de Auditoria representa o produto final do trabalho do Auditor, sendo peca
do relatério na qual fica demonstrada a sua opinido.

S&o quatro os tipos de parecer que o Auditor podera emitir:

a)

b)

d)

Sem Ressalva: Emitido quando os exames realizados traduzem e comprovem
gue o objeto auditado esta de acordo com os preceitos legais em vigor ou esta
adequado.

Com Ressalva: Emitido quando os exames realizados revelam falhas, omissées
ou impropriedade de natureza formal no cumprimento dos preceitos legais em
vigor, nos principios relativos a matéria, nos procedimentos adotados em relacao
aos controles internos mantidos (ou n&o) pelo Orgdo ou Unidade ou nas
escrituracfes necessarias, porém ndo chegando ao ponto de afetar, em sua
totalidade, o sistema sob analise e a atuacdo dos responsaveis, tornando-se
necessarios a adocao de medidas para a solucdo das distorcbes encontradas e
para implantacdo das recomendacdes da Auditoria.

Adverso: Emitido quando os exames realizados comprovem impropriedades que
colocam em comprometimento a atuacdo dos responsaveis e 0 sistema sob
analise, como por exemplo:

- desfalques, desvios de bens ou fraudes;

- préticas contéabeis, orcamentérias, financeiras, administrativas ou operacionais
improprias e de extrema relevancia; e

- qualquer outra grave impropriedade que resulte em prejuizo para o erario,
tornando necesséria a adocéo de acdes para a corregdo dos fatos apurados e
para a implementacdo das recomendacdes da Auditoria.

Negativa de Opinido ou Abstencéo de Opinido: parecer emitido quando néo for
possivel obter evidéncias suficientes para fundamentar o posicionamento do
Auditor, seja em razdo de deficiéncia de controles internos, da inexisténcia de
documentacdo ou de dados, ou, ainda, de restricdo do escopo de Auditoria
resultante da sonegacao de informacdao.

Ao emitir o parecer de Auditoria, o Auditor devera se expressar de maneira clara e
inequivoca a sua opinido sobre os fatos se o alcance de seu exame.

Por fim, consubstanciado no Relatério de Auditoria, o Auditor deverd encaminhar o
parecer juntamente coma recomendacao, quando houver, ao Secretario Municipal de
Controle Interno o qual encaminhara ao responséavel do Orgdo ou Unidade auditada,
devendo tomar as devidas providéncias necessarias.
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3.2.6. Recomendacéo

ApoOs a constatacdo e prova de certa discrepancia entre a situacao existente e o
critério (o0 que deveria ser), o Auditor Interno efetuara a recomendacao.

A Recomendacdo € a manifestacdo sobre as deficiéncias ou irregularidades na
situacdo encontrada, sua gravidade e relevancia seguida de sugestdo de acédo de
correcdo ou de melhoria.

Quando da formulagdo das recomendacgdes, o Auditor deve focar no “o que” podera
ser melhorado ou corrigido e ndo “como”. Isso se deve ao fato de que o Auditor nédo
pode alegar ser a sua, a Unica forma para solucionar o problema identificado.

As recomendacdes deverdo ser formuladas em linguagem clara e objetiva, devendo
ser efetuadas, preferencialmente, ao término de cada Auditoria, limitando-se o uso
das mesmas, durante a Auditoria, aos casos em que a critério do Auditor, o
saneamento da falha ou deficiéncia tiver carater de urgéncia.

3.3. MONITORAMENTO

O Monitoramento € a verificacdo do cumprimento das recomendacdes do relatorio da
Auditoria e dos resultados delas advindos, objetivando a verificacdo das providéncias
adotadas e seus efeitos. Compreende o acompanhamento dos pressupostos do
Controle Interno, visando assegurar a sua adequacéao aos objetivos, ao ambiente, aos
recursos e aos riscos.

7

O seu principal objetivo € aumentar a efetividade da Auditoria, acrescendo a
probabilidade de resolucéo dos problemas identificados no relatorio. O monitoramento
possibilita aos Gestores e demais partes envolvidas identificar as barreiras
enfrentadas na implementacdo das recomendacdes propostas.

E por meio do monitoramento que é possivel avaliar a qualidade das Auditorias,
permitindo visualizar as oportunidades de aperfeicoamento, de aprendizado e de
quantificacdo de seus beneficios.

3.3.1. Plano de Acgéo

Dar-se-a 0 monitoramento com base no Plano de Acdo proposto pelo gestor
responsavel da area auditada. Apdés a anuéncia do gestor em relagdo as
recomendac0des elaboradas, este deve elaborar o Plano de Acéo visando solucionar
as ocorréncias apontadas no Relatério de Auditoria e o0 respectivo cronograma de
implementacgéo do Plano de Acao.
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O Plano de Acado deve definir um cronograma onde serdo apresentados 0S
responsaveis, atividades e prazos, visando atender as recomendacdes, assim
possibilitara ao Auditor acompanhar o processo de monitoramento e aumentar sua
efetividade de implementacéo.

Espera-se que o Plano de Acado seja praticavel e que impliguem em reducédo de
despesas, aumento de receitas, melhoria de desempenho, eliminacdo de
desperdicios, melhorias organizacionais, melhorias no Controle Interno trazendo
assim mais transparéncia e que dessa maneira os atos da Auditoria Interna possam
atender os requisitos da Lei n° 12.527/2011, Lei de Acesso a Informacéo.

3.3.2. Relat6rio de Monitoramento

O Relatorio de Monitoramento € o instrumento formal e técnico onde devera conter
informacdes suficientes, de forma que nao torne necessaria, para o entendimento do
tema, a leitura do Relatério de Auditoria. O objetivo desse relatério € apresentar a
situacdo de implementacdo das recomendacdes, demonstrar o beneficio efetivo
advindo dessa implementacao e o custo/beneficio da Auditoria.
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4. SITUACAO DAS DELIBERACOES

Tomando como base as informacdes do Relatorio de Monitoramento, o Auditor fara a
classificacao do grau de implementacao, dividindo-se nas seguintes categorias:

a) Implementada,;

b) N&o Implementada;

c) Parcialmente Implementada,;
d) Em Implementacéo; e

e) Nao mais Aplicavel.

Quando existir prazo para atendimento da implementacéo das delibera¢des contidas
no Relatorio de Auditoria do Orgdo ou Unidade auditada, deve-se registrar o
andamento das deliberacées em relagdo ao seu cumprimento, ou nao.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

Visando assegurar os principios fundamentais da Administracdo Publica o controle
interno prima pela ética e transparéncia de forma eficaz, garantindo por meio de
auditoria preventiva o cumprimento das normas quanto a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. A principal funcdo do controle interno € sugerir,
prevenir e corrigir as acdes executadas pelo Municipio no intuito de fortalecer os
orgaos internos contribuindo assim, para o alcance de uma boa governanca publica.

Por essa razdo este Manual Basico de Auditoria Interna para os Orgdos e Entidades
da Administracdo Publica Direta e Indireta do Municipio de Barra dos Coqueiros,
reuniu algumas das principais informacdes sobre Controle Interno e Auditoria Interna
no sentido de organizar um material pratico para execuc¢ao dos trabalhos de auditoria
interna. Dessa forma a Controladoria Interna deste municipio conta com a colaboracgéo
de cada secretaria para que possam fazer uso dos roteiros a que se refere cada uma,
tendo em vista facilitar os trabalhos com maior eficacia nos resultados, transparéncia
e gerir sempre exceléncia na qualidade dos servicos na Gestao Publica.
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ANEXO |

OFICIO DE APRESENTACAO

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DE BARRA DOS COQUEIROS
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Av. Moises Gomes Pereira, 16 — CEP: 49.140-000 — Centro — Barra dos Coqueiros/Sergipe
E-mail: controleinterno@barradoscoqueiros.se.gov.br — Tel.: (79) 3025-8101 (Ramal: 8133)

Barra dos Coqueiros, XX de XXXX de 20XX.

Oficio n°® XXX/20XX
Ref.: Monitoramento de Apresentacao de Servidores

Senhor (a) XXXX,

Para atendimento da finalidade prevista para o Sistema de Controle Interno
no art. 74 da Constituicao de 1988 e das respectivas competéncias legais constantes,
sobretudo na Lei Compementar 15/2020 de 16 de dezembro de 2020, apresento a Vossa
Senhoria os servidores XX, YY e ZZ que, sob a coordenacdo do primeiro, realizarao
exames de monitoramento sobre XX (descricdo sucinta do objeto da auditoria).

A supervisao desses trabalhos estara sob a responsabilidade do servidor
XX.

Dessa forma, solicito a especial atengao de V.S? para que sejam fornecidos
a referida equipe todos os documentos, informacdes e recursos necessarios ao
desempenho do trabalho, observando os prazos por eles estipulados.

Atenciosamente,

XXXX
Coordenador da Auditoria InternaControladoria Geral do Municipio

A Sua Senhoria o (a) Senhor (a)
XX (nome) XX (cargo) XX (unidade) XX (endereco)
XX (bairro )XX (CEP)
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ANEXO I
SOLICITACAO DE AUDITORIA

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DE BARRA DOS COQUEIROS
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Av. Moises Gomes Pereira, 16 — CEP: 49.140-000 — Centro — Barra dos Coqueiros/Sergipe

E-mail: controleinterno@barradoscoqueiros.se.gov.br — Tel.: (79) 3025-8101 (Ramal: 8133)

Solicitacao de Auditoria - SA n.° XX

Em XX de XXXX de 20XX.

DE: Equipe de Auditoria da XX (unidade)
PARA: XX (unidade)
XX (autoridade e cargo)

Em funcdo dos trabalhos de monitoramento em curso nessa Unidade,
solicitamos a V. S.2, com base nas atribuicdes conferidas pela Lei Compementar
15/2020 de 16 de dezembro de 2020, determinar aos setores competentes, a
composi¢do dos dados abaixo elencados, os quais deverdo estar a disposicdo dos
Colaboradores desta Secretaria de Controle Interno do Municipio até o dia XX:

1) XX

Atenciosamente,

XX
Secretaria de Controle Interno

Recebida em / /
Nome
Cargo
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ANEXO Il
SOLICITACAO DE AUDITORIA FINAL

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DE BARRA DOS COQUEIROS
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Av. Moises Gomes Pereira, 16 — CEP: 49.140-000 — Centro — Barra dos Coqueiros/Sergipe

E-mail: controleinterno@barradoscoqueiros.se.gov.br — Tel.: (79) 3025-8101 (Ramal: 8133)

Solicitagao de Auditoria Final - SA Final XX

Em XX de XXXX de 20XX.

DE: Equipe de Auditoria da XX (unidade)
PARA: XX (unidade)
XX (autoridade e cargo)

Em fungdo do encerramento dos trabalhos de auditoria em curso nessa
Unidade, apresentamos a S.2 os achados de auditoria solicitando, no prazo de 5 dias
uteis, a apresentagcdo de eventuais justificativas e a informacdo das providéncias que
serao adotadas para saneamento dos problemas verificados.

1) Descrigao do problema encontrado.

a) Justificativa da Unidade: a ser preenchido pelo gestor.

b) Plano de Providéncias: a ser preenchido pelo gestor.

¢) Prazo de Implementagéo: a ser preenchido pelo gestor.

Atenciosamente,

XX

Diretor de Controle Interno

Recebida em / /
Nome
Cargo
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ANEXO IV
NOTA DE MONITORAMENTO

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DE BARRA DOS COQUEIROS
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Av. Moises Gomes Pereira, 16 — CEP: 49.140-000 — Centro — Barra dos Coqueiros/Sergipe

E-mail: controleinterno@barradoscoqueiros.se.gov.br — Tel.: (79) 3025-8101 (Ramal: 8133)

Nota de Monitoramento - NM n.° XX/XX

Em XX de XXXX de 20XX.

DE: Equipe de Auditoria da XX (unidade)
PARA: XX (unidade)
XX (autoridade e cargo)

Em funcédo dos trabalhos de auditoria em curso nessa Unidade, com base
nas atribuicdes conferidas pela Lei Compementar 15/2020 de 16 de dezembro de 2020,
apresentamos a (s) seguinte (s) impropriedade (s)/irregularidade (s) constatadas no
desenvolvimento dos trabalhos para ciéncia de V. S.2:

1) XX

Solicitamos a apresentagao, até o dia XX, das providéncias adotadas para
sanar as impropriedades/irregularidades apresentadas.

Atenciosamente,

XX
XXXXXXXKXXXXXX

Recebida em / /
Nome
Cargo
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ANEXO V
TERMO DE DEVOLUCAO

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA DE BARRA DOS COQUEIROS
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Av. Moises Gomes Pereira, 16 — CEP: 49.140-000 — Centro — Barra dos Coqueiros/Sergipe

E-mail: controleinterno@barradoscoqueiros.se.gov.br — Tel.: (79) 3025-8101 (Ramal: 8133)

Termo de Devolugao - XX

Em XX de XXXX de 20XX.

Efetuamos a devolugdo dos seguintes documentos que foram

disponibilizados formalmente a esta equipe de auditoria, durante o periodo de campo:

1. XX
2. XX
3. XX
Atenciosamente,
XX
Coordenador da Auditoria
Recebida em / /

Nome
Cargo




