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1. INTRODUGAO

Considerando as definicbes, abaixo relacionadas, constantes da Instrucao
Normativa n° 63, de 1° de setembro de 2010, do TCU:

Risco: possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos, sendo medido em
termos de consequéncias e probabilidades;

Materialidade: volume de recursos envolvidos;

Relevancia: aspecto ou fato considerado importante, em geral no
contexto do objetivo delineado, ainda que nao seja material ou economicamente
significativo;

Exame da conformidade: analise da legalidade, legitimidade e economicidade da
gestao, em relagdo a padrbes normativos e operacionais, expressos nas normas
e regulamentos aplicaveis, e da capacidade dos controles internos de identificar e
corrigir falhas e irregularidades;

Exame do desempenho: analise da eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade
da gestao em relagdo a padrbes administrativos e gerenciais expressos em metas
e resultados negociados com a administragdo superior ou definidos nas leis
orcamentarias, e da capacidade dos controles internos de minimizar riscos e evitar
falhas e irregularidades; controles internos: conjunto de atividades, planos, métodos,
indicadores e procedimentos interligados, utilizado com vistas a assegurar a
conformidade dos atos de gestdo e a concorrer para que 0s objetivos e metas
estabelecidos para as unidades jurisdicionadas sejam alcangados;

Considerando que a auditoria interna constitui o conjunto de procedimentos
técnicos que tem por objetivo, a partir de uma abordagem sistematica disciplinada,
examinar a integridade, adequacgao e eficacia dos processos de gerenciamento de
risco, controles internos e governangca e, das informacgdes fisicas, contabeis,
financeiras e operacionais da Administracao;

Considerando que a realizagdo de auditoria interna deve ser
independente, objetiva e imparcial, livre de interferéncias na determinagdo do
escopo e da execugao dos trabalhos e na comunicag¢ao de resultados;
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Considerando que fungdes das auditorias internas estdo relacionadas as do
respectivo Orgdo, ndo se confundindo com atividades de assessoramento juridico,
destacando-se:

a) prestar informagdes aos gestores;

b) alertar a Administragdo acerca da ocorréncia de eventuais impropriedades e
irregularidades;

c) zelar pela realizag&o dos objetivos e metas institucionais;
d) assegurar a consecugao da eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade;
e) garantir o cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais.

Considerando a necessidade de escolha e selecdo de uma amostra
representativa como forma de viabilizar a realizagdo de agdes da unidade de
auditoria interna,quando o objeto se apresenta em grandes quantidades ou se
distribui de maneira bastante pulverizada ou se torna impraticavel, até mesmo em
termos de custo/beneficio;

Considerando que para cada atividade realizada, a unidade de auditoria
interna deve elaborar relatério, parecer, informacéo, certificado ou nota, e que esses
documentos devem refletir os resultados dos exames efetuados, de acordo com a
forma ou o tipo de atividade;

Apresenta-se 0 Manual de Procedimentos de Auditoria Interna do Orgéo
Central de Controle Interno Unificado do Municipio de Sdo Pedro do Iguagu — PR.

2. INSTRUMENTO
2.1 Auditoria

Exame sistematico, aprofundado e independente para avaliacdo da
integridade, adequacéo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos de
trabalho, sistemas de informagao e controles internos administrativos.

O processo de auditoria compreende as atividades de planejamento,
execucgao, comunicacao dos resultados e monitoramento dos trabalhos.

2.2 Inspecao Administrativa
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Técnica de prevencao e controle utilizada para esclarecer duvidas ou apurar
denuncias quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por
agentes responsaveis.

Observara os mesmos padroes da Auditoria.

2.3. Fiscalizacao

Técnica de controle utilizada para comprovar se o objeto dos programas
institucionais existe, corresponde as especificacdes estabelecidas, atende as
necessidades para as quais foi definido e atende a legislagdo, guarda coeréncia com
as condi¢cdes e caracteristicas pretendidas e se os mecanismos de controle
administrativo séo eficientes e permitem a avaliacdo dos resultados.

Observara os mesmos padrdes da Auditoria.

3. OBJETO

a) sistemas contabil, financeiro, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

b) gestdo administrativa e os resultados alcangados do ponto de vista da eficacia,
eficiéncia e efetividade;

c) procedimentos administrativos e gerenciais dos controles internos administrativos,
com vistas a apresentacao de subsidios para o seu aperfeicoamento;

d) sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo,
utilizados na gestao orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal;

e) execugao dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicagéo
de recursos publicos;

f) aplicacdo dos recursos transferidos a entidades publicas ou privadas;

g) contratos firmados por gestores publicos com entidades publicas ou privadas para
prestacdo de servigos, execucao de obras e fornecimento de materiais;

h) processos de licitagdo, sua dispensa e inexigibilidade;

i) instrumentos e sistemas de guarda e conservagao dos bens e do patriménio sob
responsabilidade do Municipio;
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j) atos administrativos de que resultem direitos e obriga¢des para o Municipio;

k) sistemas eletronicos de processamento de dados, suas informagdes de entrada e
de saida, objetivando constatar:

1) seguranca fisica do ambiente e das instalagbes do centro de
processamento de dados;

2) l6gica e a confidencialidade nos sistemas desenvolvidos em computadores
de diversos portes;

3) eficacia dos servigos prestados pela area de tecnologia da informacao;
4) eficiéncia na utilizagao dos diversos computadores existentes na entidade.
I) cumprimento da legislagao pertinente;

m) processos de Tomadas de Contas Especial, sindicancia e outros atos
administrativos de carater apuratorio;

n) processos de admissdo e desligamento de pessoal e os de concessdo de
aposentadoria e penséo;

0) apuragao de atos e fatos ilegais ou irregulares praticados por agentes publicos na
utilizagao de recursos publicos;

p)indicadores de desempenho utilizados pelo Municipio, quanto a sua qualidade,
confiabilidade,representatividade, homogeneidade, praticidade e validade;

r) questdes atinentes a sustentabilidade ambiental.

4, CLASSIFICA(;AO
4 1. Auditoria de Gestao

Visa certificar a regularidade das contas, verificando a execug&o de contratos,
convénios, acordos ou ajustes, governangca de Tecnologia da Informagdo - TI,
pessoal, riscos, resultados, bem como a probidade na aplicagdo dos recursos
publicos e na guarda ou administragao de valores e outros bens do Tribunal ou a ele
confiados, devendo observar:

a) a documentagao comprobatoria dos atos e fatos administrativos;
b) a existéncia fisica de bens e outros valores;
c) a eficiéncia dos sistemas de controles internos administrativo e contabil; e
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d) o cumprimento da legislacdo e normativos.

4.2 Auditoria Operacional

Visa certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e apontar
solugdes alternativas para a melhoria do desempenho operacional.

E o exame da economicidade’, eficiéncia®, eficacia® e efetividade® da
instituicdo, com a finalidade de promover o aperfeicoamento da gestao publica.

4.3 Auditoria Contabil
Visa certificar os registros contabeis.
4.4 Auditoria Especial

Visa examinar fatos ou situagdes de natureza incomum ou extraordinaria,
sendo realizada para atender solicitagcao expressa de autoridade competente.

4.5 Auditoria de Resultado

Visa certificar os resultados da acgao institucional com énfase:

'Economicidade - E a minimizacao dos recursos utilizados na consecug¢ao de uma atividade, sem
comprometimento dos padrdes de qualidade. Refere-se a capacidade de uma instituigdo gerir
adequadamente os recursos financeiros colocados a sua disposicdo. O exame da economicidade
?oderé abranger a verificagdo de praticas gerenciais, sistemas de gerenciamento, etc.

Eficiéncia - Relacdo entre os produtos (bens e servigos) gerados por uma atividade e os custos dos
insumos empregados para produzi-los, em um determinado periodo de tempo, mantidos os padrbes
de qualidade. Pode ser examinada sob duas perspectivas: minimizagao do custo total ou dos meios
necessarios para obter a mesma quantidade e qualidade de produto; ou otimizagdo da combinagao
de insumos para maximizar o produto quando o gasto total esta previamente fixado. A eficiéncia pode
ser medida calculando-se e comparando-se o custo unitario da produgéo de um bem ou servigo. O
conceito de eficiéncia esta relacionado ao de economicidade.

*Eficacia - Grau de alcance das metas programadas (bens e servigos) em um determinado periodo
de tempo, independentemente dos custos implicados. O conceito de eficacia diz respeito a
capacidade da gestdo de cumprir objetivos imediatos, traduzidos em metas de produgéo ou de
atendimento, ou seja, a capacidade de prover bens ou servigos de acordo com o estabelecido no
planejamento das ac¢des. A analise de eficacia deve considerar os critérios adotados para fixagdo da
meta a ser alcangada, pois fatores externos como restricdes orcamentarias podem comprometer o
alcance das metas planejadas e devem ser levados em conta durante a analise da eficacia.
*Efetividade - Alcance dos resultados pretendidos a médio e longo prazos. Trata-se de verificar se os
resultados observados foram realmente causados pelas agdes desenvolvidas e ndo por outros fatores
(vai além das entregas imediatas — objetivos/metas e, analisa a transformagdo causada pela
execucao das agoes).
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a) na visdo dos programas como fator basico de organizagao da fungao e da
gestdo publica como mobilizagdo organizacional para alcance dos
resultados;

b) no planejamento estratégico.

4 .6. Auditoria de Conformidade

Visa certificar, exclusivamente, a observancia as normas em vigor.

E o exame da subordinagdo das praticas as normas regentes.

4.7 Auditoria Extraordinaria
Nao prevista no Plano Anual de Auditoria — PAA.
4.8 Auditoria Continua

Pode ser contabil e/ou de conformidade e, sera realizada, no decorrer do
exercicio financeiro, em que seu objeto se constituir.

As auditorias realizadas deveréo ser relatadas pela unidade responsavel, com
abordagem anual,até o dia 05/12 do exercicio, com, no minimo, as seguintes
informagdes: objeto; achados de auditoria;proporgdo dos achados em relagdo ao
numero de auditados.

5. FORMA DE EXECUC}Z\O
5.1Direta

Executada diretamente por servidores em exercicio no Orgdo Central de
Controle Interno Unificado do Municipio, responsavel pela area de auditoria interna.

5.2 Integrada/compartilhada

Executada por servidores em exercicio no Orgdo Central de Controle Interno
Unificado do  Municipio, responsavel pela area de auditoria interna com a
participacdo de servidores em exercicio na unidade auditada ou seccional de
controle interno devidamente nomeado.

5.3 Indireta
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Executada por servidores em exercicio na unidade auditada e ou seccional de
controle interno devidamente nomeado.

5.4 Terceirizada

Realizada por instituicbes privadas, contratadas para um fim especifico, na
forma da lei.

6. EQUIPE

As auditorias serdo realizadas por servidores lotados no Orgdo Central de
Controle Interno Unificado do Municipio, e, quando a especificidade do objeto o
exigir, por servidores de outras unidades, mediante designagao.

6.1 Atribuicoes

a) Coordenador de Controle Interno

1) orientar a equipe de auditoria quanto a vinculagdo ao objetivo e a aderéncia aos
procedimentos;

2) acompanhar a elaboragdo do Programa de Auditoria - PA, promovendo
discussbes a respeito do escopo, procedimentos e técnicas a serem utilizados,
zelando pelo seu cumprimento;

3) revisar e aprovar o Programa de Auditoria - PA,;

4) assegurar que as competéncias necessarias para a execugao da auditoria sejam
de dominio da equipe;

5) emitir o Comunicado de Auditoria - CA,;

6) encaminhar diligéncias e/ou o Relatério Preliminar - RP a(s) unidade(s)
auditada(s);

7) acompanhar e revisar todo o trabalho de auditoria antes do relatério ser emitido
procurando assegurar que os achados e as conclusdes de auditoria sejam baseados
em informacgdes confiaveis e em evidéncias validas, consistentes, relevantes e
suficientes;

8) efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, a fim de que sejam
executados de acordo com padrdes e normas técnicas.
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9) apresentar ao Prefeito o Relatério de Auditoria - RA;
10) controlar a qualidade da auditoria.

11) zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos no Plano Anual de Auditoria —
PAA;

12) revisar o Relatorio Preliminar - RP, bem como o Relatério de Auditoria - RA, a
fim de que sejam executados de acordo com padrdes e normas técnicas;

13) cumprir o Programa de Auditoria - PA, bem como o Plano Anual de Auditoria -
PAA inclusive seus prazos;

14) realizar reunides com a equipe para a discussao de problemas surgidos durante
o desenvolvimento das atividades e de adaptacbes necessarias nos papeis de
trabalho produzidos;

15) revisar toda a documentagao obtida durante a auditoria;

16) assegurar que um bom ambiente de trabalho seja mantido entre os integrantes
da equipe de auditoria e entre a equipe e as unidades auditadas.

b) Seccional de Controle Interno e ou Servidor

1) auxiliar na elaboragdo do Programa de Auditoria — PA,
2) executar a auditoria;

3) propor diligéncias e/ou elaborar o Relatorio Preliminar - RP, bem como redigir o
Relatério de Auditoria - RA de acordo com padrdes e normas técnicas;

4) cumprir os prazos estabelecidos no Programa de Auditoria — PA.
6.2 Requisitos

a) comportamento ético - diligéncia e responsabilidade no uso e na protegdo das
informagdes obtidas no desempenho de suas fungdes, evitando a divulgagdo sem a
devida autorizagéo, a excecao das hipdteses em que haja obrigagao legal,

b) zelo e cautela profissional - abster-se de utilizar informagdes para obter qualquer
vantagem pessoal ou contraria a lei ou em detrimento dos objetivos legitimos e
éticos do Tribunal;

c) aprimoramento profissional - busca do aperfeicoamento dos conhecimentos e
habilidades, por meio do desenvolvimento de competéncias;
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d) imparcialidade — a condugdo dos trabalhos deve ser com base em
comportamento isento de julgamento e refletir a evidenciagao dos fatos.

6.3 Prerrogativas
a) livre ingresso nas unidades do Poder Executivo (administragdo direta e indireta);

b) acesso a todos os documentos e informagdes necessarios a realizagado de seu
trabalho, inclusive a sistemas eletrénicos de processamento de dados;

c) competéncia para requerer, por escrito, aos responsaveis pelas unidades, os
documentos e informacdes entendidos necessarios, fixando prazo razoavel para
atendimento.

6.4 Vedacbes
a) emitir empenho, autorizar pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

b) instruir processo com indicagéo de autorizagao ou aprovacédo de ato que resulte
na assuncao de despesas;

c) formular e implementar politicas nas areas de planejamento orgcamentario e
financeiro;

d) promover ou participar na implantagao de sistemas gerenciais;

e) participar de comissao de sindicancia;

f) decidir ou aprovar objeto a ser contratado;

g) enfrentar questdes juridicas provocadas pelo gestor, entre outras;

h)exercer atividades de assessoria juridica, que possam comprometer a
independéncia de atuacao de unidade de auditora interna;

i) exercer o papel de assessoramento na definicdo de estratégias de riscos;

j) analisar 100% de processos nos controles prévio, concomitante e posterior em
detrimento da realizagdo concomitante e com frequéncia de exames de auditoria nas
areas contabil, orcamentaria, financeira, de governanga, de controle e de riscos de
tecnologia da informacgéo,de gestdo de pessoas e sistemas de controles internos
administrativos.

6.5 Prioridades
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a) atuar na realizagdo de auditoria mediante a revisdo, a avaliagdo e o
acompanhamento dos controles internos, com verificagdo do cumprimento das
politicas tracadas pela alta administracao;

b) aplicar exames de auditoria para avaliagcdo do gerenciamento e da estratégia
definida pela Administragdo na gestao de riscos.

7. PLANO DE AUDITORIA
7.1 Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP)

Sera elaborado pelo Coordenador de Controle Interno até 20/11 e, submetido
a apreciacao e aprovagao do Prefeito até 30/11, a cada quadriénio, e divulgado, até
0 10° dia util de dezembro, na pagina da internet do Municipio.

7.2. Plano Anual de Auditoria (PAA)

Sera elaborado pelo Coordenador de Controle Interno 10/11, submetido a
apreciagao e aprovacgao do Prefeito até 30/11 de cada ano e divulgado, até o 10° dia
util de dezembro, na pagina da internet do Municipio.

O plano de auditoria devera:
a) priorizar a atuagao preventiva;

b) considerar as metas tracadas no Plano Plurianual e no Planejamento
Estratégico, além das areas que apresentem maior relevancia, para a selegao
do objeto da auditoria;

c) demonstrar as metas que se pretende atingir e os beneficios que
decorrerdo da execucao dos trabalhos;

d) considerar as seguintes variaveis: materialidade, relevancia, Criticidade e
risco.

8. PAPEIS DE TRABALHO
8.1 Definicéo

Documentacgao do trabalho para efeito de prova e sustentacado dos achados e
conclusdes.
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Sdo0 também papéis de trabalho os que documentam as fases de
planejamento e execugao da auditoria, bem como quaisquer outros que tenham sido
elaborados pela equipe de auditoria para descrever o “passo a passo” do trabalho.

Os papéis de trabalho devem ficar arquivados na unidade auditora, em meio
eletrénico, em past ade acesso comum, para eventual e futura comprovagao das
analises realizadas, da metodologia empregada, dos critérios de selecdo da amostra
dos atos auditados, etc.

8.2 Atributos
a) Abrangéncia

Devem contemplar de forma cronoldgica e ordenada todas as fases do processo de
auditoria, inclusive o planejamento e a execugdo, com suas analises e conclusoes.

b) Objetividade
Devem guardar estreita relagdo com os achados e conclusdes.
c) Clareza

Auto-suficiéncia, ou seja, desnecessidade de explicagbes verbais adicionais para
sua perfeita compreensao.

d) Limpeza

Apresentagdo sem erros, rasuras ou danos que os invalide, os desprestigie (e ao
trabalho e ao auditor) e que, fundamentalmente, os inutilize como documentacgéo
suporte idonea e adequada ao trabalho de auditoria (evidéncia).

e) Organizagéao

Devem ser elaborados, organizados e armazenados de forma sistematica e racional,
na sequéncia logica dos fatos que se quer provar

9. CICLO DA AUDITORIA
9.1 Selecgao do Objeto da Auditoria

Definicdo de um objeto que oferega oportunidade para o aperfeicoamento da
gestao.

Critério de Selecédo
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Diz respeito a capacidade de a auditoria agregar valor, contribuir para a
avaliagao e a melhoria da gestao.

As caracteristicas do possivel objeto de auditoria devem ser examinadas em
relagdo aos critérios materialidade, relevancia, Criticidade e risco para permitir a
elaboracao de escala de prioridades.

As escolhas realizadas devem ser justificadas.
a) Materialidade

Indica que o processo de selegdo deve levar em consideragdo os valores
envolvidos no objeto de auditoria, pois a auditoria deve produzir beneficios
significativos - gerar economia ou eliminar desperdicios.

O volume de recursos disponiveis no orgamento € indicador de materialidade.
b) Relevancia

As auditorias selecionadas devem procurar responder as questdes de
interesse da Administragao.

c) Criticidade

Representatividade do quadro de situagdes criticas efetivas ou potenciais a
ser controlado. E a composicdo dos elementos referenciais de
vulnerabilidade, das fraquezas e dos pontos de controle com riscos
operacionais latentes.

d) Risco

Situagdes ou propriedades intrinsecas do objeto de auditoria que podem estar
associadas a ocorréncia de eventos adversos.

1) risco humano (erro n&o-intencional; qualificagao; fraude).

2) risco de processo (modelagem; transagcdo; conformidade; controle
técnico).

3) risco tecnoldgico (equipamentos; sistemas; confiabilidade da informacgao).

A avaliacao do risco se da pela combinagao de probabilidade e impacto

O risco de alto impacto, que apresenta alta probabilidade de ocorréncia,
merecera imediata agdo saneadora.

O risco de baixo impacto podera ser aceito e monitorado.
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9.2 Levantamento de Informacgdes

Coleta de informacdes atualizadas sobre a estrutura, fungcdes e operacdes do
possivel objeto de auditoria.

9.3 Planejamento da Auditoria

Deve ser realizado de modo a assegurar uma auditoria de alta qualidade,
conduzida de maneira econdmica, eficiente, efetiva e com tempestividade, podendo
ser estratégico® e/ou operacional®.

9.3.1 Pressupostos

a) nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar o provavel beneficio da
auditoria;

b obtencdo e analise das informagdes disponiveis e necessarias sobre o objeto,
inclusive quanto aos sistemas informatizados e aos controles internos a ele
associados;

¢ suficiente discussao a respeito da definicdo do escopo, dos procedimentos e
técnicas a serem utilizados;

d) teste e revisdao dos formularios, questionarios e roteiros de entrevista, a serem
utilizados na fase de execucgao.

9.3.2 Objetivo

a) delimitar o objetivo e o escopo da auditoria;

b) definir a estratégia metodoldgica a ser adotada; e

c) estimar os custos e o0 prazo necessarios a sua realizagao.
9.3.3 Atividades

a) Analise preliminar do objeto da auditoria

5Planejamento estratégico - consiste na definicdo das agbes de controle que serdo implementadas
durante determinado periodo,levando-se em conta os pontos criticos e frageis capazes de impactar a
execucao e os resultados de determinado(s) programa(s)desenvolvido(s) ou em desenvolvimento.
®Planejamento operacional - contém o modo de execugao dos trabalhos, que compreende a
especificagao do foco dainvestigacéo, a selecao das ac¢des e dos aspectos que serdo abordados e os
procedimentos e técnicas a seremempregados.
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Levantamento de informacgdes relevantes sobre o objeto a ser auditado para
adquirir conhecimento necessario a formulacao das questdes que serdo examinadas
pela auditoria.

A compreensao do objeto da auditoria permite identificar riscos e pontos
criticos existentes e é indispensavel a definicdo do objetivo e do escopo da auditoria.

b) Definicdo do objetivo e escopo da auditoria
1. Objetivo

Deve ser entendido como a questdo fundamental de auditoria a ser
respondida, embora deva ser expresso de forma declarativa e ndo de
guestionamento.

Representa o propdsito da auditoria — por que e para que ela sera realizada —
sendo o principal elemento de referéncia para o trabalho em todas as fases
(planejamento, execugéao e relatorio).

E o objetivo que determina a natureza e o tipo de auditoria e condiciona a
delimitagdo do escopo e a metodologia a ser adotada.

O objetivo da auditoria a depender de sua abrangéncia, deve ser desdobrado
em tantas questdes de auditoria quantas sejam necessarias para respondé-lo.

2. Escopo

Delimitagdo estabelecida para o trabalho e é expresso pelo objetivo, pelas
questdes e pelo detalhamento dos procedimentos de auditoria, no seu
conjunto.

O escopo é delimitado a partir da definicdo dos seguintes parametros para a
auditoria:

1. Periodo de analise;
2. Tamanho da amostra;
3. Fase ou fases do processo que serao analisadas

9.3.4 Questao de auditoria — QA

Representa o detalhamento do obijetivo, circunscrevendo a abrangéncia da
auditoria e estabelecendo os limites do trabalho.
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E o elemento central na determinagdo do direcionamento dos trabalhos de
auditoria, das metodologias e técnicas a adotar e dos resultados que se pretende
atingir.

Podem-se classificar as questdes de auditoria em quatro tipos:

1) Questdes descritivas
Formuladas de maneira a fornecer informagdes detalhadas. Ex.: “Como os
gestores de contrato estdo operacionalizando o0s requisitos de
acompanhamento da execugao do servigo?"

2) Questdes normativas
Tratam de comparagdes entre a situagao existente e aquela estabelecida em
norma, padrdo ou meta, tanto de carater qualitativo quanto quantitativo.
Ex.:“O programa tem alcangado as metas previstas?”

3) Questdes avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito)
Referem-se a efetividade do objeto de auditoria e vao além das questdes
descritivas e normativas para enfocar o que teria ocorrido caso o programa ou
a atividade nao tivesse sido executada. Ex.: “Em que medida os efeitos
observados podem ser atribuidos ao programa?”

4) Questdes exploratérias
Destinadas a explicar eventos especificos, esclarecer os desvios em relagao
ao desempenho padrao ou as razdes de ocorréncia de um determinado
resultado. Ex.: “Quais os principais fatores que respondem pela nao
observancia do prazo para a solicitacao de diarias?”

Embora ndo exista um método facil para se chegar as questdes de auditoria,
recomenda-se uma abordagem estruturada para sua formulagdo, inspirada no
método cartesiano de solugéo de problemas, como descrito a seguir:

1° passo - Descreva o “problema”

Expresse, de forma clara e objetiva, aquilo que motivou a auditoria. A descrigao do
problema deve ser suficiente para nortear a concepg¢éo da auditoria.

2° passo — Formule as possiveis questdes

Identifique possiveis questdes que, uma vez respondidas, possam elucidar o
problema formulado. Estabeleca uma hierarquia de questdes.

3° passo - Teste as questdes

Identifique as questdes de dificil resposta e considere como as dificuldades podem
ser contornadas.
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4° passo - Elimine as questdes nao essenciais

Descarte questdes desprovidas de potencial para melhorar o desempenho ou que
nao tenham solucao viavel. Lembre-se que as questdes devem ser sucintas e sem
ambiglidades.

9.3.5 Especificagdes dos critérios de auditoria

Critérios de auditoria sédo disposigdes normativas, padroes técnicos e
operacionais aplicaveis ao objeto auditado servindo de parametro para comparagéo,
apreciagao ou julgamento dos resultados.

Geralmente o critério sera uma lei, uma norma, desde a de maior hierarquia, a
Constituicdo da Republica, até os regulamentos e normas internas, abrangendo,
portanto, as leis complementar e se ordinarias, decretos, instrucdes normativas,
portarias, etc.

Podem, também, ser considerados critérios:

a) Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores; projetos, por exemplo, os projetos
basico e executivo de uma obra sao critérios em uma auditoria de obras
porque detalham o que deve ser feito, cumprido pelo gestor; planos; editais;

b) Contratos, por exemplo, se o gestor praticou um ato ou executou um contrato
de forma diferente do que nele estava previsto, esse contrato, suas clausulas
e regras serdao usados como critério para especificara irregularidade do ato
administrativo; acordos, convénios, termos de parceria, contratos de repasse;

c) Orientagdes de 6rgaos superiores e normatizadores, por exemplo, do Tribunal
de Contas da Uni&o e Tribunal de Contas do Estado do Parana, que exigem
uma determinada conduta do gestor.

d) Pode-se citar como padrées técnicos e operacionais: economicidade;
eficiéncia;

e) Eficacia, custo-beneficio; custo-efetividade; satisfagao; etc.

Ao definir critérios, a equipe deve assegurar que eles sejam razoaveis,
exequiveis e relevantes para os objetivos da auditoria. Devem atender as seguintes
caracteristicas:

1) Confiabilidade - deve resultar em conclusdes consistentes quando aplicado
por outro auditor na mesma circunstancia;

2) Objetividade - deve ser livre de qualquer tendenciosidade por parte do
auditor,;

3) Utilidade - deve resultar em achados e conclusbes que atendam as
necessidades de informagao dos interessados;
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Clareza - deve ser claramente enunciado e nao estar sujeito a interpretacoes
significativamente diferentes;

Comparabilidade - deve ser consistente com critérios utilizados para auditar
programa ou atividade similar e com aqueles usados previamente paraauditar
0 mesmo objeto de auditoria;

Completude - deve incorporar as dimensdes relevantes para avaliar o
desempenho;

Aceitabilidade - deve ter aceitagcdo por parte do 6rgao ou entidade auditada.

9.3.6 Elaboragao do Programa de Auditoria — PA

O programa de auditoria resume a natureza do trabalho a ser realizado e os

resultados que se pretende alcancar.

A equipe deve elaborar cronograma contendo as tarefas a executar, os

responsaveis e o prazo final para execucao.

9)

O Programa de Auditoria — PA deve conter:

Unidade auditada

Unidade administrativa vinculada ao objeto da auditoria

Objeto

Sistemas, projetos, programas, atividades, processos nos quais 0s
procedimentos serdo aplicados. Exemplos: contrato, folha de pagamento,
base de dados, ata, edital, ficha financeira, processo licitatério, orgamento.
Objetivo

Por que e para que ela sera realizada.

Escopo

Delimitagédo estabelecida para o trabalho.

Periodo da auditoria

Espaco de tempo destinado ao trabalho.

Classificagcao da auditoria

Enquadramento de acordo com o Capitulo4 deste Manual.

Forma de execucgado da auditoria

Enquadramento conforme Capitulo 5 deste Manual.

Equipe de auditoria

Servidores designados pelo Controlador Geral para a execugao do trabalho.
Questdes de auditoria
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Perguntas que se quer ver respondido ao final do trabalho.

10)Informacgdes requeridas
Informagdes necessarias para responder as questdes de auditoria.

11)Fontes de informacéao
Se uma informagcdo € necessaria, deve-se identificar sua fonte.
Se nao houver uma fonte, ndo havera a informagao e teremos que abandonar
a questao de auditoria.

12)Procedimentos (técnicas de auditoria)
Descrevem o passo a passo do auditor em campo (verificagdes, analises e
documentos que serdo analisados e as técnicas para realizacdo dessas
analises).

13)Membro responsavel
A auditoria é um trabalho em equipe. E preciso dividir as tarefas entre os
membros da equipe, definir os responsaveis pela execugdo de cada
procedimento e 0 seu periodo de execucao.

14)Possiveis achados
Sao as constatagcdes que podem ser obtidas a partir da exploragao das
questdes de auditoria, as impropriedades ou irregularidades que podem ser
encontradas, ou seja, aquilo que o auditor pode encontrar ao responder as
questdes de auditoria.

15)Resultados esperados
Consequéncia do objetivo da auditoria.

9.4 Técnicas de auditoria

As técnicas de auditoria devem ser indicadas no planejamento
(procedimentos) e, classifica-se de acordo com o tipo de evidéncia que se pretende
obter:

9.4.1 Evidéncia fisica

Obtida em decorréncia de uma inspecgao fisica ou observacido direta de
pessoas, bens outras sancdes. Normalmente € apresentada sob a forma de
fotografias, graficos, memorandos descritivos, mapas, amostras fisicas etc.

Técnicas para obtencdo de evidéncia fisica

a) Inspecéo fisica
Exame in loco.

Presta-se ndo apenas a confirmar se algo existe ou estd onde deveria estar.
Serve também para a verificagao de atributos de objetos, como, por exemplo, o
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estado de conservacao de um bem, o prazo de validade de produtos e os tipos
de materiais utilizados em uma obra.

A comprovagdao € essencialmente visual, sendo recomendavel sua
documentacéao por intermédio de fotografias.

b) Observagao direta
Coleta de dados ou informacgdes que utiliza os sentidos na obtengdo de
determinados aspectos da realidade, mediante observacdo do seu
desenvolvimento.
Nao consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos ou
fendmenos que se deseja estudar.

E um método de coleta de informacdo contextualizada sobre a forma de
funcionamento do objeto auditado.

9.4.2 Evidéncia documental

Obtida pelo exame de oficios, contratos, documentos comprobatérios (notas
fiscais, recibos etc.) e informagdes prestadas por pessoas de dentro e de fora da
entidade auditada.

Técnicas para obtencdo de evidéncia documental

|. Analise documental

Analise de documentos relacionados ao objeto da auditoria em busca de dados ou
informacdes que poderao servir como evidéncias dos achados.

Sao exemplos de documentos que podem ser analisados: processos de licitagcao,
prestagcdes de contas, documentos avulsos (notas fiscais, cheques), relatorios etc.

E necessario restringir a amostra de documentos a serem analisados de acordo com
o tempo disponivel, utilizando-se como critério o grau de pertinéncia e relevancia
frente aos objetivos do trabalho.

II. Circularizacao

Consiste na confirmacdo, por parte de fontes externas a unidade auditada, de
informacdes obtidas com o auditado.

A resposta a circularizagéo n&o é obrigatoria.

A circularizagdo geralmente é utilizada para confirmar:
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A existéncia de bens em poder de terceiros;

Direitos a receber;

Obrigag¢des assumidas pelo auditado com terceiros;

Pagamento a fornecedores;

A ocorréncia de servicos fornecidos pelo auditado;

Se os alegados licitantes participaram efetivamente do processo;
A veracidade de notas fiscais perante o Fisco.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

[Il. Mapa do processo

Decomposicao de um processo de trabalho pela sequéncia de atividades que o
compdem na forma de um diagrama (fluxograma). Fornece uma representagéo
grafica das operagdes sob andlise, podendo evidenciar a sequéncia das atividades,
os agentes envolvidos, os prazos e o fluxo de documentos.

3.1. Os mapas de processo podem representar diversas situacoes:
1. Como o processo deve ser realizado, de acordo com as normas e
procedimentos internos, caso estes estejam documentados;
2. Como o processo esta sendo efetivamente realizado;
3. Qual a forma recomendada de realizar o processo.

3.2 A técnica pode ser utilizada de diferentes formas:
1. Como auxilio para obtengdo de conhecimento sobre o funcionamento da
area auditada;
2. Como ferramenta basica para a identificacdo de riscos e controles em
processos;
3. Na identificagcdo de oportunidades de racionalizacdo e aperfeicoamento
dos processos de trabalho.

9.4.3 Evidéncia testemunhal
Decorrente da aplicagao de entrevistas e questionarios.

Técnicas para obtencdo de evidéncia testemunhal

1. Entrevista

Consiste na elaboragdo de perguntas objetivando a obtencdo de respostas para
quesitos previamente definidos.

Consiste em uma conversagéao, individual ou em grupo, com pessoas selecionadas
cuidadosamente, e cujo grau de pertinéncia, validade e confiabilidade é analisado na
perspectiva dos objetivos da coleta de informagdes.
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A entrevista deve ser sempre utilizada como suporte ou em conjunto com outras
técnicas, uma vez que as respostas obtidas nao constituem evidéncias sélidas para,
isoladamente, fundamentar os achados.

2. Indagacéo escrita

Formulagdo e apresentacdo de questdes, geralmente por intermédio de um oficio,

com objetivo de obter a manifestagdo do respondente por escrito.Essa manifestagéo

tem por objetivo:

a) Obter a confirmacéo de lacunas constatadas por intermédio de outras técnicas
de auditoria. Por exemplo, se constatada a falta de critérios para repasse de
recursos, € necessario que o responsavel se manifeste por escrito, para que
essa auséncia de critérios seja mais consistentemente evidenciada.

b) Obter explicagdes e justificativas sobre os fatos apontados, para decidir sobre a
pertinéncia e aumentar a consisténcia do achado.

Os questionamentos devem ser elaborados com o maximo cuidado, evitando-se
redagcdes que possam dar margem a entendimentos diversos, ambiguidades,
evasiva sdo respostas dicotdbmicas.

9.4.4 Evidéncia analitica

Decorrente da conferéncia de calculos, comparagdes, correlagdes e analises
feitas pelo auditor.

Técnicas para obtencdo de evidéncia analitica

1. Conferéncia de calculos
Revisdo das memorias de calculo relacionadas ao objeto da auditoria com o fim
de verificar a correcdo das operagdes matematicas e dos insumos utilizados nas
operagodes.
Trata-se de um procedimento basico, mas indispensavel aos trabalhos e que
esta relacionado a postura de ceticismo profissional do auditor.

2. Conciliagao
Cotejo do registro da movimentagao de contas bancarias ou contabeis entre si,
ou com elementos, fatos ou ocorréncias que devam guardar correspondéncia
com a movimentagao.

3. Analise de contas
Exame das transagdes que geraram langcamentos em determinada conta
contabil.
O auditor, apdés escolher os lancamentos contabeis, passa a identificar e
investigar a existéncia, legalidade e pertinéncia dos fatos correspondentes.

4. Revisao analitica
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Inferéncias légicas ou estruturacdo de raciocinio que permita chegar a
determinada conclusao sobre o objeto auditado.
O exemplo mais classico de aplicacdo da técnica de revisdo analitica é a
demonstragdo da ocorréncia de “jogo de planilha” em um contrato de obras.
Jogo de planilha € a ocorréncia de alteragdes quantitativas na planilha contratual,
por meio de acréscimos, decréscimos, supressdes ou inclusbes de servigos e
materiais, que modifiquem o equilibrio econdmico-financeiro inicial, causando
dano ao erario sem justificativa adequada.

5. Extracao eletrbnica de dados
Solicitacdo, ao auditado, de dados sistematizados, que posteriormente serdo
analisados.
O auditor, ap6s verificar o universo de dados disponiveis, seleciona apenas os
dados que estao relacionados com o objetivo da auditoria.

6. Cruzamento de dados
Comparacao dos dados extraidos a partir de um campo comum parametrizado
especificado pelo auditor. Geralmente, o cruzamento € feito utilizando um
software especifico.

9.5 Execucgao da Auditoria

a) Providéncia preliminar

1) Comunicado de Auditoria - CA

Sera encaminhado pelo Controlador Geral, previamente ao inicio do trabalho, a
Secretaria Municipal de Gestdo de Governo e a(s) unidade(s) auditada(s),
informando a realizagdo da auditoria e solicitando, quando foro caso, além de
documentos e informacdes, disponibilizacdo de senha para acesso aos sistemas
informatizados.

Constara, ainda, do Comunicado de Auditoria — CA, o objetivo, a técnica e o periodo
do trabalho, bem como a equipe de auditoria.

b) Execucédo

E a aplicacdo dos procedimentos de auditoria.

Caracteriza-se por ser o momento em que a equipe de auditoria tera contato direto
com dirigentes, gestores e servidores da unidade auditada.

Consiste na obtencdo de evidéncias apropriadas e suficientes para respaldar os
achados e conclusdes da auditoria.

Havendo a necessidade de obtencdo de documentos e informagdes durante a
realizagdo dos exames de auditoria, sera emitida a Requisicdo de Documentos ou
Informagdes, com a fixacdo de prazo para o atendimento, que ndo sera superior a
10 (dez) dias.

9.5.1 Achados de auditoria
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Achados de auditoria sao situagdes verificadas pelo auditor durante o trabalho e que
serdo usadas para responder as questdes de auditoria.

O achado podera ser descaracterizado caso seja possivel e, providenciada pela
unidade auditada, a regularizacédo da situagcado apresentada no Relatorio Preliminar -
RP, no prazo destinado a manifestagao (10 dias).

O achado contém os seguintes atributos:

1. Situagao encontrada (condi¢do) — o que é
Situacao existente identificada e documentada durante a auditoria.
2. Causa - razdo do desvio com relagao ao critério
Razao da diferenga entre a situagdo encontrada (condi¢do) e o critério.
A causa é o elemento sobre o qual incidirdo as acdes corretivas que serao
propostas.
Sua identificacdo consiste na determinacdo dos fatores que levaram ou
permitiram o descumprimento de um critério.
A causa ndo é uma hipotese, uma possibilidade. E uma circunstancia
concreta, que pode ser objetiva’ ou subjetiva®.
3. Efeito - conseqliéncia da situagao encontrada
Consequéncia da diferengca constatada pela auditoria entre condigcdo e
critério.
O efeito indica a gravidade da situagéo encontrada e determina a intensidade
da acao corretiva.
Podera ser:
a) real - algo que aconteceu, um efeito concreto.
b) potencial - risco, uma possibilidade.
4. Critério — o que deveria ser
Norma ou o padrao adotado, por intermédio do qual o auditor mede ou valora
a condicao.
5. Relevancia - importante para o objetivo da auditoria

7Objetiva - Decorrente de deficiéncias administrativas, auséncia ou insuficiéncia de controles
internos, etc.

8Subjetiva - Quando puder ser atribuida a pessoa do gestor, ao seu comportamento e écaracterizada
como:negligéncia (quando o gestor deixar de fazer algo que deveria ter feito); imprudéncia (quando
o gestor nédo agircom o zelo devido, com o cuidado que se exigia na pratica de determinado ato, tem
um comportamento deliberado esabidamente arriscado) ou impericia (quando o gestor nao tiver
capacidade técnica para a pratica de uma tarefa ouato).
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Devera ser relevante para os objetivos da auditoria, ndo se constituindo em
falhas meramente formais, sem impacto ou efeito concreto na area, processo
ou contrato auditado.

Quando o critério € comparado com a situagao existente, surge o achado de
auditoria.

O achado pode ser negativo, quando revela impropriedade ou irregularidade,
ou positivo quando aponta boas praticas de gestao.

Evidéncias

Evidéncias sdo informacbes obtidas durante a auditoria e usadas para

fundamentar os achados, sdo a comprovacao dos achados.

Para que possam ser aceitas, as evidéncias devem possuir os atributos:

1.

Suficiéncia

Deveréo ser juntados ao relatorio os elementos necessarios a confirmagao
dos achados.

Relevancia

Pertinéncia ao tema e diretamente relacionada com o achado.

Validade e confiabilidade

Essas caracteristicas tém relacgdo com trés aspectos especificos:
a) Autenticidade

Os documentos identificados como evidéncia tém de ter uma validade
intrinseca (ndo se pode considerar o documento sobre o qual haja suspeita
de falsificagdo).

b) Confiabilidade

Validade da fonte. Por exemplo: Siafi.
c) Exatidao da fonte

A fonte ndo pode ser presumida, deve ser concreta, informada e declarada.

9.5.3 Comunicacéao dos resultados

Para cada auditoria realizada sera elaborado um Relatério de Auditoria - RA.

Havendo achados de auditoria, previamente a emissdo do Relatério de Auditoria —
RA sera elaborado o Relatério Preliminar — RP, que sera apresentado a(s)
unidade(s) auditada(s) para manifestagdo, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-
se a oportunidade de esclarecimentos adicionais ou justificativas.

O encaminhamento tanto do Relatério Preliminar - RP quanto do Relatério de

Auditoria -RA sera dado pelo Controlador Geral.
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O Relatdério de Auditoria - RA sera encaminhado a apreciacdo do Prefeito,
com solicitagdo de encaminhamento a Secretaria Municipal de Gestao de Governo e
as unidades auditadas, considerados 0s niveis hierarquicos
(Secretaria/Diretoria/Sec¢ao), para ciéncia e,quando for o caso, para atendimento das
recomendacgdes apresentadas, no prazo estabelecido.

9.5.3.1 Requisitos de qualidade dos relatérios

1. Clareza: texto de facil compreenséao.

2. Convicgao: certeza da informagcdo comunicada, evitando expressdes que
transmitam insegurancga e duvida para o leitor, como "salvo melhor juizo" ou
"parece que".

3. Concisao: transmitir o maximo de informagdes de forma breve, exata e
precisa.

4. Completude: apresentar toda a informacéao e todos os elementos necessarios
para satisfazer os objetivos da auditoria e permitir a correta compreensao dos
fatos e situagdes relatadas.

5. Exatidao: apresentar as necessarias evidéncias para sustentar seus
achados, conclusbes e propostas, procurando n&o deixar espagos para
contra-argumentacoes.

6. Relevancia: expor apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto em
face dos objetivos da auditoria.

7. Tempestividade: cumprir o prazo previsto para elaboracédo do relatério, sem
comprometer a qualidade.

8. Objetividade: apresentar de forma imparcial evidéncias suficientes e
apropriadas para apoiar os achados.

9.5.3.2 Relatério Preliminar — RP
Primeiramente deverao ser expostos o objeto e o objetivo da auditoria.

Posteriormente, devera(ao) ser elencada(s) a(s) Questao(ées) de Auditoria —
QA acompanhada(s) do(s) respectivo(s) achado(s), com os seus atributos, e, as
evidéncias.

Estrutura e contetido

Objeto

Objetivo

Situagcao encontrada (condi¢c&o): Consiste no relato do fato em si, ou seja, do ato
ou fato administrativo que deu ensejo a sua caracterizagdo como achado de
auditoria. Deve contemplar o periodo de ocorréncia. Deve ser descrita de forma
concisa, mas articulada.

Pagina 28 de 64




MUNICiPIO DE SAO PEDRO DO IGUAGCU - PR

ESTADO DO PARANA
Orgao Central de Controle Interno Unificado

a) Causa
Consiste na determinacdo dos fatores que levaram ou permitram o
descumprimento de um critério.
A causa ndo é uma hipétese, uma possibilidade. E uma circunstancia concreta
b) Efeitos reais ou potenciais (consequéncia)
Efeito ou consequéncia € o resultado adverso (ou ndo, no caso dos achados
positivos) da discrepancia entre a situagdo encontrada e o critério. Se ha um
achado, necessariamente ha um efeito, uma consequéncia para o 6rgao, o erario ou
a sociedade, dele resultante.
O efeito ndo deve ser confundido com o fato irregular em si. Nao €, por exemplo, o
pagamento de vantagem remuneratoria indevida ou inobservancia da legislagdo em
licitacdo, mas sim o prejuizo ao erario por esse pagamento indevido ou pela nao
escolha da proposta mais vantajosa.
l. Efeito real é algo que aconteceu, um efeito concreto.
Por exemplo: em uma licitagéo dirigida o efeito foi a restricdo a competicéo.
Um achado que evidencia o direcionamento, a restricdo indevida em uma
licitagdo, provoca o efeito concreto efetivo do prejuizo da competicao.
Il. Efeito potencial € um risco, uma possibilidade.
No mesmo exemplo da licitagdo dirigida eu poderia dizer que o efeito
potencial foi a ndo obtencdo da melhor proposta pela instituicdo. O que
garante que se outras empresas tivessem participado o prec¢o seria melhor?
E um risco que pode ou ndo se concretizar (Acérddo TCU 1292/2003-
Plenario).
c) Critério de auditoria
E a norma ou padrdo adotado, por intermédio do qual o auditor mede ou valora a
condig¢ao. Configura o parametro que baliza, impde a conduta do gestor.

Evidéncias

Consistem no conjunto probatoério (provas) dos achados de auditoria, que servem
de base para a sustentacao das conclusdes e para a formulagdo das propostas de
encaminhamento. Devem ser apresentadas de forma légica e articuladas.

Encaminhamento
Enderecamento a(s) unidade(s) auditada(s), para manifestacdo sobre o(s)
achado(s) de auditoria, no prazo de 10 (dez) dias.

9.5.3.3. Relatorio de auditoria — RA

O membro da equipe, designado para elaboragdo, devera preparar o relatorio
e submeté-lo a revisdo pelo Controlador Geral.

Essa revisdo tem por objetivo assegurar o cumprimento dos requisitos de
qualidade dos relatérios e que as conclusbes e as recomendagdes decorram

logicamente dos fatos apresentados.
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O relatdrio de auditoria devera apresentar linguagem impessoal.

Estrutura e contetido

Os relatorios de auditoria devem contemplar:

1. o ato que autorizou a auditoria (e.g. PAA) e as razbes que motivaram a
deliberacao,se necessario;

2. uma declaracdo de conformidade com as especificacbes deste Manual de
Procedimentos de Auditoria Interna;

3. o objeto, o objetivo, o escopo e as questdes de auditoria;

4. os procedimentos da auditoria — as técnicas de auditoria utilizadas, os métodos
empregados na coleta, no tratamento e analise dos dados. Caso tenha sido
utilizada amostragem, deve ser indicado o método adotado e os critérios para
selecdo da amostra;

5. Os resultados da auditoria, incluindo os achados, analise dos comentarios dos
auditados, as conclusdes e as recomendacoes;

6. a equipe de auditoria.

Apresentacao dos achados

1. descrigcao concisa;

2. relato articulado e argumentado;

3. as evidéncias devem ser apresentadas de forma l6gica e articulada.

Analise dos comentarios dos auditados

A(s) unidade(s) auditada(s) tera(ao) sempre a oportunidade de se manifestar sobre
o Relatério Preliminar - RP, apresentando seus comentarios escritos no prazo de 10
(dez) dias.

Os comentarios oferecidos devem ser analisados pela equipe de auditoria que
avaliara a necessidade de rever os apontamentos ou apresentar argumentos para
manter posi¢des discordantes da(s) unidade(s) auditada(s).

Quando a(s) unidade(s) auditada(s) fornecer (em) novas informagdes, a equipe
devera avalia-las, segundo os padrdes aplicaveis as evidéncias, antes de incorpora-
las ao relatorio.

As informagdes e argumentos que nao forem suficientes para alterar o
entendimento da equipe deverao ser tratados neste item.

Conclusao

A conclusdo deve responder ao que estava estabelecido no objetivo (questao
fundamental) da auditoria. Portanto, a conclusdo deve expressar o posicionamento
da equipe quanto a conformacédo do objetivo da auditoria, corroborando essa sua
afirmacao com respostas sucintas as questdes de auditoria.

Recomendacgoes

As recomendagdes devem ser consistentes com os achados, decorrendo
logicamente destes e da conclusdo, e focando nas suas causas (dos achados).
Para cada achado de auditoria, decorrente ou ndo de questdes de auditoria, devem
ser formuladas, conforme o caso, recomendacgdes, medidas saneadoras, medidas
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cautelares, dentre outras.

As recomendacdes devem ser formuladas focando “o que” deve ser aperfeicoado
ou corrigido e nao “como”, devido a discricionariedade do gestor e ao fato de que
a equipe de auditoria ndo detém a unica ou a melhor solugdo para o problema
identificado.

As recomendacdes devem indicar o achado a que se referem e a unidade a que se
destinam.

Deve ser recomendada a elaboragdo de plano de agado (proposta) pela(s)
unidade(s) auditada(s), quando for o caso.

O plano de agao (proposta), a ser apresentado no prazo de 30 (trinta) dias, deve
conter cronograma de implementagdo das medidas que serdo adotadas visando
atender as recomendagdes e corrigir os problemas identificados.

9.6 Monitoramento da Auditoria

As recomendagdes que requeiram a determinacdo, pelo Prefeito, de
providéncias serao obrigatoriamente monitoradas, as demais ficardo a critério do
Orgao Central de Controle Interno Unificado.

O monitoramento € o acompanhamento das providéncias adotadas pela
unidade auditada em relacdo as determinagdes decorrentes do relatério, no prazo
estabelecido.

O cronograma de monitoramento (quantidade, periodicidade, prazo) devera
ser adaptado as particularidades de cada auditoria e das datas estabelecidas no
plano de acéo.

E importante que o monitoramento ndo demore a iniciar, para que ndo se
perca a expectativa de controle.

1) Relatério de monitoramento — RM
A equipe, com base no monitoramento, concluira que a agao foi:
1.1. Implementada

Quando o problema apontado pela auditoria e objeto da recomendacao foi
solucionado por meio de providéncias incorporadas as atividades regulares
do objeto auditado.

1.2. Nao implementada

Quando o problema apontado pela auditoria e objeto da recomendagéao nao
foi solucionado por meio de providéncias incorporadas as atividades regulares
do objeto auditado.
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1.3. Parcialmente implementada

Quando a unidade auditada considerou concluidas as providéncias referentes
a implementacédo da recomendacao, sem implementa-la totalmente.

1.4. Em implementacéo

Se ha evidéncias de que existem agdes em curso no sentido de solucionar as
ocorréncias apontadas durante a auditoria e que deram origem a
recomendagao.

1.5.  N&o mais aplicavel

Em razdo de mudancas de condicdo ou de superveniéncia de fatos que
tornem inexequivel a implementagdo da recomendacao.

Controle de Qualidade

O controle de qualidade é exercido com os seguintes objetivos:

. assegurar a qualidade dos relatérios de auditoria;

identificar oportunidades de melhoria na conducédo de trabalhos futuros e
evitar a repeticao de deficiéncias;

localizar deficiéncias no desenvolvimento dos trabalhos e corrigi-las
tempestivamente;

reduzir o tempo de tramitagcdo dos processos das auditorias;

diminuir a necessidade de retrabalho para corregao de deficiéncias;
evidenciar boas praticas na execucdo dos trabalhos que possam ser
disseminadas;

contribuir para o desenvolvimento de competéncias por meio da identificacéo
de necessidades de treinamento;

identificar a necessidade de revisdo ou de elaboragdo de documentos
técnicos que contenham orientacdes para a execucao das atividades;

suprir a Administracdo com informacdes sistematicas e confiaveis sobre a
qualidade dos trabalhos.

9.8 Ferramentas de Controle de Qualidade

As principais ferramentas de controle de qualidade s&o:

1.

Checklist de qualidade
Lista de verificagdo da realizacao de atividades e do cumprimento de padrdes
de qualidade aplicavel a atividades, papéis de trabalho e produtos da

auditoria.
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A aplicacao de checklist pode ser feita tanto concomitante quanto apds a
auditoria.
Quando aplicado concomitantemente, o checklist facilita o trabalho da equipe,
namedida em que permite a verificagdo do cumprimento pela equipe de
auditoria de medidas chave nas diversas etapas que compdem os trabalhos
de auditoria e a corregao tempestiva de deficiéncias.
Quando aplicado a posteriori, 0 checklist ajuda a identificar oportunidades de
melhoria na conducido de trabalhos futuros e a evitar a repeticdo de
deficiéncias.

2. Cronograma
O cronograma permite que a equipe planeje e organize suas atividades e
facilita a alocacdo de seus membros de acordo com os procedimentos
previstos e com o tempo disponivel.
Deve conter a relagdo das tarefas a serem executados, os respectivos
responsaveis e 0 prazo para a sua execugao.
Apoés ser acordado entre os membros da equipe, o cronograma deve ser
submetido ao Coordenador de Controle Interno, que devera utiliza-lo para
acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos.

10.DISPOSIGOES FINAIS

A obstrucdo ao livre exercicio da auditoria, inspecdo administrativa e
fiscalizagdo, ou sonegagao de processo, documento ou informagdo, bem como
qualquer ocorréncia de ameaca velada ou explicita, de indisposicdo ou de
intimidagdo de servidor em exercicio em unidade de auditoria interna, no
desenvolvimento dos trabalhos, devera ser comunicado, imediatamente, ao titular da
unidade de auditoria interna para as providéncias cabiveis.

A nado observancia do estabelecido neste manual de auditoria ensejara
apuracao de responsabilidade.

A contagem dos prazos referidos neste manual, bem como dos estabelecidos
em auditoria serdo contados em dias corridos.

Os prazos previstos neste manual poderdo ser prorrogados ou reduzidos,
mediante justificativa.

11.GLOSSARIO
Achado de Auditoria — qualquer fato significativo, digno de relato pelo servidor no

exercicio da auditoria, constituido de quatro atributos: situacdo encontrada, critério,
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causa e efeito. Decorre da comparacgao da situacao encontrada com o critério e deve
ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatério.

Comunicado de Auditoria — informagdo a respeito da realizagao da auditoria,
apresentando o objetivo, a técnica e o periodo do trabalho, bem como a equipe
responsavel.

Controle Interno - é um processo organizacional de responsabilidade da propria
gestdo, visando assegurar com razoavel garantia (ndo absoluta) que os objetivos
serao alcangados.

Determinagao — providéncia indicada pelo Prefeito, em decorréncia do relatério de
auditoria,com o intuito de interromper e corrigir falha grave detectada e evitar a sua
repeticdo,demandando da Administracao pronta acao ou correcao.

Escopo — profundidade e amplitude do trabalho para alcangar o objetivo da
auditoria. E definido em funcdo do tempo e dos recursos humanos e materiais
disponiveis.

Evidéncias — informacdes obtidas durante a execugao dos trabalhos no intuito de
documentar os achados e de respaldar as opinides e conclusbes da equipe,
podendo ser classificadas como fisicas, testemunhais, documentais e analiticas.

Materialidade - representa o montante de recursos orgamentarios ou
financeiros/materiais alocados e/ou do volume de bens e valores efetivamente
geridos em um especifico ponto de controle, (unidade administrativa, sistema,
contrato, atividade ou ag¢ao) objeto de exames de auditoria.

Objeto — documento, projeto, programa, processo ou sistema no qual o
procedimento sera aplicado e, porventura, o achado sera constatado. Exemplos de
objetos: contrato, folha de pagamento, base de dados, ata, edital, ficha financeira,
processo licitatorio, orgamento.

Papéis de trabalho — documentagdao que constitui o suporte de todo o trabalho
desenvolvido pelo servidor em exercicio da auditoria, contendo o registro de todas
as informacdes utilizadas, das verificagdes a que procedeu e das conclusdes a que
chegou, independentemente da forma, do meio fisico ou das caracteristicas.

Procedimentos — itens de verificacdo a serem executados durante os trabalhos
para consecugao do seu objetivo. Devem, na medida do possivel, ser detalhados em
tarefas descritas de forma clara, de modo a ndo gerar duvidas ao executor e
esclarecendo os aspectos a serem abordados,bem como expressando as técnicas a
serem utilizadas.
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Programa de Auditoria — documento que organiza e sistematiza o planejamento do
trabalho. Relaciona as diversas questbes, as fontes de informacgdes, os
procedimentos e os possiveis achados, além da indicacdo do membro da equipe
responsavel pela execug¢ao do procedimento, do periodo em que os procedimentos
deverao ser aplicados e da estimativa de custo do trabalho.

Recomendacgao — providéncia indicada pela unidade de auditoria interna no relatério
de auditoria com o intuito de aperfeicoar os controles internos da unidade auditada,
com vistas a corrigir falhas detectadas cuja gravidade possa repercutir em eventos
futuros e evitar a sua repeticdo, demandando da Administracdo pronta acdo ou
corregao.

Risco - possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos, sendo medido
em termos de consequéncias e probabilidades.

Risco inerente — relativo ao risco do negdcio, do processo ou da atividade
independente dos controles adotados.

Risco residual — remanesce apds a mitigagao por controles.

Técnicas — formas ou maneiras utilizadas na aplicagdo dos procedimentos com
vistas a obtencdo de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de
informacgdes.
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13.MODELOS DE DOCUMENTOS

Modelo n° 01 — Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP)
Modelo n® 02 — Plano Anual de Auditoria (PAA)

Modelo n° 03 — Programa de Auditoria

Modelo n° 04 — Matriz de Planejamento

Modelo n® 05 — Matriz de Avaliagcéo de Riscos (MAR)
Modelo n® 06 — Comunicado de Auditoria (CA)

Modelo n° 07 — Requisi¢cao de Documentos, Informacdes ou Manifestagao
(RDIM)

Modelo n° 08 — Matriz de Achados
Modelo n° 09 — Relatério de Auditoria(RA)
Modelo n°® 10 — Formulario de Avaliagdo da Auditoria — Equipe de Auditoria

Modelo n° 11 — Formulario de Avaliagdo da Auditoria — Controlador Geral de
Auditoria

Modelo n°® 12 — Formulario de Avaliagao da Auditoria — Unidade Auditada
Modelo n° 13 — Plano de Acéo

Modelo n® 14— Matriz de Monitoramento

Modelo n° 15 — Resumo da Situagao de Implementacao das Recomendacdes
Modelo n® 16 — Fluxo do Processo de Trabalho de Auditoria e Monitoramento
Modelo n° 17 — Fluxo do Processo de Trabalho de Inspecao

Modelo n° 18 — Fluxo do Processo de Trabalho de Fiscalizagao
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MODELO N° 01 — PLANO DE AUDITORIA DE LONGO PRAZO (PALP)

PLANO DE AUDITORIA DE LONGO PRAZO (PALP) - Sintético
Quadriénio 20XX — 20XX

Para o quadriénio de 20XX a 20XX, o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
da Orgéao Central de Controle Interno Unificado, contempla as seguintes areas:

a) Gestao orgcamentaria, financeira, contabil e patrimonial;
b) Avaliagao de controles internos e suas interligacoes;
c) Avaliagao de Resultados;

d) Gestao das Contratagoes;

e) Gestao de Recursos Humanos;

f) Gestao de Tecnologia da Informacgao.

As areas ou temas de auditoria abordados neste planejamento sao trazidos em seu
sentido amplo, a titulo diretivo, e devem ser detalhados ou acrescidos por ocasido
da elaboracdo do Plano Anual de Auditoria (PPA) especifico para cada ano.
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MODELO N° 02 - PLANO ANUAL DE AUDITORIA (PAA)

PLANO ANUAL DE AUDITORIA (PAA) - Sintético

O Plano Anual de Auditoria, do Org&o Central de Controle Interno Unificado, para o
exercicio de 20XX, sera desenvolvido no periodo e nas unidades a serem auditadas,
definidos no cronograma a seguir:

Cronograma de auditoria — ano 20xx

Auditorias JAN FEV | MAR | ABR | MAI JUN | JUL AGO | SET | OUT | NOV | DEZ

01 | Monitoramento e X X
Acompanhamento
de Auditorias do
ano anterior

02 | Gestao de X
Contratos

03 | Gestéo X
Orcamentaria

04

05

06
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MODELO N° 03 - PROGRAMA DE AUDITORIA (PA)

PROGRAMA DE AUDITORIA (PA)
Auditoria n°

1. Area(s) a ser(em) auditada(s):
(nesse campo devera ser preenchido com o nome do principal processo de trabalho Auditado, e com
0 nome da respectiva unidade. Por exemplo: Licitagdes e Contratos)

2. Objetivo:

(Descrever de modo sucinto o objetivo principal da auditoria)

3. Escopo:

(Descrever de modo detalhado o objetivo da auditoria incluindo a amplitude dos exames)
4. Periodo de Auditoria: de 20 a de 20

5. Equipe de Auditoria:
(incluir o nome de cada um dos componentes da auditoria)

6. Custo do Trabalho:

(Inserir os custos do trabalho em base monetaria, sempre que possiveis de mensuragao. P.ex.
diarias, passagens e ajuda de custo pagas a equipe, essenciais para a realizagao da auditoria.)
7. Questdes de Auditoria:

(Inserir de forma ordenada todas as questdes de auditoria)

7.1 Questao de Auditoria:

(Descrever a questao de auditoria)

7.1.1 Informagdes Requeridas:

(Limitar a questao. Prever todas as informagdes necessarias e especifica-las. Nao descrever sob a
forma de questionamento. Associar ha pelo menos uma fonte de informagéo)

7.1.2 Fontes de Informacgao:

(Quem, Onde, Qual documento, Especificar e associar ha pelo menos uma informacgao requerida)
7.1.3 Procedimentos

Descrigcdo dos Referéncia — Papéis Membro da equipe Observagio
procedimentos de trabalho responsavel pelo
procedimento
1. (...) (N°do
Detalhar os Papel de
procedimentos em tarefas | trabalho e
de forma referéncia)

clara,esclarecendo
osaspectos a serem
abordados. Descrever as
técnicas que
serdoaplicadas)

7.1.4 Possiveis Achados

Data: / /

AUDITORES:

(ASSINATURAS DIGITAIS)

Pagina 40 de 64



MODELO N° 04 - MATRIZ DE PLANEJAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Auditoria n°

Unidade: Declara o(s) nome(s) da(s) principais unidade(s) auditada(s)

Objetivo: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria

Questoes de | Informacgodes Fontes de | Procedimentos | Detalhamento Objetos Membro Periodo Possiveis
Auditoria Requeridas Informagoes do Responsavel Achados
Procedimento
Focar os Limitar a Quem? Associar pelo Detalhar os Indicar os Indicar o Delimitar Limitar ao
principais questao Onde? menos um procedimentos objetos(documento, | membro da Umperiodo previsto na
aspectos do Prever todas as | Qual procedimento emtarefas de projeto,programa, equipe de para a questao.
objetivo informagdes documento? paracada formaclara, processo, ou auditoria que aplicacao Guardar
pretendido. necessarias e Especificar informacgao esclarecendo sistema) nos quais aplicara o doprocedimento. | coeréncia com a
Limitar ao especifica-las. Associar a pelo | requerida. os aspectos a oprocedimento procedimento questao.
objetivo da Nao descrever menos uma N&o formular serem seraaplicado. Descrever
auditoria. sob a forma de informacao procedimentos abordados. Exemplos: exatamente o
Englobar todos questionamento. | requerida. para informacgdes | Descrever as contrato,folha de que se espera
os itens que Associar a pelo requeridas nao técnicasque pagamento,base de como resposta
serdoverificados. | menos uma previstas. serao aplicadas | dados, ata, ao
fonte de edital, ficha questionamento.
informacao. financeira, processo Evitar
licitatorio,orgamento. generalizagdes.
DATA:

EQUIPE DE AUDITORIA:
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MODELO N° 05 — MATRIZ DE AVALIAGAO DE RISCOS (MAR)

MATRIZ DE AVALIAGAO DE RISCOS (MAR)

Processo de Objetivo do Riscos Resposta ao Risco

Trabalho/Atividade

Processo
de

Trabalho/Atividade

Identificagcao
dos
riscos/Eventos

Probabilidade

Consequéncia

Nivel

Ex: Licitagcbes e
Contratos

Ex: Controle de
Prorrogagdes de
Contratos

Identificar e
preencher os
riscos. P. ex.
(Risco humano -
erro néo
intencional;
qualificagéao, e
fraude).(Risco de
processo

- modelagem;
transacéao;
conformidade;
controle técnico.)
(Risco
tecnoldgico

- equipamentos;
sistemas;
confiabilidade da
informacgao)

Probabilidade
de ocorréncia:
Alta

Média

Baixa

Informar as
possiveis
consequéncias
geradas caso o
evento de risco
identificado
ocorra.

Ex.: Nivel
do
Impacto/
Prejuizo:
Alto;
Médio;
Baixo.

Ex: Medidas
saneadoras
OuAceitacao do risco

Data:

Equipe de Auditoria:
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MODELO N° 06 - COMUNICADO DE AUDITORIA

Memorando n® XX/201X-CCI/TJPI

Em, XX de XXXXX de 201X

Ao Senhor (Cargo/fungao do titular da unidade auditada)

Assunto: Comunicado de Auditoria (Identificagao da Auditoria. Ano)

1. O Orgéo Central de Controle Interno Unificado, realizard exames de auditoria
(informar a area e a unidade a ser auditada), no periodo de __ de a__ de

de 20__,conforme cronograma constante no Plano Anual de Auditoria 20__, o
qual esta disponivel no site do municipio.

2. A auditoria avaliara (informar resumidamente o objeto a ser auditado, bem
como a natureza da auditoria).

3. Dessa forma, solicito comunicar as unidades vinculadas a essa
(Diretoria/Secretaria/Departamento) sobre a mencionada atividade, haja vista a
possibilidade de requisicao de informacdes pela equipe de auditoria.

4. Por fim, informo que a referida equipe é constituida pelos servidores (informar
os nomes dos servidores que poderao trabalhar na execugao da auditoria).
Atenciosamente,

Nome do titular



MODELO N° 07 — REQUISIGAO DE DOCUMENTOS, INFORMAGOES OU MANIFESTAGAO (RDIM)

REQUISICAO DE DOCUMENTOS, INFORMAGOES OU MANIFESTAGAO (RDIM)

UNIDADE REQUERIDA: (Inserir o nome da unidade. Ex.: Secretaria de Finangas)

DADOS DA ATIVIDADE: (Preencher com o numero e o nome da auditoria/inspegao/fiscalizagdo/monitoramento. Ex Auditoria n°®
XXIXX2XXX

NATUREZA DA ATIVIDADE: ) )
( ) AUDITORIA ( ) INSPEGAO () FISCALIZAGAO ( ) MONITORAMENTO

REQUISIGAO:
Tendo em vista a execucgao dos trabalhos relativos a (ex. Auditoria de avaliacdo de RAP), solicito:

(Transcrever detalhadamente o que se solicita da unidade requerida. Ex. a) (Requisicdo de Documentos) - Disponibilizacao das planilhas
de acompanhamento da inscricao e cancelamento de Restos a Pagar; b) (Requisicao de Informacgdes/Esclarecimentos) - Seja informado o
motivo do ndo cancelamento dos saldos de Restos a Pagar no periodo de 20XX; ¢) Manifestagao a respeito dos achados referentes a

auditoria de avaliagdo de Restos a Pagar, conforme Mapa de Achados anexo)

Esta solicitagdo devera ser atendida no prazo de cinco dias uteis, a contar do recebimento desta Requisicao.

Data: I (assinatura digital do Controlador Geral)
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Orgdo Central de Controle Interno Unificado

MATRIZ DE ACHADOS

Auditoria n® X/XXXX=XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Area: 0 0.0.0.00000.000000009000009009009009009009904

N°| Descrigao do Situagao Objeto Critério Evidéncia Causa Efeito Proposta de
Achado encontrada Encaminhamento
01| Descrever o titulo Descrever toda | Indicar todos os | Indicar os Indicar O que Avaliar quais Registrar
da impropriedade/ a situagao objetos critérios precisamente | motivou a foram ou encaminhamento
irregularidade. existente, (documento, que refletem 0s ocorréncia do | podem ser para todas as
deixando claro projeto, comoa gestao documentos achado. as irregularidades/
como 0s programa, deveriaser. a opinido da Deve ser consequéncias impropriedades.
diversos processo ou Exemplo: equipe — conclusiva. para a Deve conter a
aspectos do sistema) nos legislagao, qual?,que Deve fornecer | unidade identificagcao
achado o quais o achado | norma, numero? elementos auditada, do(s)responsavel
fundamentam. foi constatado. jurisprudéncia, Indicar a para a correta | para o erario (eis)
Indicar o entendimento localizagdo da | responsabiliza | ou para a
periodo doutrinario ou, evidéncia no ¢ao. sociedade.
de ocorréncia ainda, no caso processo. Deve fornecer | Nao
dos fatos. deauditorias Verificar se as | elementos confundir o
operacionais, evidéncias para efeito com o
referenciais temos minimizar a fato irregular
aceitos e/ou atributos repeticdo da em si.
tecnicamente necessarios. ocorréncia/ Sempre que
validados para o irregularidade | possivel,
objeto sob devem ser
analise, como dimensionad
padrdes e boas 0s.
praticas, os Deve ser
quais devem ser atribuida a
comparadospela letra “P” ou a

equipe de

letra“R”,conforme
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auditoria o efeitoseja
com a situagao potencial ou
encontrada. real

Equipe de Auditoria:Coordenador de Controle Interno:
Nome e matricula Nome e matricula

Instrugées de preenchimento:

A Matriz de Achados deve ser preenchida durante a fase de execucgao da auditoria, a medida que os achados vao sendo constatados. Os esclarecimentos
dosresponsaveis acerca das causas dos achados, bem como da adequagao dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo, evitando-se mal entendidos
queredundam em desperdicio de esforgcos com a realizagao de audiéncias equivocadas. O preenchimento da coluna “critério” permite a revisdo da
fundamentacao legal,da jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissdes ou equivocos. A verificagdo da suficiéncia e a qualidade
das evidéncias evitamdiligéncias posteriores que retardam o encaminhamento do processo as instancias superiores. A coluna “causa” esta intimamente
relacionada a imputagao deresponsabilidades em relagao aos fatos encontrados na auditoria. A investigagédo acerca das causas deve ser feita quando relevante
e necessaria para darconsisténcia as propostas de encaminhamento, seja de aplicagdo de penalidades ou, em caso contrario, para afastar a ocorréncia de
irregularidades. A analise e oregistro do “efeito” de cada ocorréncia na coluna respectiva servem para dimensionar a relevancia do préprio achado, além de
fornecer elementos para a formulagaodas propostas de encaminhamento. E possivel que um mesmo beneficio esteja associado a mais de um achado. Como
etapa final de elaboragdo da matriz, acomparagao das colunas “situagdo encontrada” e “encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados sem
respectivas propostas de encaminhamento.
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MODELO N° 09 — RELATORIO DE AUDITORIA (RA)
[ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS]
[CAPA/FOLHA DE ROSTO]
Processo n° Fiscalizagao n°
DA FISCALIZAGAO
Modalidade: Conformidade
Ato originario:
Objeto da fiscalizagao:
Ato de designacgao: Portaria de Fiscalizagao - (Unidade Técnica) n° ..., de..... (fl. ...)
Periodo abrangido pela fiscalizagao: (periodo referente aos fatos analisados)
Composicao da equipe: .......... — matr. — (Lider)......... — matr.
DO ORGAO/ENTIDADE FISCALIZADO
Unidade Fiscalizada:
Vinculagao (Secretaria):
Responsavel pela Unidade:
nome:
cargo:
periodo: desde ....... | E—
Outros responsaveis: vide rol a fl.
RESUMO

Deve ser conciso de forma a fornecer uma visao geral do trabalho, sem detalhamentodos
fatos.

Devem constar do resumo: o objetivo e as questbes de auditoria; a metodologiautilizada; o
volume de recursos fiscalizados,; os beneficios estiados; e os achados, asconclusoes e as
propostas de encaminhamento mais importantes.

Escrever sob a forma de texto corrido.
SUMARIO

No sumario devem constar apenas os titulos e os subtitulos das partes que lhesucedem.
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Deve contemplar os capitulos - itens “X” e seus respectivos subitens “X.17, “X.2".
[ELEMENTOS TEXTUAIS]

1 INTRODUGAO

Devera mencionar, a0 menos:

a) o ato da autoridade superior que autorizou sua realizagao;

b) visao geral do objeto;

c) o objetivo da auditoria;

d) o periodo de sua execugao;

e) as questbes de auditoria;

f) a composigdo da amostra avaliada;

g) a equipe de auditoria;

h) as técnicas utilizadas;

i) as eventuais limitagbes ao trabalho; e

J) os critérios normativos adotados na avaliacdo do objeto auditado.
2 ACHADOS DE AUDITORIA

Os achados serao identificados e descritos em subitem préprio, por ordemdecrescente de
relevancia e materialidade. “2.17 “2.2": “2.3" “2.4”: ...

Cada achado ou subitem do relatorio devera mencionar pelo menos:

a) situacdo encontrada, na qual devera conter a descrigdo da ocorréncia de um oumais
achados de auditoria similares;

a. objetos nos quais foram identificados os achados;

b. critérios que fundamentam o achado;

c. evidéncias capazes de sustentar o achado;

d. possiveis causas; e

e. efeitos e consequéncias potenciais e/ou reais decorrentes do achado.
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b) manifestacao da area auditada sobre os achados identificados pela equipe deauditoria; e

¢) analise da equipe sobre a manifestagao da area auditada e fecho conclusivocom
indicativo de recomendagéo, quando for o caso.

3 CONCLUSAO

Neste capitulo do relatério serdo apresentadas as conclusées da equipe deauditoria,
considerando as questdes de auditoria e os achados de auditoriaidentificados e as
manifestagbes apresentadas pelas areas auditadas.

4 RECOMENDAGCOES

Neste capitulo serdo apresentadas as recomendagdes segregadas em subitenspara cada
uma das unidades auditadas.

Ex.

4.1 Secretaria de Financas
4.1.1 Recomendacgédo XYZ;
4.1.2 Recomendacgéo ZZZ;
4.2 Secao de Contratos
4.2.1 Recomendacgéo zzx;

As recomendacgdes serao redigidas de maneira objetiva e deverao ser formuladasvisando a
possibilidade de mensuragao de seu resultado, bem como de seueventual
acompanhamento.

5 PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Na “Proposta de Encaminhamento”, devem ser reunidas todas as proposigbesformuladas
para cada achado de auditoria.

As referéncias aos achados de auditoria na devem indicar o(s) numero(s) do(s)item(ns) em
que cada um deles é tratado no relatério de forma a facilitar alocalizacdo e leitura por outros
que n&o participaram da auditoria, bem como oconfronto entre a deliberagdo proposta e os
detalhes do achado que a motivou.

6. ANEXOS

Os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados norelatorio,
néo sejam essenciais a compreenséo deste, tais como, memorias decalculo, protocolos de

teste e descrigbes detalhadas, devem ser tratados comoanexos. A separagéo dos citados
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documentos visa a tornar o relatorio conciso,entretanto ndo deve causar prejuizo ao
entendimento do leitor, cabendo a equipeavaliar cada caso.

[ELEMENTOS POS-TEXTUAIS]

1Encaminhamento das recomendacgbes aos respectivos titulares das unidadesdestinatarias.
1.1 Assinatura da Equipe de Auditoria; e

1.2 Assinatura do Controlador Geral.

2 Despacho com encaminhamento e Assinatura do titular da Unidade de Controlelnterno.

Observagao: O Relatério de auditoria deve ser encaminhado preliminarmente
ao Prefeito, como Relatério Preliminar de Auditoria, para avaliagao do gestor e
comentarios sobre os achados.

Apés a apresentacao de contraditério ao relatério Preliminar, é emitido o
Relatério de Auditoria conclusivo para posterior insergao no site do Municipio.
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MODELO N° 10 - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE QUALIDADE
(EQUIPE DE AUDITORIA)

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE QUALIDADE
(EQUIPE DE AUDITORIA)

Formulario de Avaliagao de Qualidade dos Trabalhos de Auditoria
Auditoria:

Equipe:
Controlador Geral:
Unidade Auditada:

Periodo: __/ / a / /

Itens para avaliacdo da qualidade da Supervisdo | SIM | NAO | N/A | Oportunidades
da Auditoria. (Avaliacao efetuada pela equipe de de Melhoria
auditoria)

1 | O prazo destinado para a fase de
planejamento foi suficiente para:

1.1 | a) a obtengao de informagdes sobre o objeto
fiscalizado?

b) o detalhamento dos procedimentos?

1.
1

I

¢) a discussado com o Controlador Geral sobre
procedimentos e técnicas a serem utilizados
na auditoria?

1.4 | d) arealizacao de testes?
1

4
.5 | e) arevisdo dos papéis de trabalho?

2 | O Controlador Geral orientou a equipe e
acompanhou os trabalhos:

2.1 | a) desde o inicio do planejamento?

2.2 | b) durante a execucgdo da auditoria?

2.3 | c) até a conclusao do relatorio?

3 | O Controlador Geral analisou as Questoes de
Auditoria?

4 | O Controlador Geral revisou e aprovou o
Programa de Auditoria?

5 | O Controlador Geral analisou, juntamente com
a equipe, a Matriz de Achados?

6 | O Controlador Geral encaminhou o
Comunicado de Auditoria ao titular da
unidade auditada com a devida antecedéncia?

Assinatura dos membros da equipe de Auditoria
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MODELO N° 11 — FORMULARIO DE AVALIAGAO DE QUALIDADE

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE QUALIDADE

Formulario de Avaliagao de Qualidade dos Trabalhos de Auditoria

Auditoria:

Equipe:

Controlador Geral:

Unidade Auditada:

Periodo: __ / / a / /

Itens de avaliagao da qualidade do trabalho do SIM | NAO | N/A | Oportunidades
exame de Auditoria (Avaliacao do Controlador de Melhoria
Geral)
1 | A equipe de auditoria confirmou as fontes de
informacéo indicadas no Programa de
Auditoria?
2 | Nareuniao de apresentagao, a equipe
informou ao titular da unidade auditada o
objetivo da auditoria?
3 | Foram colhidos atestados de recebimento na
Requisi¢cao de Documentos, Informagoes
ou Manifestagao?
4 | Foram realizados exames a partir das
questdes de auditoria previstas no Programa
de Auditoria?
5 | Foram aplicados os procedimentos do
Programa de Auditoria?
6 | As alteragdes, porventura ocorridas, no
Programa de Auditoria foram submetidas ao
Controlador Geral?
7 | Foi preenchida a Matriz de Achados com a
manifestacédo do auditado e do auditor?
8 | Foram colhidos esclarecimentos acerca das
causas dos indicios?
9 | Foi realizada reunido de encerramento para
discusséo dos achados de auditoria?
Itens de avaliagao da qualidade de atuagao da SIM | NAO | N/A | Oportunidades

Equipe de Auditoria/Auditor (Avaliagdo do
Controlador Geral)

de Melhoria

1 | O objetivo do trabalho de auditoria foi
alcancado?

2 | As questdes de auditoria foram investigadas
com a profundidade necessaria?

3 | Foram identificados responsaveis para as
ocorréncias verificadas?

4 | As propostas de encaminhamento sao
bastante e suficientes para que as
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irregularidades e/ou impropriedades nao
voltem a ocorrer?

5 | As propostas de encaminhamento sédo
passiveis de implementacao pela unidade
auditada?

6 | O trabalho de auditoria realizado foi oportuno e
tempestivo?

7 | A auditoria foi realizada de forma economica,
eficiente e eficaz?

8 | Foram juntados ao processo, inclusive nos
volumes anexos, apenas as evidéncias e
demais documentos essenciais a
compreensao deste?

Itens de avaliagdo da elaboragado do Relatério de | SIM | NAO | N/A | Oportunidades
Auditoria. (Avaliacao do Controlador Geral) de Melhoria

1 | Foi elaborado sumario com listagem das
principais divisdes do relatério?

2 | Foi elaborada apresentacdo com relato de
informagdes que visam a contextualizar o
trabalho, e mencgao a algumas especificidades
ou a caracteristicas da fiscalizagdo?

A introducao do relatério contém os seguintes elementos: (de forma concisa)

a) as razbes que motivaram a realizagéo da
auditoria?

b) a indicacao da deliberacao que a originou?

c) a visao geral do objeto?

d) o objetivo da auditoria?

3 [ e) as questdes de auditoria?

f) a metodologia util