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PORTARIA N° 871/2023

APROVA O MANUAL DE AUDITORIA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE de
Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais,
delegadas através do Decreto n® 15.656/2005
e Decreto n° 31467/2022, tendo em vista o
que consta no processo n° 62220/2022,

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o Manual de Auditoria da
Secretaria Municipal de Saude de Cachoeiro de Itapemirim/ES, contido no
anexo desta Portaria.

Art. 2° Fica definido o prazo de 15 (quinze)
dias Uteis para apresentacdo de contestacdo pelo auditado, sendo também
este 0 prazo maximo para devolucdo do processo por meio eletronico,
guando se tratar de Auditoria Interna. O nao cumprimento do prazo sujeita o
responsavel a sancdoes administrativas.

Art. 3° Fica definido o prazo de 7 (sete) dias
Uteis para entrega de documentos solicitados ao auditado, seja por meio
eletronico ou fisico, quando da impossibilidade da entrega imediata a Equipe
de Auditoria.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data

de sua publicagao.

Cachoeiro de Itapemirim, 04 de maio de 2023.

ALEX WINGLER LUCAS
Secretario Municipal de Saude
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1. Finalidade

Este documento tem a finalidade de orientar os servidores lotados na Geréncia de
Controle, Avaliacao, Monitoramento e Auditoria da SEMUS sobre métodos e técnicas da
atividade de Auditoria desenvolvidas no 4mbito do Sistema Unico de Saude (SUS) para o
nivel municipal. O objetivo ¢ definir os principios e os padrdes que orientam a realizagao
das auditorias visando a qualificagdo do processo. O documento aborda o ciclo de
realizacdo da atividade de auditoria, desde o cadastro da demanda até a elaboracdo do
Relatorio Final, e apresenta as atribui¢des dos servidores lotados no Componente
Municipal de Auditoria. Entretanto, ndo versa sobre as outras atividades realizadas no
ambito da GCAMA, as quais serdo tratadas em publica¢des futuras.

2. Abrangéncia

Servigos de saude proprios e/ou contratados/conveniados sob gestdo da Secretaria
Municipal de Saude de Cachoeiro de Itapemirim.

3. Base Legal e Regulamentar

O Componente Municipal do Sistema Nacional de Auditoria obedecerd ao
disposto na Lei Municipal n° 7.885, de 20 de setembro de 2021, que estrutura o
Componente Municipal do Sistema Nacional de Auditoria, tendo como referéncia o
Decreto Federal n® 1.651, de 28 de setembro de 1995 que regulamenta o Sistema
Nacional de Auditoria no ambito do sistema Unico de saude e também o disposto no
paragrafo 2°, art. 6° da Lei n° 8.689,de 27 de julho de 1993.

4. Abreviaturas

SEMUS — Secretaria Municipal de Satude

SUS - Sistema Unico de Satde

GCAMA — Geréncia de Controle, Avaliacao, Monitoramento e Auditoria
SNA — Sistema Nacional de Auditoria

5. Conceitos:

A auditoria, na concep¢ao trazida pelo SNA, é um instrumento de qualificacdo da
gestdo que visa fortalecer o Sistema Unico de Satide (SUS) por meio de recomendacdes
e orientagcdo ao gestor para a alocagdo e utilizacdo adequada dos recursos, a garantia do
acesso e a qualidade da atencdo a satde oferecida aos cidaddos. Auditoria € vista como
um meio para que o SNA possa ampliar o didlogo com as politicas publicas de modo a
gerar melhoria dos indicadores epidemioldgicos, de bem-estar social, no acesso e na
humanizag¢ao dos servigos (BRASIL, 2011a).
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Esse novo paradigma de auditoria, comprometido com o fortalecimento da
gestao, requer profissionais trabalhando na légica de um observatério social das questdes
de resolutividade do SUS, visando contribuir efetivamente para a constru¢cdo do modelo
de saude voltado para qualidade de vida e cidadania (BRASIL, 2011a).

Auditar significa emitir uma opinido conclusiva sobre uma dada situacdo
encontrada em relacdo a um critério disponivel ou inferido, dentro dos limites permitidos
pelo conjunto de exames empregados. Ou seja, o objetivo de uma auditoria € sempre
verificar em que medida uma situacdo encontrada se distancia do que deveria ser
segundo algum critério estabelecido nas leis, normas, ou principios. (DAS/MS, 2017)

6. Competéncias e responsabilidades:
6.1 Compete ao ocupante de cargo de nivel superior:

1. Executar atividades de pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina;

2. Elaborar pareceres técnicos, informagdes, relatoérios e outros documentos
necessarios a instru¢do do processo de auditoria;

3. Desempenhar atividades de auditoria, respeitando as normas internas;

4. Analisar demandas sobre os aspectos de competéncia, interesse publico,
materialidade, relevancia e oportunidade para fins de tomada de decisdo sobre a
realizacdo da atividade proposta;

5. Elaborar tarefa com vista a formular questdes de auditoria, delimitar o escopo
da atividade, especificar localidade, organizacdes, processos, atividades, periodo de
abrangéncia e estimativa de prazo para realiza¢do da acdo;

6. Executar atividades de monitoramento em todas as suas fases, respeitando as
normas internas;

7. Realizar outras atividades com nivel de complexidade compativel com as
atribui¢des dos cargos de nivel superior.

6.2 Compete ao ocupante do cargo de nivel intermediario:

1. Executar atividades de pesquisa de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina;

2. Elaborar informagdes, relatorios e outros documentos necessarios a instrucao
do processo de auditoria;

3. Apoiar a execug¢do das atividades de auditoria e monitoramento, respeitando as
normas internas;

4. Realizar outras atividades com nivel de complexidade compativel com as
atribui¢des dos cargos de nivel intermedidrio.

6.3 Compete ao Coordenador da Equipe na auditoria:

1. Coordenar reunido da Equipe com dirigentes do o6rgao/entidade verificado;

2. Orientar a Equipe a elaborar a tarefa;

3. Promover as discussoes da Equipe a respeito do escopo, dos procedimentos e
das técnicas a serem utilizadas na execu¢ao da atividade, incentivando os membros da
Equipe a apresentarem propostas para uma decisao uniforme;
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4. Elaborar, com os demais membros da Equipe, o Relatério Preliminar e, na
etapa seguinte, o Relatorio Final;

5. Registrar, caso julgue necessario, eventuais discordincias quanto a ndo
aprovagdo de aspectos considerados relevantes das matrizes de coleta e analise de
informacdo. Tal registro devera constar como observacdo na propria matriz objeto da
divergéncia;

6. Coordenar a organizagdo dos papéis de trabalho da auditoria, com a Equipe,
logo apo6s encerrada a atividade de controle;

7. Revisar as matrizes de coleta e de analise de informacoes;

8. Analisar, com a Equipe, a matriz de constatagdes cuja elaboracdo se inicia ja na
fase operativa;

9. Zelar pelo cumprimento dos prazos.

6.4 Compete ao Gerente de Controle e Avaliacio, Monitoramento e Auditoria:

1. Garantir a independéncia e soberania da equipe de auditoria na execu¢do das
tarefas;

2. Propiciar um ambiente de trabalho apropriado, com equipamentos e insumos
necessarios;

3. Garantir o transporte junto a geréncia de transportes da Semus para execugao
de atividades fora do dmbito analitico;

4. Solicitar ao gestor municipal da saude a convoca¢do de assisténcia pericial
especializada/consultoria quando necessaria,

5. Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos e das atividades de auditoria,
desde o planejamento até a conclusdo do Relatorio Final,

6. Verificar a qualidade de todas as atividades desenvolvidas no ambito da
Geréncia;

7. Elaborar o processo de Auditoria no Sistema de processos eletronicos;

8. Designar a equipe e o coordenador da Equipe na auditoria, o qual a
representara perante o 6rgao/entidade auditado;

9. Assinar o comunicado de auditoria, junto com o coordenador dos trabalhos da
auditoria;

10. Revisar os Relatorios Analitico, Preliminar e Final antes de envia-los;

11. Monitorar o cumprimento dos prazos, comunicando a eventual necessidade de
prorrogacao.

7. Procedimentos
7.1. Elaboracao do processo de Auditoria:

1. O processo de auditoria, o qual sera elaborado no Sistema de processos
eletronicos da Prefeitura de Cachoeiro de Itapemirim, iniciara de oficio ou a pedido de
interessado, desde que preenchidos os requisitos minimos necessarios a identificagdo da
atividade a ser realizada.

I. Os requisitos minimos necessarios referem-se aos aspectos de
competéncia, interesse publico, materialidade, relevancia e oportunidade.

2. Todo processo de auditoria devera ser iniciado por meio de protocolizagdo
(Elaboragao do processo eletronico), contendo os seguintes elementos:
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I. 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

II. Identificacao do interessado (auditado);

III. Formulagdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus
fundamentos;

V. Data e assinatura do requerente ou copia do documento que demandou
a Auditoria.

3. Todos os documentos produzidos e/ou obtidos na atividade de auditoria
deverdo ser inseridos no processo de auditoria, salvo os papéis de trabalho, os quais
serdo arquivados.

I. O processo de auditoria devera ser restrito até a sua conclusao.

4. Apds a elaboracdo do processo de auditoria no sistema eletronico, devera haver
despacho de designacdo da equipe que conduzird as respectivas atividades, a qual,
preliminarmente, elaborard, sob a orientagdo do Coordenador da Equipe, documento que
contenha a tarefa a ser executada;

5. A demanda ¢ interpretada e d4 origem a tarefa, que é o seu detalhamento em
termos de orientacdes para nortear o trabalho da equipe de auditoria e podem dar origem
a novas atividades similares. Conceitua-se como tarefa um conjunto de orientagdes que
permite nortear o trabalho da equipe de auditoria, a qual devera conter: a) o objetivo da
auditoria; b) as questdes a serem respondidas para alcancar o objetivo proposto; ¢) o
periodo de abrangéncia da auditoria; d) as localidades e as unidades organizacionais a
serem visitadas; €) os processos ¢ as atividades que serdo examinados;

6. As principais informagdes da tarefa deverdo ser inseridas no sistema eletronico,
com o intuito de se iniciar as trés fases da atividade de auditoria: (a) fase analitica; (b)
fase operativa ou in loco; e (c) fase de Relatorio Final;

O processo de auditoria do SUS obedece a logica apresentada na figura a seguir:

Figura 1 — Fases de uma auditoria no SNA

Fase de
Relatério

Final

FONTE: Ministério da Saade, 2017 apud CGSMA, 2017

7.2. Fases da Auditoria
7.2.1. Fase analitica:

Os servidores devem planejar seu trabalho para assegurar que a auditoria seja
conduzida de forma eficiente e eficaz. Nesse momento, busca-se conhecer e planejar a
atividade de auditoria. Isso inclui entender os aspectos relevantes, as normas, os
controles internos vigentes correspondentes ao periodo a ser verificado, os sistemas € os
processos relacionados, pesquisando as potenciais fontes de evidéncia de auditoria. O
produto dessa fase ¢ o Relatorio Analitico, que traz uma sintese da coleta de dados sobre
0 objeto a ser auditado.
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I. A fase analitica corresponde ao planejamento da auditoria para que seja
adequadamente executada pela equipe dentro do prazo estabelecido;

II. O objetivo principal € preparar os servidores para a fase operativa ou in loco,
propiciando o desenvolvimento de uma compreensdo mais acurada sobre as atividades
administrativas imprescindiveis ao bom éxito das fases subsequentes;

ITII. A fim de que a referida fase agregue valor substancial a auditoria, devem-se
observar as seguintes etapas: a) Levantamento de informacdes sobre o objeto da
auditoria; b) Elaboracdo dos papéis de trabalho; ¢) Cronograma de trabalho; e d)
Elaboracao do Relatério Analitico.

7.2.1.1 Levantamento de informacdées sobre o objeto da Auditoria

1. A equipe deve levantar informagdes sobre o objeto da auditoria de modo a
obter conhecimento suficiente para executar as fases subsequentes;

2. Essa etapa possui a finalidade de definir o foco e delimitar a extensdo dos
trabalhos por meio da revisdo e do aprimoramento da defini¢do de objetivos e do escopo
da auditoria, construidos durante a tarefa;

3. A equipe deve procurar informacdes que indiquem os critérios que possam ser
utilizados para avaliar a situagdo do objeto de auditoria, tais como: a) setores
responsaveis, competéncias e atribuicdes do 6rgao auditado; b) legislagdes aplicaveis; c)
objetivos do 6rgdo ou programa de governo; d) desempenho recente por meio da analise
de indicadores e resultados; e) pontos fracos e deficiéncias do controle; e f) outras
informagdes relevantes;

4. Podem ser buscadas informag¢des de diversas fontes, desde que permitam a
equipe estabelecer uma visao geral sobre o objeto e seu contexto, tais como: a) auditorias
anteriores realizadas; b) sistemas de informacdo; c) relatorios do 6rgdo responsavel e
sitio na internet; d) bases de legislagdo e normas; e) atividades de controle realizadas por
outros orgdos; f) artigos académicos; g) informacdes da midia; e h) outras fontes
relevantes.

7.2.1.2 Elaboracao dos papéis de trabalho

1. Os papéis de trabalho de auditoria constituem um registro permanente dos fatos
e das informacdes obtidas, bem como das conclusdes sobre os exames. E com base
nesses documentos que a equipe relatard as constatagdes, conclusdes e recomendagdes;

2. Eles devem ser mantidos organizados e a disposi¢do para consulta, de maneira
a demonstrar os procedimentos adotados pela equipe, as evidéncias obtidas, as
constatacdes e as conclusdes alcancadas;

3. Devem ser completos e detalhados o suficiente para que um servidor que ndo
tenha participado da auditoria possa, com base nos papéis de trabalho, compreender os
procedimentos adotados, as evidéncias obtidas, as constatacdes e as conclusdes
alcancgadas;

4. Devem oferecer suporte a todas as etapas da auditoria e contribuir para a
qualidade e a eficiéncia da atividade, bem como subsidiar a elabora¢do do relatorio e a
resposta a questionamentos do auditado ou de outras partes interessadas;

5. A boa qualidade da documentagdo ¢é fator essencial do sucesso da auditoria
como um todo. Nesse sentido, bons papéis de trabalho devem ser: a) completos, com
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inicio, meio e fim, de modo a registrar os passos que o auditor planejou ou utilizou para
coletar e analisar informacdes; b) concisos, indicando registros sucintos, mas suficientes
para produzir evidéncias e embasar constatagdes; c) logicos, construidos conforme a
sequéncia natural dos fatos; e d) precisos, isto é, ndo apresentar imperfeicdes e
incorrecoes;

6. Ao elaborar um papel de trabalho, o servidor deve indicar, no cabegalho, 6rgao
ou entidade auditada; nimero da auditoria; titulo do papel de trabalho; objeto auditado;
periodo de realiza¢do da auditoria; numeragdo da pagina no formato n° folha/total de
paginas; no rodapé, devem ser indicados: nomes do executor e do revisor; e data de
preenchimento (anexo 7);

7. Todo papel de trabalho deve indicar as fontes dos dados; os documentos
analisados; os agentes entrevistados, conforme a finalidade do papel de trabalho; notas
explicativas com esclarecimentos sobre o conteido, quando necessario; € campo para
referenciar outro papel de trabalho, quando for o caso;

8. A equipe de auditoria tem a responsabilidade e a liberdade para definir a
quantidade, o tipo e o conteudo da documentagdo. Entretanto, deve-se documentar
principalmente o seguinte:

I. objetivos, escopo, cronograma ¢ metodologia do trabalho;

II. Matrizes de coleta e de analise de informacoes;

I1I. Instrumentos de coleta de dados;

I'V. Resultado das técnicas de diagnostico aplicadas;

V. resultado de questiondrios, entrevistas, inspecoes fisicas e exames documentais
realizados;

VI. Resultado de analises estatisticas e de banco de dados;

VII. Matriz de constatagao; e

VIII. Andlise percuciente da justificativa do auditado.

7.2.1.3 Cronograma de trabalho

1. O cronograma, além de indicar prazos para as atividades, cumpre a fun¢ao de
indicar a melhor sequéncia para realizacao das atividades durante a fase operativa;

2. E importante identificar os locais a visitar e as pessoas a entrevistar, com
endereco, nome e telefone da pessoa de contato;

3. Ao listar as atividades, deve-se indicar o membro da equipe responsavel por
executar cada uma delas e se havera outro prestando apoio;

4. A equipe poderd ajustar o cronograma, desde que o foco no objetivo da
auditoria seja mantido.

7.2.1.4 Elaboracao do relatério analitico

1. O Relatorio Analitico, principal produto da fase analitica, serd o guia para a
acao da equipe na fase operativa;

2. O Relatério devera ser confeccionado pela equipe e revisado pelo
Coordenador, com o fim de ser submetido ao Gerente da GCAMA para validacao;

3. O Relatorio Analitico devera conter: a) a visdo geral do objeto de auditoria; b)
a metodologia utilizada na fase analitica; ¢) os documentos, normas, areas ou
especialistas consultados; d) as matrizes de coleta e de andlise de informacdes;
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e) o cronograma detalhado de realizagdo das fases operativa e de Relatério Final;
4. A fase operativa somente ocorrera apos a aprovagao do Relatorio Analitico pelo

Gerente da GCAMA. Apos a aprovacao do Relatorio Analitico, a equipe elaborard o
Comunicado de Auditoria, seguindo o modelo descrito no Anexo 4, com a finalidade de
que os documentos ¢ as informagdes previstos nas Matrizes de Coleta e de Analise de
Informacdo (Anexo 1) e na de Qualificagdo de Responsavel (Anexo 3) estejam
disponibilizados no momento da realizacao da fase operativa;

5. Na situagdo prevista no item anterior, a Geréncia da GCAMA enviara oficio
encaminhando o Comunicado de Auditoria, seguindo o modelo estruturado no Anexo 6,
com o propoésito de informar o gestor que sera realizada auditoria em sua unidade de
servigo em determinado periodo, bem como solicitar documentos indispensaveis a
realizagdo de auditoria.

7.2.2. Fase operativa ou in loco

Na segunda etapa do processo de auditoria, os auditores devem executar
procedimentos de auditoria que fornecam evidéncia suficiente e apropriada para
respaldar o relatorio de auditoria. Consiste no trabalho de campo propriamente dito. O
produto dessa fase ¢ o Relatorio Preliminar, que descreve as constatagcdes da equipe de
auditoria e se presta a embasar a notificagdo do auditado sobre o seu conteudo.

I. Esta fase corresponde a execugdo do que foi planejado na fase analitica. O
objetivo central é obter evidéncias para caracterizar as constatacdes de forma consistente;

II. As agdes deverdao ser pautadas pelas Matrizes de Coleta e de Analise de
Informagdes e executadas dentro do cronograma desenvolvido;

II1. Os principais produtos desta fase serdo a Matriz de Constatagdes e o Relatorio
Preliminar;

IV. Deve ser realizada uma reunido de abertura com o auditado, com as
finalidades de ser entregue o oficio de apresentacdo da equipe, seguindo o modelo
constante do Anexo 5, e receber os documentos solicitados, se for o caso;

V. Ressalte-se, que a fase operativa deve ser conduzida com objetividade e
eficiéncia, pois, muitas vezes, o tempo disponivel em campo ¢ reduzido, motivo pelo
qual deve ser aproveitado para coletar as informagdes, conforme foi planejado na fase
analitica;

VI. Ao final da fase operativa, é recomendavel realizar reunido de encerramento,
informando ao auditado os proximos passos, inclusive o de envio do Relatério
Preliminar, com o intuito de se ofertar oportunidade de apresentacdo de justificativas
sobre algumas constatacdes, caso existam;

VII. No Relatorio Preliminar, deve-se esmiugar todas as relevantes evidéncias e
constatacoes sobre a atividade de auditoria realizada:

a. A identificacdo do responsavel deverd ser comprovada por meio de atos
administrativos, na hipotese de servidor publico, ou de outro documento oficial, nos
demais casos, desde que contenham todos os dados necessarios a sua qualificacdo, cujos
documentos deverdo ser anexados ao Relatorio Preliminar;

b. As evidéncias servem para validar o trabalho da equipe e devem ser suficientes,
adequadas e pertinentes de forma a permitir & equipe obter constatagdes que
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fundamentem as suas conclusdes, razao pela qual devem conter os seguintes requisitos:

o Validade — A evidéncia deve ser legitima, ou seja, baseada em informagdes
precisas e confiaveis;

o Confiabilidade — Garantia de que serdo obtidos os mesmos resultados se a
auditoria for repetida;

o Relevancia — A evidéncia é relevante se for relacionada, de forma clara e logica,
aos critérios e objetivos da auditoria;

o Suficiéncia — A quantidade e a qualidade das evidéncias obtidas devem
demonstrar que as constatagdes, as conclusdes e as recomendacgdes da auditoria estdo
bem fundamentadas;

c. A constatacdo ¢ o resultado da comparacdo entre o critério e a situagdo
encontrada, a qual deve apresentar os seguintes elementos: a) a situagdo encontrada do
objeto, caracterizada por evidéncias; b) a fonte da evidéncia; c) o critério que define a
situacdo ideal do objeto; d) a causa que levou a situacdo; e) o efeito gerado; e f) as
recomendacoes.

d. As constatacdes subsidiam a elabora¢do da Matriz de Constatacdo, conforme
modelo inserto no Anexo 2. A matriz ¢ a ferramenta utilizada para analisar e organizar as
informacodes necessarias a sustentacao das constatagdes obtidas;

e. Para as constatagdes que constituirem irregularidades, devera ser preenchida a
Matriz de Qualificagdo de Responsaveis, conforme modelo inserto no Anexo 3, contendo
a identificacdo da constata¢do, nome do responsavel;

f. Quando da realizagdo da auditoria ndo resultarem constatagdes, ou as
constatagdes resultantes ndo se constituirem em irregularidades, ndo serd necessaria a
aplica¢do da Matriz de Qualificacdo de Responsaveis;

VIII. O produto final da fase operativa ¢ o Relatorio Preliminar de auditoria, que
¢ elaborado pela equipe com base nas constatagdes preliminares resultantes dos trabalhos
desenvolvidos. Ressalte-se que o seu contetido deve ser restrito aos interessados, ficando
vedada a sua divulgagao;

IX. O Relatorio Preliminar serd analisado pelo Gerente da GCAMA, antes de ser
submetido ao auditado, o qual terd o prazo de 15 dias, para apresentar as suas
consideragdes sobre o seu conteudo.

Sera realizada uma reunido para entrega do Relatorio Preliminar ao Auditado,
onde serdo destacados os pontos principais da auditoria e esclarecidos os prazos para
apresentacdo das constatagdes, entre outros assuntos.

7.2.3. Fase de Relatorio final

A terceira fase, de elaboracao do relatorio final de auditoria, faz a analise das
justificativas dos responsaveis (se houver) e apresenta constatagcdes, recomendacdes e a
conclusdo do trabalho. E peca de comunicagdo do resultado da auditoria a0 demandante
e ao Orgao/ instituicao auditada.

Os auditores devem avaliar a evidéncia da auditoria e extrair conclusdes
respaldadas nos achados, ou seja, devem exercer seu julgamento profissional para chegar
a uma conclusdo acerca do objeto auditado, cotejando as suas constatacdes com as
justificativas apresentadas, caso existam, objetivando apresentar recomendagdes aos
orgdos com competéncia para implementé-las.
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I. O Relatorio Final € o instrumento formal e técnico utilizado para comunicar o
objetivo e as questdes de auditoria, a metodologia utilizada, as constatacdes encontradas,
as recomendacdes e a conclusdo dos trabalhos. Além disso, ¢ referéncia para o
monitoramento da atividade;

II. O Relatorio Final sera baseado no Relatorio Preliminar e serd elaborado apos a
apresentagdo das contestagdes apresentadas pelo auditado;

III. Na redacdo do relatério, a equipe de auditoria deve orientar-se pelos
requisitos resumidos no mnemodnico 4CTI: Clareza, Concisdo, Convic¢ao,
Confiabilidade, Tempestividade e Imparcialidade, com os seguintes significados:

o Clareza: linguagem clara, a fim de que o leitor entenda facilmente, ainda que
ndo versado na matéria, o que se quer transmitir, sem necessidade de explicacdes
adicionais;

o Concisdo: conter apenas informacdes relevantes para elucidagdo dos fatos
auditados, com linguagem direta. Logo, deve-se evitar o uso excessivo de adjetivos e
emprego de termos que contenham em si s6 juizo de valor;

o Convicgdo: relatar de forma consistente as constatagdes e as evidéncias,
permitindo que qualquer pessoa chegue as mesmas conclusdes que chegou a equipe de
auditoria;

o Confiabilidade: apresentar as necessdrias evidéncias para sustentar as
constatacdes, conclusdes e recomendacdes, procurando ndo deixar espago para contra-
argumentacgoes;

o Tempestividade: deve ser emitido em tempo habil, a fim de que as providéncias
necessarias sejam tomadas oportunamente;

o Imparcialidade: a andlise contida no relatorio deve ser pautada pelo ceticismo e
julgamento profissional, livres de opinides que ndo se sustentam diante de argumentos
validos;

IV. O Relatério Final deve contextualizar a auditoria, abordando origem,
antecedentes, objetivos, escopo e visdo geral do objeto, bem como os métodos adotados
na execucdo dos trabalhos na fase analitica e na fase operativa, informando, por
exemplo, os tipos de documentos analisados, os sistemas de informacdes verificados, as
origens/fontes dos recursos financeiros analisados (se possivel, o percentual), as
institui¢des visitadas na atividade, a realizagdo de eventuais visitas domiciliares, a
utilizacdo e o tipo de instrumentos para coleta de dados, e, se for o caso, circularizagao,
entrevistas com usuarios, com trabalhadores de Satde e com gestores;

V. Quando houver limitacdes que impossibilitaram o aprofundamento de
determinadas questoes, elas deverdo ser descritas, apontando claramente aquilo que ndo
pdde ser investigado em profundidade suficiente para a formulagdo de conclusdes, com
as justificativas pertinentes;

VI. O documento contendo a resposta do auditado deverd ser inserido no
Processo de Auditoria, permitindo assim analise pela equipe de auditoria das
justificativas ofertadas;

VII. Caso ndo ocorra a apresentagdo de justificativa, a equipe fara a analise em
consonancia com os demais elementos probatdrios constantes dos autos, haja vista que a
revelia ndo importa em reconhecimento da verdade dos fatos, nem a rentincia ao direito
do auditado, prosseguindo o processo e garantindo a qualquer tempo, antes da
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finalizacdo do processo de auditoria, a oferta de citada manifestag¢do: (art. 27 da Lei n.°
9.784/1999);

a. O acatamento ou ndo da justificativa apresentada devera, necessariamente, ser
sustentado e consubstanciado em argumentos técnicos e convincentes emitidos pela
equipe.

VIII. O Relatério Final, sempre que possivel, devera conter recomendagdes a
serem implementadas pelos gestores competentes, com o intuito de: a) promover a
sana¢do das possiveis irregularidades encontradas; e b) melhorar os processos de
gerenciamento de riscos, controle e governanca;

a. As recomendagdes propostas deverdo seguir as seguintes orienta¢des: a) nao
recomendar o que ndo foi objeto de andlise conclusiva; b) a redacdo devera ser clara e
objetiva, com o fim de detalhar a forma que se efetuara a providéncia que deve ser
adotada; e c) sempre devera abordar os resultados esperados com a proposta;

b. A minuta do Relatério Final sera analisada pelo Coordenador da Equipe e
validada pelo mesmo, antes da versdo final ser inserida no Processo de Auditoria, o qual
sera encaminhado a GCAMA. Apds a analise da GCAMA, o processo sera concluido e
encaminhado ao Secretario de Saude e, nos casos de demanda externa, ao demandante.

7.2.4. Reunido de encerramento de Auditoria

Deve ser realizada uma reunido final (a presen¢a do Auditado na reunido final
sera avaliada pelo Coordenador da Equipe na Auditoria) para fechamento da auditoria,
onde serdo destacados os pontos principais da auditoria e esclarecidos os critérios e
prazos para a elaboragdo e entrega do relatorio, entre outros assuntos.

Apos a reunido o Relatorio Final serd encaminhado ao demandante, ao 6rgao/
institui¢do auditada e ao Secretario Municipal de Satude pelo Gerente da GCAMA.

7.2.5. Arquivamento da auditoria

Deve ser elaborado um relatério com as observagdes e possiveis nao-
conformidades evidenciadas apds a conclusdo da auditoria. O relatdrio de auditoria deve
ser arquivado no sistema de processos eletronicos.

7.2.6. Acompanhamento das possiveis adequacdoes e ndo conformidades
evidenciadas

Apos entrega do relatorio deverdo ser monitorados pela equipe de Auditoria, os
prazos para elaboracdo das acgdes corretivas das possiveis ndo conformidades
encontradas. Apos término dos periodos pactuados a equipe auditora deve efetuar
avalia¢do do cumprimento das agdes corretivas.

7.2.7. Desvios e acoes necessarias
Os desvios, se constatados pela Equipe de Auditoria, serdo comunicados ao
Secretario Municipal de Satide o qual determinaré as a¢des necessarias.

8. Consideracgoes Finais
O Sistema Nacional de Auditoria — SNA, previsto no art. 16, inciso XIX da Lei n°
8.080, de 19 de setembro de 1990, e no art. 6° da Lei n° 8.689, de 27 de julho de 1993, ¢
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organizado na forma do Decreto 1.651 de 28 de setembro de 1995, junto a direcdo do
Sistema Unico de Satde — SUS, em todos os niveis de governo, sem prejuizo da
fiscalizacdo exercida pelos 6rgdos de controle interno e externo.

Conforme o Decreto 1.651/1995, paragrafo 3 do artigo 4°: “O SNA compreende
os Orgdos que forem instituidos em cada nivel de governo, sob a supervisdo da
respectiva dire¢do do SUS”.

O artigo 5° do referido Decreto diz: Art. 5° Observadas a Constitui¢do Federal,
as Constitui¢oes dos Estados-Membros e as Leis Organicas do Distrito Federal e dos
Municipios, compete ao SNA verificar, por intermédio dos orgdos que o integram:

No plano municipal:
a) As agoes e servigos estabelecidos no plano municipal de saude;
b) Os servicos de saude sob sua gestdo, sejam publicos ou privados,

contratados e conveniados,
c) As agoes e servigos desenvolvidos por consorcio intermunicipal ao
qual esteja o Municipio associado”.

Auditorias no ambito do SUS, em principio, sdo realizadas pelos componentes do
Sistema Nacional de Auditoria do SUS (SNA), que se estrutura de forma descentralizada,
sendo suas acdes desenvolvidas em trés instancias de gestdo: Ministério da Satde, por
meio do DENASUS; Secretarias Estaduais de Saude; e Secretarias Municipais de Saude.
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MATRIZ DE ANALISE DE IN [-‘I'_’_'IR.‘#-L‘&{'::C}E.H

(3) Critérios

(2) Possiveis
Constatacdes

(1) Questdes de
Aundiroria

Identificar as
LECHIcas A Serem
empregadas

na andilise dos
dados e descrever
06 FESPectivos
procedimentos
de andlise.

Especificar os
critérios que
servirio de base
para as constatacoes.
530 o referencial, a

base legal.

Indicar as possiveis
constatacoes que
poderio ser obtidas.
Para cada constatagio,
deve ser indicado um

Ccritério.

Preencher com o

que se pretende
responder com a
atwvidade. Deve conter
o escopo: periodo

de abrangéncia,
abrangéncia geogrifica,
atores e atividades
ervolvidos. Deverdo
ser retiradas da tarefa.

FONTE: Ministério da Saude, 2017
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MATRIZ DE COLETA DE IN F()R.‘h-lﬁ(;f}l:‘.ﬁ

(5) Fontes

(4) Informagdes Requeridas

(6) Procedimentos de Coleta

ldentficar a fonte de cada

i:]ﬁ‘:rm.‘lcr‘iu rEL]u:.*rJd;l. Essa
matriz deve ser ordenada

pE|.:1 fonte da inﬁ‘.lnll:lcr‘iu.

Identficar as informagdes
necessirias para responder 3
questio de auditoria. Cada
informacio deverd ter um

procedimento de colera.

Identificar as técnicas de
coleta de dados que serio
usadas e descrever os
respectivos procedimentos.

FONTE: Ministério da Saude, 2017

RUA FERNANDO DE ABREU, 5/N

FERROVIARIOS

CACHOEIRD DE

TAPEMIRIM

ES. CEP-2930E-000
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5 FONTES DE - =
EVIDENCIAS RECOMENDACOES

AUDITORIA

Enunciado
da questio
que se busca
responder com
a auditoria.

‘ EFEITOS ‘

- SAUSAS
EVIDENCIA | CALSAS
Propostas da
equipe de auditoria
para resolver a

Informacdes
coletadas ou
obtidas como

Enunciado da
constatacio,
deixando clara
a irregularidade
constatada.

Legislacio,
norma ou
padrio
adotado
como
referéncia.

resultado da
andlise dessas
informacdes
que indicam
a situacio
encontrada e
sustentam as
constatacoes.

Fontes de
informacio por
meio das quais
foram obtidas

as evidéncias.

Eventos ou
fatores que
deram causa i
constatacio.

Consequéncias
ou possiveis
consequéncias
da constatacio.

situacio-objeto
da constatacio e

introduzir melhorias

que impecam a
repeticio desse

tipo de constatagio.

Se cabivel, deve
identificar os
responsaveis.

FONTE: Ministério da Saude, 2017

Anexo 3

Matriz de qualificagao de responsavel

NUMERO DA

CONSTATACAO

CONSTATACAO

RESPONSAVEL

PERIODO DE
EXERCICIO

CONDUTA

NEXO DE
CAUSALIDADE

CULPABILIDADE

Transcrever
o nimero da
constatacio
identificada
no relatério
de auditoria.

Enunciado da
constatacio,
deixando clara
a irregularidade
constatada.

Indicar, além do
nome, o cargo,
CPEendereco

residencial e
comercial da
responsivel
pessoa fisica.

Indicar sempre
e para todos
08 responsiveis
o periodo de

Devem constar:
— Acio corporea
— verbos no
infinitivo,
evidéncias e
conduta correta.

Evidenciar a
relacio de causa
e efeito entre
a conduta do
responsavel e

Avaliar a
reprovabilidade da
conduta, trazendo

respostas aos
questionamentos
propostos nas

exercicio. — Omissio — instrucdes de
2 o resultado. ;
norma e acio preenchimento
correta. da matriz.

FONTE: Ministério da Saude, 2017

RUA FERNANDO DE ABREU, 5/N

FERROVIARIOS

CACHOEIRD DE ITAPEMIRIM - E5, CEP-2930B-000
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Anexo 4

Comunicado de Auditoria n® XX
Em xx de xxxxxxxx de 20xx.

De: SEMUSIGCAMA
Para: (nome da unidade)
Enderego: XXXXXXXXXXXXXXXX, municipio (UF)

Assunto: Solicitacao de informagées/documentos referentes a Auditoria n® Xxxxxxxx

Prezado Senhor (descrever o cargo),

Levamos ao seu conhecimento que esta GCAMA/SEMUS realizara, no periodo de
XXIXXXI20XX a XXIXXX/20XX, acdo de Auditoria nessa ............. , CUjO Objeto € ....cvvvnn

Diante disso, com o proposito de subsidiar as atividades inerentes ao trabalho proposto,
solicitamos, inicialmente, que seja providenciada, no prazo de 15 (quinze) dias, a seguinte

documentacao:
|. Todos os atos de nomeacdes, exoneraces, licencas, férias, substituicdes
ocorridas no periodo de xx dos servidores que exerceram a chefia do
XXXXXXX, cOm 0s consequentes CPFs.
[, XXX.
1. XXx.
Atenciosamente,
Gerente Secretario
Gerente de Controle, Avaliag&o, Secretario Municipal de Sadde

FONTE: Ministério da Satde, 2017
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Anexo 5

OF. SEMUSIGCAMAI/N® xXxx/20xXx.
Cachoeiro de Itapemirim - ES, xx de xxxxxxxx de 20xx.

A Sua Exceléncia/Senhoria 0 Senhor (nome)
(cargo) (endereco)
(CEPImunicipio-UF)

Assunto: Apresentacdo da Equipe

Prezado Senhor (descrever o cargo),

1. Apresento ao Senhor a equipe de auditoria, composta pelos servidores (nome completo do
servidor 1), (nome completo do servidor 2), (nome completo do servidor n), coordenado pelo
primeiro, para realizarem trabalhos de auditoria nessa unidade, objetivando ......

2. Agradeco, antecipadamente, a colaboragéo a ser prestada aos técnicos da referida equipe,
entregando-  lhes as documentacfes solicitadas por meio do Oficio n°® xxxxxxx, com 0
propdsito de se iniciarem os  trabalhos de auditoria.

3. Coloco-me a disposic¢éo para mais esclarecimentos que julgar necessarios.

Atenciosamente,
Gerente Secretério
Gerente de Controle, Avaliag&o, Secretario Municipal de Salde

FONTE: Ministério da Satde, 2017

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade IcP
com o identificador 3600390035003100310030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme MP Brasil
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




WWW.CACHOEIRO.ES.GOV.BR SECRETARIAMUNICIPALDE 73]y PREFEITURA DE
saie v\\&,y CACHOEIRO
/4

2

19

Anexo 6
OF. SEMUSIGCAMAI/N® xXxx/20xXx.
Cachoeiro de Itapemirim - ES, xx de xxxxxxxx de 20xx.

A Sua Exceléncia/Senhoria 0 Senhor (nome)
(cargo) (endereco)
(CEPImunicipio-UF)

Assunto: Encaminhamento do Comunicado de Auditoria

Prezado Senhor (descrever o cargo),

1. Nos termos do CA n° xxx, informo-lhe que a Equipe de Auditoria composta pelos servidores
XXXXXX, coordenada pelo primeiro, iniciara as suas atividades nesta unidade administrativa, no dia
XXXXXX.

2. Solicito a gentileza de providenciar ambiente reservado e seguro para a instalagdo da equipe e
senhapara  acesso aos sistemas informatizados, caso existam, bem como a designacéo de
um servidor para ser  ponto focal para prestar esclarecimentos.

3. Agradeco, antecipadamente, a colaboracéo que for prestada aos técnicos da referida Equipe,
facultando- lhes livre acesso as instalagdes dessa unidade e aos documentos por eles
solicitados, assim como provendo 0S meios necessarios a execucao dos trabalhos.

4. Coloco-me a disposicdo para mais esclarecimentos que julgar necessarios.

Atenciosamente,
Gerente Secretario
Gerente de Controle, Avaliagdo, Secretario Municipal de Saude

Monitoramento e Auditoria

FONTE: Ministério da Satde, 2017

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade IcP
com o identificador 3600390035003100310030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
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Anexo 7
PTA - GCAMA/SEMUS
Auditado: IN° da Auditoria
Titulo:
Objeto: IN° da folha/total
Periodo de realizagao:
Anotacio
[Nome do executor: Data de preenchimento:
FONTE: Préprios Autores, 2023
RUA FERNANDO DE ABREU, 5/N - FERROVIARIOS - CACHOEIRD DE ITAPEMIRIM - ES. CEP-29308-00(
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cP

com o identificador 3600390035003100310030003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
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