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INTRODUCAO

O cenario atual do ambiente das organizagdes tem apresentado uma cres-
cente demanda em relacdo a adogao de medidas e de técnicas de acom-
panhamento e de controle para minimizar falhas e evitar acontecimento de
eventos que coloquem em risco o patrimdnio e a imagem da entidade, quer
seja dos acionistas e dos clientes, quer seja do erario, dos cidadaos e da socie-
dade em geral.

Ao longo das tltimas décadas, observou-se a ampliacao do uso de tecno-
logias e da inteligéncia artificial nas mais diversas institui¢des, fato que promo-
veu importantes mudancas no ambiente de negdcios (publicos e privados) ao
redor do mundo. Nesse contexto, o acesso facilitado e tempestivo a informacao
fez com que o cidaddo “comum” se tornasse seu usuario, podendo fiscalizar
e exigir melhor qualidade dos servigos prestados por parte dos gestores, via-
bilizando a transparéncia e a consequente responsabilizacdo de agentes que
cometem erro ou fraude.

Diante dessa nova realidade, o mapeamento e a andlise de riscos se
tornaram uma exigéncia nas instituicdes, uma vez que a preocupacao dos
administradores deixou de ser apenas a obtencdo de lucros ou o cumpri-
mento das leis, mas também a promoc¢ao de condutas mais éticas, integras
e probas, um dos grandes desafios dos 6rgaos de controle para o alcance de
seus objetivos, inclusive na avaliacdo dos trabalhos de auditoria interna e na
atuacdo dos auditores.

Sendo assim, o Manual de Auditoria Interna (MAI) ¢ composto por seis
capitulos, quais sejam: 1 Conceitua¢do de auditoria interna; 2 Trabalhos de
avaliacdo e de consultoria; 3 Gerenciamento de atividades de auditoria interna;
4 Planejamento de auditoria; 5 Execucdo do trabalho de auditoria; e 6

Monitoramento do trabalho de auditoria.
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1- CONCEITUACAO
DE AUDITORIA INTERNA

De acordo com o Instituto dos Auditores Internos do Brasil — IIA Brasil —
(2009), a auditoria interna ¢ uma atividade independente e objetiva de avaliagdo e
de consultoria, criada para agregar valor e para melhorar as operagoes de uma or-
ganizacgdo. Ela auxilia a institui¢@o a atingir os seus objetivos a partir da aplicagao
de uma abordagem sistematica e disciplinada para a avaliacdo e para a melhoria
da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, controle e governanga.

A Norma Brasileira de Contabilidade: Técnica de Auditoria Interna (NBC
TD) n. 1, de 2003, elaborada pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC), de-
fine auditoria interna como um conjunto de exames, analises, avaliagdes, levan-
tamentos e comprovagdes metodologicamente estruturados para a avaliagdo da
integridade, adequagdo, eficécia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos
sistemas de informagdes e de controles internos integrados ao ambiente, ¢ de
gerenciamento de riscos, com o objetivo de assistir a administragao da entidade
no cumprimento de seus objetivos.

A auditoria interna utiliza metodologias e ferramentas previstas nos nor-
mativos de auditoria independente, devido a sua abrangéncia e a sua capaci-
dade de atender as demandas desses dois tipos de auditoria. Logo, este ma-
nual contera referéncias com base nas Normas Brasileiras de Contabilidade:
Técnicas de Auditoria (NBC TA), desenvolvidas especialmente para tratar de

auditoria independente, mas que podem ser aplicadas nas auditorias internas.

Entre as contribui¢des da auditoria interna governamental, segundo o Ma-
nual de Orientagdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamen-
tal do Poder Executivo Federal — MOT — (2017), esta a atuagdo direta para a
garantia da accountability nas suas trés dimensoes, quais sejam: transparéncia,
responsabilizacdo e prestacdo de contas; a melhoria dos servigos publicos, por
meio de suas avaliacdes; € 0 maior comprometimento dos responsaveis por
zelar pelo patrimdnio publico.

A atividade da auditoria interna, de acordo com a NBC TI n. 1 (2003), esta
estruturada em procedimentos, com enfoque técnico, objetivo, sistematico e
disciplinado, e tem por finalidade agregar valor ao resultado da organizacdo,
apresentando subsidios para o aperfeicoamento dos processos, da gestao e dos
controles internos, por meio da recomendagdo de solucdes para as nao confor-

midades apontadas nos relatorios.
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2 -TRABALHOS DE
AVALIACAO E DE
CONSULTORIA

Para a conceituacdo de trabalhos de avaliagdo e de trabalhos de consultoria,
este manual seguiu as Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Au-
ditoria Interna, elaboradas pelo Institute of Internal Auditors (I1A) e traduzidas
pelo ITA Brasil.

21 Trabalhos de avaliacao (assurance)

A avaliag@o ¢ um processo sistematico e independente de revisao e analise
de informagdes para a verificagdo da eficicia e da eficiéncia das atividades de
uma organizagao, visando a obter uma conclusdo sobre o desempenho em re-
lagao aos objetivos estabelecidos e a identificar pontos fortes e oportunidades
de melhoria.

As atividades de avaliacdo (assurance) podem ser realizadas interna ou
externamente a organizagdo, e sdo executadas por profissionais que possuem
a competéncia técnica e independéncia necessarias para realizar uma avalia-
¢do objetiva e imparcial. As atividades de avaliagdo podem ser conduzidas por
meio de diversas técnicas, como auditorias, revisoes, avaliacOes, testes, analises,
inspegdes, entre outras.

A avaliagdo ndo se resume as auditorias. As auditorias propriamente ditas sao
trabalhos de avaliag@o que t€ém como objetivo verificar a adequacao da organiza-
¢do com politicas, leis, regulamentos e padrdes aplicaveis, bem como identificar
e examinar os controles internos relacionados a uma éarea especifica da organi-
zagdo. Além disso, podem ser realizadas em areas que envolvam contratagoes,

finangas, patriménio, recursos humanos, tecnologia da informacao etc.

211 Tipos de avaliagao

Normalmente, os trabalhos de avaliagdo sao realizados por meio de audi-
toria. Todavia, algumas técnicas de auditoria podem ser utilizadas, individual-
mente, de modo especifico, em decorréncia da necessidade de maior celeridade

na obtencao de respostas as questdes relativas ao objeto examinado.



10

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO — MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

As auditorias possuem um conjunto de etapas necessarias a sua adequada

conclusdo. Por isso, ha necessidade de mecanismos de controle interno capazes

de atender as demandas da entidade de modo oportuno e eficaz. As normativas

conceituam os tipos de auditoria de diferentes formas. Neste manual, optou-se

pela subdivisdo em trés espécies:

Auditoria Financeira ou de Demonstracdes Contabeis: busca a obtencao

e a avaliagdo de evidéncias a respeito das demonstragdes contabeis de um
orgdo ou de uma entidade para emitir opinido, indicando se sua apresen-
tagdo esta adequada e de acordo com os principios contabeis. Tem como
finalidade proporcionar certeza razoavel de que as demonstracdes conta-
beis, portanto, foram apresentadas em conformidade com os principios de
contabilidade validos para aquela unidade.

Auditoria de Conformidade ou de Compliance: visa a obtencdo e a ava-
liacdo de evidéncias para verificar se certas atividades financeiras ou ope-
racionais de um objeto de auditoria selecionado obedecem as condigdes, as
regras e aos regulamentos a ele aplicaveis.

Auditoria Operacional ou de Desempenho: obtém e avalia evidéncias a
respeito da eficiéncia e da eficécia das atividades operacionais de um objeto
de auditoria, podendo ser ou pertencer, por exemplo, a um 6rgdo ou uma
entidade, um departamento, uma politica piblica, um processo ou uma ativi-
dade. Possui a finalidade de verificar se os objetivos estabelecidos vém sendo
alcancados. Fornece analises objetivas para auxiliar a administracdo a me-
lhorar seu desempenho e suas operagdes, reduzir custos, facilitar a tomada
de decisodes e de medidas corretivas pelas partes responsaveis. Esse tipo de
avaliag¢do envolve uma grande variedade de temas e de metodologias.

Um levantamento, uma inspe¢do ou um monitoramento, conforme con-

ceituagdo abaixo, também podem ser considerados trabalhos de avaliacao.

Levantamento: ¢ o instrumento utilizado para conhecer a organiza- ¢ao € o
funcionamento dos setores e departamentos da Prefeitura, avaliar a
viabilidade e a utilidade da realizacdo de auditorias, identificar pessoas e
objetos de auditoria e subsidiar a Programacao Anual de Auditoria Interna
(PAAI).

* Inspecio: ¢ o instrumento utilizado para suprir omissoes e lacunas de
informacoes, esclarecer duvidas e subsidiar analises em processos ¢
monitoramentos quanto a legalidade, a legitimidade e a economicida-
de dos atos sujeitos ao controle interno no ambito da Prefeitura. Isso se
a natureza e a extensao dos fatos ndo exigirem a realizacao de auditoria
ou se, por motivo de celeridade nos procedimentos, for a medida mais
oportuna e eficaz diante do objeto examinado.

* Monitoramento: ¢ o instrumento utilizado para verificar o cumpri-

mento de recomendacdes/sugestoes e os resultados delas advindos.
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As técnicas de auditoria também podem ser empregadas, durante uma
inspe¢do, como medidas auxiliares para a plena execu¢do das competéncias
da auditoria interna. Um conjunto de técnicas de auditoria, em rol ndo exaus-
tivo, consta descrito no topico 4.7 Técnicas de auditoria deste manual, para
auxiliar na analise da equipe de auditoria quanto a sua aplicabilidade em de-

terminado trabalho.

212 Etapas dos trabalhos de avaliacao

Os trabalhos de avaliagdo normalmente seguem quatro etapas: planeja-
mento, execugdo, comunicacao dos resultados ¢ monitoramento. As auditorias,
bem como suas fases, requisitos e peculiaridades, serdo tratadas mais adiante
neste manual. Neste topico, o objetivo € definir como serdo trabalhados os le-
vantamentos, as inspegdes € 0s monitoramentos, aos quais se aplicam, no que

couber, as etapas descritas acima.

2121 Entendimento prévio dos trabalhos de avaliagao

Um trabalho de levantamento esta associado a uma avaliacdo da condicao,
da situagdo ou do estado no qual se encontra determinado objeto. Por meio
do levantamento, busca-se obter uma compreensao abrangente e detalhada da
condi¢do atual do objeto em questao, identificando-se os pontos fortes e os fra-
cos, bem como as possiveis areas de melhoria. Sendo assim, a depender do con-
junto de informagdes coletadas, pode haver a necessidade de se realizar uma

inspe¢do ou uma auditoria para avaliar melhor alguma situagdo encontrada.

Em um trabalho de inspecao, ja se tem um entendimento prévio do que
se deseja avaliar, todavia, procura-se obter uma resposta mais célere do que se
obteria com todos os tramites necessarios a efetiva realizagdo de uma audito-
ria. Objetiva-se suprir uma lacuna existente ou esclarecer alguma duvida que
possa afetar os controles internos da organiza¢do ou gerar efeitos negativos
a sua gestao.

Um dos aspectos que distingue um levantamento de uma inspecao ¢ a
abrangéncia do escopo e do foco desses trabalhos. O trabalho de levanta- mento
envolve a revisao e a analise de informagoes e dos dados relevantesde forma
mais abrangente, com o objetivo de se obter uma compreensdogeral e
detalhada de um determinado objeto, area ou processo. Por outro lado, o
trabalho de inspecdo tem uma abrangéncia mais especifica e foca- lizada, em
que se examina, em detalhes, aspectos ou elementos especificos para verificar

sua conformidade, condicao, efetividade ou cumprimento de requisitos.
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Em se tratando de monitoramento, os trabalhos decorrem de auditoria ou
de inspegdo anteriormente realizada. Sendo assim, o relatorio e os papéis de
trabalho que compdem essa auditoria ou essa inspe¢ao poderdo ser consulta-
dos para melhor entendimento prévio do que se objetiva verificar e dos resulta-
dos que se pretendem alcangar com o trabalho de monitoramento.

Quanto a avaliacdo do tipo auditoria, os topicos 4.1 Entendimento da uni-
dade auditada; 4.2 Defini¢do do universo de auditoria; 4.3 Avaliagdo da matu-
ridade da gestdo de riscos; 4.4 Selegao dos trabalhos de auditoria com base em
riscos; e 4.5 Planejamento dos trabalhos individuais de auditoria trardo maio-
res detalhes sobre o entendimento prévio dos trabalhos. Em alguns casos, o
levantamento também poderd ser utilizado como andlise prévia da auditoria

que sera realizada.

2122 Planejamento dos trabalhos de avaliacao

Os trabalhos de levantamento, de inspe¢do e de monitoramento deverao,
preferencialmente, constar No Plano Anual de Contrle Intemo (PAAI) quando
devidamente justificavel. O PAAI tem o objetivo de tragar as atividadesque
serdo desenvolvidas pela auditoria interna, funcionando como um Plano Anual
de Atividades (PAA), e serd detalhada no topico 3.1 Plano Anual de Controle
Interno (PAAI).
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Os processos preferencialmente serdo instruidos em sistema eletronico de
informacdes.

A proposta de trabalho sera elaborada pela equipe de auditoria e contera
dados a respeito do objeto a ser examinado, das informagdes a serem levanta-
das, dos setores a serem analisados, da origem da avaliag@o, dos procedimentos
que serdo executados, do prazo para execucao dos procedimentos, entre outros
fatores relevantes.

No que couber, o planejamento dos trabalhos de levantamento, de inspegao
e de monitoramento serdo constituidos por matriz de planejamento, contendo
as questdes de auditoria que pretendem ser respondidas. A fase de planeja-
mento dos trabalhos de avaliagcdo do tipo auditoria serd detalhada no tdpico

4 Planejamento de Auditoria deste manual.

2123 Execugao dos trabalhos de avaliagao

Os trabalhos de levantamento, de inspe¢ao e de monitoramento serdo exe-
cutados de acordo com a respectiva proposta de trabalho.

A documentagao que compuser esses trabalhos devera preferencialemte ser
juntada em sistema eletronico de informacdes.

A execugdo dos trabalhos de inspegao sera realizada, no que couber, por meio

de técnicas aplicaveis as auditorias, constantes no topico 4.7 Técnicas de auditoria.

Essas técnicas devem ser aplicadas com o objetivo de identificar, avaliar e
docu-mentar informagdes suficientes, confiaveis, relevantes e tteis, sendo que a:

a) informacio suficiente ¢ factual, adequada e convincente, de forma que
uma pessoa prudente e informada chegaria as mesmas conclusdes do
auditor;

b) informacao confiavel ¢ a informagao obtida por meio da utilizacdo de
técnicas de auditoria interna apropriadas, respeitando-se os procedi-
mentos normativos estabelecidos;

c) informacio relevante da suporte as observagoes e as recomendacgdes
do trabalho e € consistente com os objetivos do trabalho de avaliagdo; e

d) informacio util auxilia a organizagdo a atingir as suas metas.

A depender da natureza dos achados, a inspe¢ao podera resultar na emissao
de recomendacdes ou ainda no envio a autoridade competente para a abertura

de tomada de contas especial. Recomenda-se utilizar a matriz de achados ¢ a
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para melhor elucidar as conclusdes e os resultadosalcancados, os quais devch
se basear em avaliagdes pertinentes e sustentadas por meio de evidéncias.

A fase de execugao dos trabalhos de avaliagdo do tipo auditoria sera deta-
lhada no topico 5 Execugao do Trabalho de Auditoria, em que serdo definidas
regras para coleta e analise dos dados e das evidéncias, além de outras especi-
ficidades proprias da auditoria, as quais poderdo ser as utilizadas nos demais

trabalhos, quando aplicaveis.

2124 Comunicacao dos resultados dos trabalhosde avaliacao

A comunicacao dos resultados dos trabalhos de levantamento, de inspecao
e de monitoramento deverdo constar em relatorio, o qual compreendera os ob-
jetivos, o escopo, a metodologia aplicada, os achados de auditoria, as conclu-
sOes e as propostas de encaminhamento.

De modo a garantir a qualidade da comunicagdo, o conteudo do relatd-
rio deve ser objetivo, conciso, convincente, completo, de facil compreensao,
construtivo, isento de imprecisdes e de ambiguidades, e deve conter informa-
¢oes relevantes e uteis para os objetivos da auditoria, devidamente apoiadas por
evidéncias adequadas e pertinentes. Neste manual, serdo definidos modelo
para auditoria, os quais poderao ser aplicados, no que couber, aos levantamen-
tos, as inspegdes € a0s monitoramentos.

Os setores envolvidos serdo notificados para prestar as informagdes ne-
cessarias ao andamento dos trabalhos e para colaborar com o esclarecimento
de duvidas que surgirem, respeitando-se o sigilo das informagdes. A
comunicagdo com os servidores deve ser feita de forma clara e objetiva, para
garantir maior celeridade, objetivo principal dos trabalhos de levantamento
e de inspegao.

Durante a execug@o de um trabalho de inspecdo, o inspecionado pode ser
informado do andamento dos trabalhos para prestar esclarecimentos, os quais
auxiliar@o na elucidacdo de possiveis apontamentos. Além disso, se a descon-
formidade for continua, possibilita-se ao inspecionado a tomada de providén-
cias para corrigir o erro antes do recebimento do relatorio de auditoria. Apos a
emissdo do relatorio preliminar da inspe¢do, deve-se notificar o inspecionado
e/ou o responsavel para se manifestarem a respeito.

O relatorio final serd encaminhado ao Gestor(a) da Secretaria auditada,
para conhecimento e consideracdes que entender pertinentes, com posterior
expedic¢do das comunicagdes as partes interessadas. Poderdo ser utilizadas, du-
rante a comunicagao do resultado dos trabalhos, algumas das disposi¢des pro-
prias dos trabalhos de auditoria. Essas disposi¢des estdo detalhadas no tépico

5.2 Comunicag¢ao com a unidade auditada.
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2125 Monitoramento dos trabalhos de inspecao

Nessa etapa, € possivel verificar se as recomendagdes presentes no relatorio
final de auditoria foram cumpridas ou averiguar os motivos para a eventual falta
de implementacdo de plano de agdo previamente pactuado. E indicado que os
beneficios financeiros ¢ nao financeiros obtidos por meio da atividade de

auditoria interna sejam mensurados durante o monitoramento.

22 Trabalhos de consultoria

A consultoria ¢ definida como a atividade de aconselhamento e de assisténcia
prestada pela auditoria interna a administragdo e a outras partes interessada
visando a melhorar os processos de gestao de riscos, controles internos e gover-
nanga da organizacdo. A consultoria pode incluir a identificacdo de melhores
praticas, aconselhamento sobre controles internos eficazes, desenvolvimento
de politicas e procedimentos, treinamento, capacitacdo e orientacdo, além da
prestacdo de assisténcia em outras areas.

A consultoria pode ser solicitada de oficio, pelo titular do setor responsavel
pela auditoria interna, ou por provocagdo — caso em que havera analise prévia
do setor responsavel pela auditoria interna, o qual emitird despacho a respeito
do pedido (possibilidade de execugdo,prazo para realizacdo etc.) e emitird
despacho fundamentando sua decisdo em caso de desaprovagao da consultoria.

A consultoria realizada por provocagao pode ser solicitada pelo Prefeitoo(a)
ou Secretario(a) interessado na matéria.O pedido deverd estar alinhado aos
valores, as estratégias e aos objetivos da organizagdo. Sao requisitos minimos
do pedido: versar sobre o objeto, a area e/ou processo a ser examinado, 0s
impactos a serem percebidos e as questdes a serem respondidas.

E importante destacar que, quando o setor responsavel pela auditoria in-
terna presta servigos de consultoria, ele deve manter sua independéncia e
objetividade, evitando qualquer conflito de interesses com as atividades de

avaliagdo.

22.1 Tipos de consultoria

A consultoria € composta pelos seguintes servigos: aconselhamento (asses-
soramento), treinamento e facilitagdo. Em qualquer tipo de servico, o auditor
nao deve assumir responsabilidade decisoria, que cabera somente a gestdo do

Municipio ou da unidade interessada.
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22.1.1 Aconselhamento ou assessoramento

O aconselhamento ou assessoramento ¢ o que mais se assemelha aos traba-
lhos de avaliagdo, quando comparados com seu processo de operacionalizagao.
Nesse tipo de servico de consultoria, sdo formuladas respostas para os diversos
questionamentos da gestdo. Cabe ressaltar que o assessoramento nao respon-
dera a questdes do tipo “posso fazer?”, uma vez que a tomada de decisdo cabera
ao gestor, sendo o objetivo dessa atividade ser uma fonte de informagao para
sua tomada de decisdo.

Esse tipo de consultoria tem como proposito melhorar os processos de
auditoria interna, fortalecer o controle interno e promover boas praticas de
governanga corporativa. O aconselhamento ou o assessoramento tera carater
opinativo e podera ser realizado por consultores do proprio setor responsavel
pela auditoria interna, bem como por meio de especialistas de outros setores

ou, ainda, externos a organizacao.
2212 Treinamento

Os servigos de treinamento sdo oportunidades ou necessidades de melho-
rias em processos de trabalho por meio de atividades de capacitacdo direciona-
das as unidades da Prefeitura Municipal de Arapoti e demais aurtarquias
municipais. E importante ressaltar que os servios de treinamento aqui
aplicaveis sdo apenas aqueles realizados no aperfeicoamento dos processos de
governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos.

Os servigos de treinamento geralmente sdo baseados na analise de proces-
sos/projetos internos bem-sucedidos, que poderao ser utilizados como mode-
lo, assim como o benchmarking(estudos comparativos) de areas ou atividades

similares, comparando-as com atividades do mesmo segmento.
2213 Facilitacao

Os servicos de facilitacdo sdo aqueles proporcionados pelo auditor para
estimular discussdes sobre temas que envolvam o conhecimento dos auditores
sobre governanga, gerenciamento de riscos e controle interno.

Sao, geralmente, servigos dessa natureza de consultoria facilitar:

» os processos de avaliacdo de riscos da Prefeitura de Arapoti;

e aautoavaliacdo da governancga e da gestao de riscos;

* 0 processo de redesenho de controles e de procedimentos para uma

nova area ou processo em transformagao ou, ainda, para criagdo, ex-

pansdo ou aperfeicoamento de politica publica; e
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* amediacdo de discussdes sobre controles e processos de negdcio im-

portantes para o alcance dos objetivos da Gestdo Municipal.

222 Etapas da consultoria

As etapas dos servicos de consultoria se assemelham as do servigo de ava-

liagdo. Entretanto, ha diferencas que serdo tratadas a seguir.

2221 Planejamento

Assim como os servigos de avaliacdo, os servicos de consultoria também
poderao ser incluidos na Programag¢ao Anual de Controle Interno (PAAI). Sera
necessaria, ainda, a observacdo de alguns pontos para inclusdao de eventual
consultoria na PAAI, como:

* magnitude do risco associado ao objeto de auditoria;

» relevancia do potencial impacto que o trabalho poderd gerar para a

organizagao;

» conhecimento técnico e capacidade operacional suficiente para reali-

zacdo do trabalho;

* custo do trabalho de consultoria com relacdo aos beneficios gerados;

» compatibilidade do trabalho de consultoria & independéncia do auditor

interno; e

» alinhamento do objeto com os objetivos estratégicos da organizagao.

Nos servicos de consultoria, antes de iniciar a atividade, o setor responsavel
pela auditoria interna e a unidade auditada devem estabelecer o planejamento
do trabalho conjuntamente. Dessa forma, devem ser estabelecidos, em comum
acordo:

a) objetivos (relativos a governanga, ao gerenciamento de riscos e/ou aos

controles internos);

b) natureza dos servigos (assessoria/aconselhamento, facilitagdo e/ou trei-

namento);

c) escopo (suficiente para abordar os objetivos acordados previamente);

d) prazo;

e) expectativas das partes;
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f) responsabilidades das partes;

g) como e quando dar-se-a a comunicagao de progresso e de resultados ao
solicitante do trabalho;

h) forma de monitoramento das recomendacdes emitidas no final do tra-
balho, se houver;

1) outros aspectos que sejam fundamentais para a caracterizagao do trabalho.

2222 Execucao

A execucdo dos servicos de consultoria se assemelha a dos servicos de ava-
liagcdo, com a realizagdo das acdes necessarias ao atingimento dos objetivos de-
finidos. Nesse tipo de servico, a execugdo dos trabalhos podera variar em de-

corréncia da natureza do trabalho,.

2223 Comunicacao dos resultados

Nos servicos de consultoria, a comunicagdo dos resultados podera ocorrer
ao final dos trabalhos realizados e/ou durante a execug¢ao, a depender da grada-
¢do das irregularidades encontradas e dos riscos inerentes. Nesse contexto, caso
sejam observadas impropriedades, a comunicagdo podera ser realizada apenas
ao final de todo o processo. Por outro lado, se forem identificadas irregularida-
des graves ou ilegalidades, estas devem ser repassadas ao supervisor imediato,
visando a ado¢do das medidas pertinentes e oportunas.

O formato da comunicag@o pode variar na forma e no contetdo, de acordo
com a natureza do trabalho ¢ com as necessidades da unidade auditada. Assim,
em cada trabalho de consultoria, deve ser definido, entre o setor responsavel
pela auditoria interna e a unidade demandante, o formato mais apropriado para
o tipo de servigo antes de iniciarem os trabalhos.

As comunicagdes dos resultados, ao final ou no decorrer dos trabalhos — se
for o caso — devem ser apresentadas ao Chefe do Executivo Muncipal. Poderao
ser encaminhadas,também, a unidade auditada, quando a consultoria for por

ela requisitada.
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2224  Monitoramento

O monitoramento dos servi¢os de consultoria também deve ser estabeleci-
do conjuntamente entre o setor responsavel pela auditoria interna e a unidade
auditada. Dessa forma, ainda na fase do planejamento, os atores envolvidos
poderdo escolher qual a forma de monitoramento das recomendagdes, ou, ain-
da, se deverdo ser realizadas. Isso ocorre porque nem todos os trabalhos de

consultoria podem resultar em recomendagdes.
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3- GERENCIAMENTO
DAS ATIVIDADES
DE AUDITORIA INTERNA

A Unidade Central de Controle Interno ¢ o 6rgao central do sistema do
controle interno, cuja finalidade ¢ assegurara eficiéncia, a eficicia e a
efetividade da gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial do
poder Executivo Municipal e suas Autarquias, considerados os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, operacionalidade,
publicidade e transparéncia.

Incumbe a Controladoria a responsabilidade de realizar inspecdes e audi-
torias para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos e avaliar os resulta-
dos quanto a economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Poder Executivo e suas Autarquias, além de
elaborar e encaminhar ao Prefeito(a) e aos demais 6rgoes de controles externos
quanto for o caso, relatorio resultante das auditorias e verificagdes, informando
eventualilegalidade ou irregularidade, ineficiéncia e ineficacia constatadas,
bem comorecomendacdes e sugestdes de providéncias relativas a instituicao e
ao aperfeicoamento dos servigos e dos controles.

Nesse contexto, a Unidade Central de Controle Interno, nas atribuigdes
acima descritas, tera como diretrizes, para gerenciamento das atividades
desenvolvidas no ambito dos servicos de auditoria interna, as que constarem neste
topico, o qual abordara os requisitos minimos para a elaboragao da proposta do
Plano Anual de Controle Interno (PAAI), para a gestao do setor de auditoria interna
e da melhoria da qualidade, para a participagao de profissionais externos e para a

formulacdo do Relatorio de Atividades da Auditoria Interna (RAAI).

31 Programacao Anual de Auditoria Interna (PAAI)

A proposta de Programag¢ao Anual de Auditoria Interna (PAAI), cuja com-
peténcia para elaboracdo ¢ da Unidade Central de Controle Interno, conforme
contera, de modo sucinto e objetivo, oconjunto de atividades de auditoria interna
que serdo desenvolvidas durante o periodo de competéncia a que se referir,
subdividindo os trabalhos nos seguintes tipos: Levantamento (LEV); Inspegao
(INP); Auditoria Financeira (AFN); Auditoriade Conformidade (ACO); Auditoria
Operacional (AOP); Monitoramento (MON); Consultoria de Assessoramento
(CAS); Treinamento (TRN); e Facilitagao (FAC).Tendo em vista que nem todo
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trabalho poderd ser previsto dentro do escopo das atividades do
responsavel pela auditoria interna, poderdo ser definidas estimativas de
trabalhos com base no historico dos anos anteriores,observando-se que a
natureza e o escopo de um objeto examinado podem gerar um esfor¢o maior
para a conclusao dos trabalhos e demandar maior tempo

para sua conclusdo.

Além disso, a elaboracdo da PAAI deve considerar a Politica de Gestdo de
Riscos (UCCI) e os resultados de sua implementagdo. A UCCI define um
conjunto de arcabougos ¢ diretrizes para a gestao de riscos no ambito do Poder
Executivo Municipal. Conforme sdo elaborados os trabalhos para
implementagcdo da referida politica, também sdo definidos os riscos-chave,
aqueles que tém mais relevanciapara a organizacao e que devem servir de base
para a definicao dos trabalhos do setor responsavel pela auditoria interna, com a

consequente inclusdo na PAAL

31.1 Periodicidade da PAAI

A PAAI sera elaborada para um periodo que compreenda um exercicio, o
qual ndo necessariamente devera coincidir com o ano civil. Eventualmente, a
depender da demanda do trabalho de avaliacdo, o referido periodo podera se
estender por mais de um exercicio. Além disso, como ferramenta de planejamen-
to, o documento pode ser alterado e/ou atualizado, para que melhor atenda ou
se adeque as necessidades do momento. A PAAI serve como um Plano Anual de

Atividades (PAA) para o setor responsavel pela auditoria interna.

31.2 Estrutura da PAAI

Sao partes integrantes da PAAI:
e Estrutura e funcionamento da Auditoria Interna: aspectos
relacionados aos recursos disponiveis (humano, financeiro, estrutural e

tecnologico) para o setor executar suas atribuicoes;

e Atividades desempenhadas pela Auditoria Interna no(s) periodo(s)
anterior(es): trabalhos realizados pelo setor responsavel pela Auditoria
Interna no periodo imediatamente anterior ao da competéncia objeto da
PAALI, e de outros periodos, de modo que se possa tragar cenarios futuros
e avaliar a adequag@o de novos trabalhos;

* Apresentacao resumida dos riscos-chave para a fundamentacio da
PAALI: a PAAI deve ser construida com base nos riscos-chave identi-
ficados de acordo com a UCCI. Sendo assim, € necessario vincular as

atividades definidas como prioritarias para o setor responsavel pela au-
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ditoria interna com os riscos-chave da organizagao;

* Cronograma das atividades previstas para o periodo atual: ativida-
des que serdo desenvolvidas no periodo, a periodicidade de cada ativi-
dade, o produto gerado (parecer ou relatério), o prazo ou a data para
conclusao, a base legal que fundamenta a execug¢ao da respectiva ativi-
dade e observagdes pertinentes; e

* Consideracdes finais: situagdes relevantes que possam alterar a execu-
¢do da PAAI durante o respectivo periodo, além de eventual situagdo

relevante que se queira destacar a Presidéncia.

3.13 Supervisao da PAAI

A Unidade Central de Controle Interno (UCCI), como 6rgdo supervisor
dos servigos de controle interno, compete avaliar a elaboragdo da PAAI e

sugerir eventual atividade que julgue adequada.

314 Aprovacao da PAAI

Cabera a Unidade Central de Controle Interno a aprovacao da PAAI Esta
poderd incluir suas sugestdes na programacao e aprovar os termos constantes

no documento.

315 Alteracao da PAAI

A PAAI podera ser alterada para supressdo, inclusao ou ajustes em sua
redacdo original. Durante o exercicio, as novas atividades recebidas pela Unidade
Central de Controle Interno ndo precisardo resultar em reedi¢do da PAAI Essas
novas atividades deverdo constar no Relatorio de Atividades da Auditoria Interna
(RAAI)para fins de avaliagdo dos trabalhos realizados durante o exercicio a que se

refere.

32 Dos requisitos para os profissionais
de auditoria interna

As atividades da auditoria interna serdo exercidas por servidores ocupantes
de cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Arapoti, devendo seguir os critérios de selecdo conforme legislagdo

municipal especifica .Sao requisitos éticos do profissional de auditoria interna,
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conforme estabeleci-do no Codigo de Etica do Institute of Internal Auditors®

ITA — (2023):

Integridade: os auditores internos devem agir com integridade em to-
das as suas interagdes profissionais. Isso envolve a honestidade, a since-
ridade e o cumprimento de principios éticos.

Objetividade: os auditores internos devem exibir o mais alto grau de
objetividade profissional na coleta, na avaliagdo e na comunicagao de
informagdes sobre a atividade ou processo examinado.
Confidencialidade: os auditores internos tém acesso a informagdes
confidenciais e sigilosas da organiza¢ao, devem, portanto, manter a
confidencialidade dessas informagdes e utiliza-las apenas para os fins

relacionados a auditoria.

Competéncia profissional: os auditores internos devem manter a
atualizagdo continua de conhecimentos técnicos, regulatorios e de
melhores praticas relacionadas a auditoria interna, garantindo, assim,
que estejam devidamente qualificados para realizar as atividades de

auditoria.

E importante que os auditores internos estejam cientes desses requisitos e

os incorporem ao seu trabalho diario, para garantir a qualidade, a integridade e

a credibilidade da fun¢do de auditoria interna. Também s3o principios nortea-

dores do comportamento ético do profissional de auditoria interna:

Independéncia: os auditores internos devem ser independentes e im-
parciais em relagdo as atividades desenvolvidas; ndo devem ser influen-
ciados por interesses proprios ou de terceiros na formulagao dos julga-
mentos € nos seus encaminhamentos.

Conlflito de interesses: os auditores internos devem evitar situagdes
em que seus interesses pessoais possam entrar em conflito com os inte-
resses da organizagdo ou afetar sua independéncia. Eles devem comu-
nicar quaisquer conflitos de interesse potencial ou real e agir de acordo
com as politicas da organizagao para resolvé-los de forma apropriada.
Respeito as leis e aos regulamentos: os auditores internos devem obe-
decer as leis, aos regulamentos e as normas aplicaveis atinentes a sua
fun¢do. Devem ainda estar familiarizados com os requisitos legais e éti-
cos relevantes e garantir que suas atividades de auditoria estejam em

conformidade com esses requisitos.

Os requisitos elencados sao algumas das principais condutas esperadas

pelo profissional responsavel pela auditoria interna, sendo que outros poderao

constar em Cddigo de Etica ou outros instrumentos legais ou regulamentares.

O descumprimento de quaisquer desses requisitos podera resultar em puni¢ao

ao profissional responsavel pela auditoria interna.
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33 Gestao e melhoria da qualidade

Para a adequada gestdo e melhoria da qualidade, o setor responsavel pela
auditoria interna elaborara um Programa de Avaliacdo e de Melhoria da Quali-
dade (PAMQ). A Norma n. 1300 (Programa de Avaliacao e Melhoria da Quali-
dade) do Institute of Internal Auditors — I1A — (2023) determina que:

“um programa de avalia¢do e melhoria da qualidade ¢é criado para per-
mitir uma avaliagdo da conformidade da atividade de auditoria interna
com as Normas e se os auditores internos seguem o Codigo de Etica. O
programa também avalia a eficiéncia e a eficacia da atividade de audito-
ria interna e identifica oportunidades de melhoria. O chefe executivo de
auditoria deveria encorajar a supervisao do programa de avaliacdo e a

melhoria da qualidade por parte do conselho.”

O PAMQ deve conter avaliacdes internas realizadas de modo permanente e
avaliagOes externas realizadas por profissionais independentes e alheios a orga-
nizacdo. No que tange as avaliagdes internas, podem ser adotadas as chamadas
revisdes por pares, os monitoramentos e as autoavaliagdes. Por sua vez, nas
avaliagdes externas, podem ser realizadas verificagdes gerais das atividades da
auditoria interna e/ou validagdes externas das autoavaliacdes realizadas pelo

setor responsavel pela auditoria interna.

As avaliagdes internas do setor responsavel pela auditoria interna do Poder
Executivo Municipal serdo realizadas anualmente, juntamente com a
apresentacdao do Relatorio de Atividades da Auditoria Interna (RAAI), sendo
também adotada a revisdo por pares em cada trabalho de inspecao, de auditoria
e de assessoramento. Nos trabalhos de treinamento e de facilitagdo, a avaliagao

serarealizada em formulario proprio disponibilizado aos participantes.
34 Participacao de profissionais externos

A atividade de auditoria interna sera realizada pelos servidores pertencen-
tes a estrutura funcional do Poder Executivo do Municipio de Arapoti, lotados
na Unidade Central de Controle Interno. Entretanto, quando houver a
necessidade de especialistas em determinados assuntos, ou, ainda, para suprir
eventual necessidade técnica da equipe de auditoria interna, poderdo ser
utilizados profissionais externos.

Com o auxilio de profissionais externos, o setor responsavel pela auditoria
interna sera capaz de complementar as suas competéncias coletivas. Contudo,

¢ necessario destacar que a responsabilidade pelos trabalhos permanece com
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X ..‘

a equipe de auditoria interna designada, ou seja, mesmo que sejam utilizad8
trabalhos de agentes externos a Prefeitura de Arapoti, cada equipe de auditoria
continuara responsavel pela execugao e pelos resultados dos seus trabalhos.

A participagdo de profissionais externos podera ocorrer nao sé a partir da
contratacdo de prestadores de servigos, como também pela cooperacao entre
outras instituicdes publicas que atuam na defesa do patrimdnio publico, a
exemplo do Tribunal de Contas do Estado do Parana e do Ministério Publico
do Estado do Estado do Parana.

35 Relatorio de Atividades da Auditoria Interna
(RAAI)

O Relatério de Atividades da Auditoria Interna (RAAI) sera produzido
para a avaliagdo das atividades realizadas pelo setor responséavel pela audito-
ria interna, de modo a comparar as situagdes previstas na Programacdo Anual
de Auditoria Interna (PAAI) com as efetivamente realizadas no periodo.

O relatério sera composto por um quadro comparativo entre as atividades
previstas e as realizadas, uma analise sobre eventuais atividades que ndo foram
concluidas no periodo e uma avaliacdo sobre os trabalhos que ndo constavam
na PAAI, mas foram realizados no periodo. Poderao ser incluidos graficos para
melhor detalhamento, inclusive, avaliando-se eventual evolucdo no decorrer

dos periodos anteriores.

Para facilitar a compreensao dos resultados em relagdo ao planejamento do
proximo periodo, o RAAI pode ser incluido na PAAI referente ao proximo
periodo, no topico do relatdrio denominado “Atividades Desempenhadas pela
Auditoria Interna no(s) periodo(s) anterior(es)”. No RAAI, devem constar
também as novas atividades recebidas pela Controladoria durante o exercicio

em curso e ndo incluidas na versao aprovada da PAAI
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4 - PLANEJAMENTO DE
AUDITORIA

O planejamento de auditoria ¢ uma etapa fundamental do processo de
auditoria. Envolve o desenvolvimento de uma estratégia abrangente para
conduzir os trabalhos de forma eficiente e eficaz, garantindo o cumprimento
dos objetivos da auditoria. O planejamento ocorre antes do inicio dos trabalhos

de auditoria e norteia todas as fases subsequentes de seu processo.

O objetivo principal do planejamento de auditoria é fornecer orienta-
¢d0 aos auditores sobre como conduzir os trabalhos de maneira sistematica
(definig@o dos objetivos, das questdes envolvendo o objeto e delimitacdo do
escopo), identificar os riscos significativos e o tempo disponivel, estabelecer
as técnicas e os procedimentos de auditoria apropriados e alocar recursos de

forma adequada.

Os trabalhos de auditoria devem ser baseados na andlise de riscos e dos
controles existentes em cada setor, considerando a possibilidade de ocorréncia
de erros e/ou fraudes. Todos os membros da equipe da Unidade Central de
Controle Interno participardo do planejamento e compartilhardo seus
conhecimentos mutuamente, a fim de que os objetivos da auditoria sejam

alcancados, agregando valor aos setores auditados, fortalecendo a governanca.

Por meio do conhecimento do 6rgdo como um todo, de seu planejamento
estratégico, do mapeamento das areas estratégicas e da identificagdo dos prin
cipais riscos, pode-se ter um melhor entendimento da instituicao, aproveitando
as oportunidades e evitando ou minimizando as ameacas que podem impactar

seus objetivos.

Eventuais irregularidades ou ilegalidades fora do escopo do trabalho de-
vem ser comunicadas ao Coordenador da Unidade Central de Controle Intenro,
que decidira a respeito. Achados pertinentes ao escopo, quando for o caso
(de acordo com o topico Comunicagdo com a unidade auditada), serdo
apontados no relatorio de auditoria, para que a area ou o gestor responsavel se
manifeste a respeito e tenha condi¢gdes de sanear a situacao relatada pela equipe

de auditoria.

O planejamento de auditoria, por ser uma ferramenta dinamica, ¢ passivel
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de modificagdes em qualquer fase dos trabalhos, de modo a se adequa
mudangas ou a situacdo encontrada pela equipe de auditores. Os proximos
topicos abordardo as atividades, os meios de condugdo e as técnicas
disponiveis para a elaboragdo do planejamento de uma auditoria, os quais

também poderao ser aplicados, no que couber, aos trabalhos de inspegao.

41 Entendimento da unidade auditada

Trata-se de uma etapa que tem a finalidade de adquirir o méximo de conhe-
cimentos possivel sobre o 6rgao e sobre o(s) setor(es) a ser(em) auditado(s), a
saber: missdo, visdo e valores; objetivos; processos de governanca; metodologia de
gerenciamento de riscos; funcionamento dos controles internos; fluxograma de
processos, entre outros. Uma maneira pratica e eficaz de comegar essa analise
¢ por meio do entendimento do planejamento estratégico da entidade e de seu

mapeamento de processos, se houver.

Desse modo, o setor responsavel pela auditoria interna terd razoavel segu-
ranga para identificar as areas que apresentam os riscos mais relevantes, consi-
derando a probabilidade de ocorréncia versus o impacto nos objetivos da ins-
tituicdo, definindo as que terdo prioridade de auditoria, podendo, assim, fazer

recomendacdes de medidas que contribuam para o aprimoramento da gestao.

Diante do exposto, as principais fontes de informacao para o processo de

entendimento da unidade auditada sdo:

a) a alta administragdo;

b) aouvidoria;

c) os documentos como o planejamento estratégico, os codigos de ética,
os codigos de condutas e as normas da entidade (leis, regimento inter-
no, resolucdes, manuais, entre outros);

d) aestrutura organizacional e de governanga;

e) ossistemas de gestao;

f) apolitica de protecao de dados e de gestao de riscos; e

g) os trabalhos de auditoria anteriores, quando houver.

42 Definicao do universo de auditoria

A defini¢ao do universo de auditoria demanda amplo conhecimento, por parte
da equipe de auditoria interna, sobre as atribui¢des do setor a ser auditado e/ou so-
bre as especificidades do objeto de auditoria. Somente apds ser obtida a compreen-

sdo da unidade auditada (objetivos e processos) e/ou das especificidades do objeto




28

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO — MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

de auditoria é que sera possivel definir adequadamente o universo de auditoria.

O universo de auditoria pode envolver: atividades realizadas, processos,
programas, sistemas de gestao, responsaveis, controles, contas, unidades, fun-
¢oes, procedimentos e politicas. No entanto, nada impede que o auditor possa
ampliar a dimensdo de seus trabalhos, analisando outros setores e/ou ativida-

des, a fim de obter melhor compreensao do universo a ser avaliado.

43 Avaliacao da maturidade da gestao de riscos

A maturidade da gestdo de riscos € o nivel em que a organizacao se encontra
em relagdo a adogdo e a aplica¢do da abordagem de gestao de riscos, ou seja: se
dispde de gerenciamento de riscos formalizado e se os principios, a estrutura e os
processos de gestao de riscos estdo, de fato, integrados aos processos de gestdao. O

ideal € que a gestdo de riscos esteja totalmente incorporada as operagdes do 6rgao.

A finalidade dessa etapa € obter uma visao geral do quanto a administra¢ao
determina, avalia, gerencia e monitora os riScos em consonancia com o arcabouco

técnico adotado pela organizagao (MOT, 2017, p. 52).

Esse procedimento auxilia o setor responsavel pela auditoria interna no seu
processo de planejamento e ajuda na definicdo da estratégia de auditoria, pois os
auditores poderao ter uma percepgao geral do gerenciamento de riscos aplicado aos

controles e as atividades da institui¢ao.

Segundo a Controladoria-Geral da Unido (CGU), para que essa etapa atinja
a sua finalidade, faz-se necessario que o setor responsavel pela auditoria interna
defina o seu modelo de avaliacao de maturidade de gestdo de riscos, a fim de que

possa ser aplicado.

O modelo deve prever os estagios de evolucao da gestao de riscos, em niveis
de maturidade, que caracterizem melhorias na implementagdo do processo de

gestao de riscos, com base na Politica de Gestao de Riscos.

Apos a realizacao da avaliacdo da maturidade da gestdo de riscos da unidade
auditada ou dos riscos relacionados ao objeto de auditoria, € necessario que a alta
administracao seja informada sobre os resultados de referida avaliagdo, para que
possa sugerir melhorias, mudangas e/ou inovagdes a gestdo de riscos do

Municipio.
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44 Selecao dos trabalhos de auditoria com base
em riscos

E recomendavel, conforme as boas praticas de auditoria, que os trabalhos
que fazem parte do plano de auditoria sejam definidos com base em riscos. En-
tretanto, ndo ha uma forma tinica de fazé-lo, cabendo ao setor responsavel pela
auditoria interna estabelecer a metodologia mais adequada, sendo sugerido que
utilize as trés formas de selegdo dos trabalhos abaixo descritas:

a) selecdo dos trabalhos com base na avaliagdo de riscos realizada pela

unidade auditada;

b) selecdo dos trabalhos com base na avaliacdo de riscos realizada pelo

setor responsavel pela auditoria interna; e

c) selegdo dos trabalhos com base em fatores de riscos.

441 Avaliacao de riscos pela unidade auditada

Caso o setor responsavel pela auditoria interna tenha seguranca razoavel
de que o processo de gerenciamento de riscos da unidade auditada apresenta
alto nivel de maturidade, os riscos identificados e mensurados pela unidade
auditada poderao ser utilizados como base para a elabora¢do da Programacao
Anual de Auditoria Interna (PAAI).

Isso significa que, com base na conferéncia do processo de gerenciamento
de riscos, o setor responsavel pela auditoria interna tera condi¢des de conhecer
0s objetivos, os riscos inerentes, os controles implementados pela unidade au-

ditada e os riscos residuais.

442 Avaliacao de riscos pelo setor responsavel pela
auditoria interna

Se a unidade auditada ndo possuir um processo de gerenciamento de riscos
implementado ou se ainda for incipiente, o setor responsavel pela auditoria in-
terna devera selecionar os trabalhos de auditoria a partir da identificagdo e da

avaliagdo de riscos realizada por ela propria.

Para que o resultado do processo de levantamento e de avaliacdo dos riscos
seja condizente com a realidade, oportuno e util, ¢ indispensavel que o setor
responsavel pela auditoria interna tenha acesso e se comunique com a alta ad-

ministracdo e com os seus gestores ao longo de seu desenvolvimento.



30

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO — MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Nao obstante, deve ficar claro, para todas as partes envolvidas, que a relagdo
dos riscos a ser construida pelo setor responsavel pela auditoria interna servira
de base para os trabalhos de auditoria, e que, ainda que possa contribuir para
o gerenciamento de riscos do Municipio, ndo substitui a responsabilidade da ct

pula do 6rgdo nesse processo.

De acordo com o MOT (2017), as etapas a serem realizadas nesta forma de
selecdo normalmente compreendem:
a) conhecimento dos objetivos organizacionais, conforme orientagdes
constantes no topico 4.1 Entendimento da unidade auditada;
b) identificagdo dos riscos passiveis de impactar os objetivos organizacio-
nais;
c) avaliagdo dos riscos; €

d) associagdo dos riscos ao universo de auditoria.

Conforme ja salientado, a avaliagdo dos riscos para elaboracdo da Progra-
macao Anual de Auditoria Interna (PAAI) sera fundamentada na Politica de
Gestao de Riscos. Sendo assim, a avaliagdo de riscos pelo setor responsavel
pela auditoria interna deve considerar a Politica de Gestao de Riscos (UCCI), os
sistemas de gestao de riscos € os riscos mais relevantes, em especial, os riscos-

chave avaliados pela institui¢ao.

4421 Identificacao dos riscos

Com base nos objetivos identificados e demais informacdes coletadas na
etapa de “Entendimento da Unidade Auditada”, o setor responsavel pela au-
ditoria interna deve, com o auxilio de suas técnicas de identificacdo de riscos,
compilar uma lista de riscos, conhecidos ou passiveis de ocorréncia, capazes de

impactar os objetivos da organizagao.

Entre as técnicas a serem utilizadas pelo setor responsavel pela auditoria

interna, para identificagdo dos riscos, sao consideradas:

a) Brainstorming;

b) Entrevistas;

¢) Questionarios;

d) Meétodo Delphi;

e) Listas de verificacdo/checklist;
f) Matriz SWOT; e

g) Matriz de riscos.
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E importante destacar que a lista de riscos aqui identificados refere-sc*=
riscos inerentes ao processo, ou seja, os proprios da atividade ou do negocio,

considerando-se que ainda ndo hé controles para mitiga-los.

4422 Avaliacao dos riscos

Ap6s a identificacdo dos riscos, torna-se necessario proceder a sua avalia-
¢do, de modo que possam ser classificados e comparados. Para tanto, busca-se
estimar, objetiva e numericamente, a sua magnitude (nivel de risco) com base
nos critérios da probabilidade de ocorréncia e do impacto do evento.

Conforme o MOT (2017, p. 55):

“E recomendavel que, para classificar os riscos em termos de probabili-
dade e de impacto, sejam definidas escalas para essas duas perspectivas.
Essas escalas possibilitam interpretacdo e aplica¢do consistentes por di-
ferentes partes envolvidas. Quanto mais descritivas forem as escalas, me-
lhor sera a interpretacdo pelos usuarios. O ideal ¢ encontrar o equilibrio

entre simplicidade e abrangéncia.”

443 Avaliacao dos riscos com base em fatores
de risco

O Municipio também podera utilizar, se julgar adequado, a selecdo dos traba
lhos com base em fatores de risco, associando os objetos de auditoria a fatores
de riscos. Esse método costuma ser executado em dois estagios: defini¢do dos

fatores de risco e priorizagao dos objetos de auditoria.

A definicao dos fatores de risco ¢ empregada para identificar a importancia
relativa das condigdes e dos eventos que podem afetar ou impactar a organiza-
c¢do. O setor responsavel pela auditoria interna devera estabelecer os fatores que
sejam mais adequados a realidade da unidade auditada, levando-se em conta
os aspectos da UCCI, devendo considerar, sempre que disponiveis, os dados re
lacionados aos fatores de riscos, possibilitando estabelecer alguma medida aos

objetos de auditoria mapeados, tais como: graus, pontos, indices, categorias etc.

Os objetos de auditoria serdo priorizados quando estiverem relacionados
diretamente com os riscos mapeados. Esses objetos podem se agrupar aos fa-
tores de riscos por categorias, por unidade administrativa, por fun¢ao, por ma-

Croprocessos, entre outros.
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45 Planejamento dos trabalhos individuais
de auditoria

Ap6s a defini¢do do planejamento na PAAI, sera realizado o planejamento
para cada trabalho individual de auditoria contido no referido plano. Trata-
se de um planejamento especifico, que contém a analise preliminar do objeto
de auditoria, a definicdo dos objetivos, questdes de auditoria, escopo, técni-
cas a serem utilizadas, prazo de execug¢do, alocagdo de recursos e a elaboragao
do programa de trabalho (matriz de planejamento), o qual contara com a par-

ticipacao dos auditores responsaveis pela execugao do trabalho de auditoria.

Sao produtos do planejamento no ambito do trabalho individual de audi-
toria:

* Registros de informagdes da analise preliminar;

* Matriz de planejamento;

*  Fluxos de processos; €

e Matriz de riscos e de controle.

451 Analise preliminar ou levantamento

A analise preliminar consiste no entendimento suficiente do objeto a ser
auditado, possibilitando, assim, a defini¢ao dos objetivos, das questdes de audi-
toria e do escopo. Esse procedimento permite a compreensdo mais ampla dos
fatores que influenciam o objeto a ser auditado.

Os registros de informagdes da andlise preliminar sdo os produtos do pri-
meiro contato com o objeto. Nessa etapa sdo obtidas informacdes gerais que au-
xiliardo o setor responsavel pela auditoria interna a elaborar o planejamento, o
programa de trabalho e, posteriormente, a execucao dos trabalhos de auditoria.

Sdo pontos a serem considerados na analise preliminar:

» analise da Programacdo Anual de Auditoria Interna (PAAI), com ade-

quacao aos objetivos pretendidos;

» aspectos gerais do objeto, como objetivos, finalidades, materialidade e

interessados;

» leis, normas, jurisprudéncias, manuais, politicas e competéncias rela-

cionados ao objeto;

* riscos significativos e controles associados, conforme politica de gestao

de riscos;

* processos de governanga, controle e avaliacdo de riscos relacionados

ao objeto;

e historico de achados;

e materialidade dos recursos envolvidos;
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* fluxos (mapeamentos) dos processos da unidade responsavel;
» definicao de critérios e indicadores de desempenho;
* estrutura organizacional, responsaveis e outros participantes;

« trabalhos e recomendacdes de auditorias anteriores.

No processo de obtengao das informagdes necessarias a esta etapa, poderdo
ser utilizadas diversas fontes, como papéis de trabalho de auditorias anteriores,
entrevistas, questiondrios, entre outros.

Os fluxogramas sdo desenhos que permitem identificar etapas, insumos,
produtos, responsaveis, atribui¢des, competéncias, riscos, controles existentes
e potenciais falhas e melhorias. Caso sejam disponibilizados pela unidade au-
ditada, devem ser avaliados pela equipe de auditoria. Entretanto, caso inexis-
tentes ou ndo validados, devem ser elaborados ou ajustados com o auxilio da
unidade responsavel pela auditoria interna.

A matriz de riscos e de controle (Anexo I) ¢ instrumento de trabalho utili-
zado na analise dos riscos mais significativos e dos respectivos controles asso-
ciados. Essa matriz tem como propo6sito comprovar a adequacao, suficiéncia e
eficacia dos mecanismos de gestdo de riscos e controles, bem como o grau de
conformidade das atividades executadas em relagdo a politica de gestdo de ris-
cos do Municipio. Auxiliard, ainda, no estabelecimento das questdes de
auditoria e na formulagdo do escopo.

Nessa etapa, e com o auxilio da matriz de riscos e de controle, ocorrera a
avaliagdo dos riscos, sua identificacdo, analise das causas, das consequéncias e
dos controles estabelecidos, de forma a fornecer subsidios sobre quais riscos e
controles deverdo ser trabalhados prioritariamente. Cabe ressaltar que serao
analisados os riscos dos objetivos especificos para os trabalhos de auditoria,
o que difere da analise dos riscos que ameacam os alcances dos objetivos da
organizagao.

No processo de avaliagdo de riscos, devera se proceder, primeiramente, a
identificacdo dos riscos proprios da atividade antes de qualquer controle, ou
seja, os riscos inerentes. Tais riscos sdo inerentes ao objeto. Nesse momento,
sdo identificadas as fontes dos riscos, suas vulnerabilidades e suas consequén-
cias, além do potencial de prejuizo que podem causar ao Municipio.

Ap0s a avaliagdo dos riscos inerentes, € com base nas informacdes coleta-
das, os controles internos serdo identificados e avaliados. Nessa etapa, ¢ ava-
liado o risco de controle, ou seja, a possibilidade de falhas ou deficiéncias nos
controles internos de uma organizagdo, que podem resultar na ocorréncia de
erros, fraudes ou irregularidades. Nesse contexto, serd analisado se as respostas
aos riscos sdo suficientes e adequadas para assegurar garantia razoavel de que a
unidade possui controles eficientes.

Posteriormente a identificagdo do risco inerente e a identificacdo do risco

de controle, ¢ possivel concluir o nivel de risco residual, isto ¢é, aquele que
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permanece ap6s a implantacdo das medidas de controle recomendadas pela
administracdo. Com base nesse risco residual, define-se a extensdo e a pro-
fundidade dos procedimentos adicionais de auditoria, como testes de contro-
le e procedimentos substantivos, a serem realizados pelo auditor na execucao
do trabalho.

452 Objetivos e escopo

Posteriormente a analise preliminar, definem-se as questdes de auditoria e
o escopo. Nada impede que as questdes e o escopo venham a ser atualizados ao
longo da auditoria. Nos trabalhos de auditoria, o planejamento ¢ realizado com
base em riscos. As questdes de auditoria sdo os elementos que definem os ob-
jetivos de auditoria, ou seja, sdo o produto decorrente da analise desses riscos
(suas principais causas, impactos, probabilidades e controles), resultando nas
perguntas que serdo formuladas para conduzir os trabalhos.

Regra geral: as questdes de auditoria sdo elaboradas por meio de perguntas
objetivas, concisas, claras e realistas. Essas questdes sao formuladas com o ob-
jetivo de obter evidéncias suficientes e apropriadas para suportar as conclusoes
e as opinides do auditor. O escopo da auditoria ¢ a delimitagdo dos limites da
auditoria. Sdo definidos a natureza, a abrangéncia, a amplitude do objeto e a
profundidade dos procedimentos, o prazo dos trabalhos, entre outros, com a

finalidade de alcancar o objetivo da auditoria.

453 Definicao do programa de trabalho

O planejamento do trabalho individual de auditoria terd como resultado
o programa de trabalho, que detalhara as etapas e os procedimentos a serem
seguidos na execug¢do da auditoria. Serd produzido na forma de Matriz de Pla-
nejamento (Anexo II).

No programa de trabalho devem constar:

* questdes e eventuais subquestdes de auditoria;

e critérios de auditoria;

» informagdes requeridas;

e fontes de informagao;

* procedimentos a serem utilizados na execugao;
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e responsaveis pela execugdo;
e periodo e eventuais limitagoes; e

e possiveis achados.

454 Matriz de planejamento

O Programa de Trabalho, instrumento de planejamento que detalha os
procedimentos a serem realizados na execug¢ado da auditoria, deve ser elaborado
na forma de matriz de planejamento, conforme modelo constante no Anexo II.

A equipe de trabalho elaborara a matriz de planejamento, que devera ser
aprovada pelo Coordenador da Unidade Central de Contole Interno(UCCI).

Com relacdo a eventuais alteracdes, a depender da natureza da mudanga,
devem ser aprovadas previamente pelo mesmo responsavel que as aprovou

inicialmente.

46 Procedimentos de auditoria

Os procedimentos de auditoria sio métodos especificos utilizados pelos au-
ditores para obter um nivel suficiente de evidéncia, a fim de permitir a emissdo
de uma opinido sobre se as demonstragdes financeiras estao livres de distorgdes
relevantes (Auditoria Financeira), de acordo com o referencial normativo apli-
cavel (Auditoria de Conformidade) ou se o objeto examinado esta de acordo
com o critério predefinido (Auditoria Operacional).

Sdo as acdes concretas realizadas pelos auditores para coletar, analisar e tes-
tar dados relevantes. Os procedimentos de auditoria podem incluir revisao do-
cumental, entrevistas, testes de controle, testes substantivos, analise de dados,
observagao de processos, entre outros. Esses procedimentos sdo planejados de
acordo com os objetivos da auditoria e com as normas aplicaveis.

De acordo com o MOT (2017), durante a fase de planejamento sdo defini-
dos os procedimentos de auditoria aplicaveis, considerando-se: a extensao, a
época e a natureza dos procedimentos; a sua capacidade de contribuir para o
alcance dos objetivos da auditoria; e a relacdo custo-beneficio de realizacao

dos procedimentos.
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46.1 Extensao dos procedimentos de auditoria

A extensdo dos procedimentos de auditoria se refere ao grau de detalha-
mento e de profundidade dos testes e investigagdes realizados pelo auditor.

Riscos mais significativos ou areas de maior suscetibilidade a erros ou
fraudes exigirdo uma extensao maior dos procedimentos de auditoria.

O auditor interno deve considerar a materialidade e a relevancia dos itens
auditados ao determinar a extensdo apropriada dos procedimentos e a profun-
didade de operagdes a serem examinadas. Para tanto, conforme a Controlado-
ria-Geral da Unido (CGU), o auditor interno deve se basear:

a) nacomplexidade e no volume das operacdes;

b) na natureza do item em exame;

¢) nos principais riscos e na avaliagao preliminar dos controles a eles rela-

cionados;

d) no grau de seguranca e no tipo de evidéncia que pretende obter, a fim

de fundamentar sua opinido.

E importante para o auditor avaliar se todos os itens do conjunto de dados
em analise precisam ser revisados com a mesma abrangéncia e detalhamento.

A determinacdo adequada da extensdo, da época e da natureza dos procedi-
mentos de auditoria € essencial para garantir que a auditoria seja planejada e
executada de maneira eficaz, abrangendo os riscos significativos e fornecendo
evidéncias suficientes e apropriadas para sustentar as conclusdes do auditor.

Essas decisdes sdo baseadas no julgamento profissional do auditor,

considerando as circunstancias especificas de cada auditoria.

462 Epoca dos procedimentos de auditoria

A ¢época dos procedimentos de auditoria € o periodo em que os testes € as
investigagoes serdo realizados. Por isso, sua analise ¢ importante para que se
encontre 0 momento mais oportuno e adequado para a aplicacao dos procedi-
mentos de auditoria. O beneficio proporcionado pela utilizacdo de determina-
do procedimento sera maior ou menor em decorréncia de 0 momento de sua

aplicagdo ser ou ndo ser oportuno.
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463 Natureza dos procedimentos de auditoria

A natureza do procedimento de auditoria se refere aos diferentes tipos de
testes e técnicas utilizados pelo auditor para obter evidéncias de auditoria. Os
procedimentos podem ser classificados em testes de controle e testes substanti-
vos, sendo que, estes ultimos, por sua vez, subdividem-se em testes de detalhes
e em procedimentos analiticos substantivos.

A natureza dos procedimentos ¢ determinada pela avaliagdo dos riscos, pe-
los objetivos da auditoria e pelos requisitos regulatérios. A natureza dos pro-
cedimentos de auditoria pode variar dependendo dos riscos identificados, da
complexidade das transagdes e dos saldos auditados, bem como dos requisitos

regulatorios e das normas de auditoria aplicaveis.

4631 Testes de controle

Os testes de controle avaliam se as politicas, os procedimentos e os contro-
les internos estabelecidos pela entidade estdo sendo devidamente seguidos e se
funcionam de forma adequada (prevenindo ou demonstrando a ocorréncia de
falhas nas atividades controladas).

De acordo com o0 MOT (2017), esses testes tém por objetivo verificar se as
atividades de controle foram formalizadas por meio de politicas, de manuais
e de normas; se encontram atualizadas; se sdo frequentemente divulgadas e
reforcadas junto aos responsaveis pela sua operacionalizagdo; se sdo pertinen-
tes, frente a magnitude dos respectivos riscos avaliados; e se foram e continuam
sendo efetivamente observadas e aplicadas de maneira uniforme.

Entre os testes de controle, inclui-se a revisdo de manuais de politicas e
procedimentos; a inspe¢do de registros € documentos comprobatorios; a obser-
vacao de processos de produgdo ou operacionais; e a realizacdo de entrevistas
com agentes publicos e/ou terceiros para verificar a compreensao e aplicagdo de
politicas e de procedimentos.

Ao planejar e executar testes de controle, de acordo com o MOT (2017), o
auditor interno deve executar procedimentos para obter evidéncia de auditoria
sobre:

a) aefetividade operacional dos controles, incluindo o modo como foram

aplicados ao longo do periodo;

b) a consisténcia dos controles;
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c) por quem ou por quais meios eles foram aplicados;

d) se os controles a serem testados dependem de outros controles (contro-
les indiretos) e, caso afirmativo;

e) anecessidade de se obter evidéncia de auditoria que suporte a operacao

efetiva desses controles indiretos.

4632 Testes substantivos

Os procedimentos substantivos sdo os testes realizados pelo auditor para
obter evidéncias suficientes e apropriadas para avaliar a razoabilidade dos sal-
dos, das transagdes e das divulgacdes contdbeis. Esses procedimentos sao apli-
cados com o objetivo de identificar erros significativos (distor¢des relevantes),
fraudes ou outras irregularidades nas demonstragdes financeiras.

Conforme o MOT (2017, p. 76), 0s procedimentos substantivos subdividem-se
em:

e testes de detalhes (também denominados testes de transagoes e saldos),
os quais dizem respeito ao exame de registros contabeis e das operacdes/
documentos que lhes deram origem, bem como a conformidade dos atos
administrativos, €

e procedimentos analiticos substantivos (também denominados revisdes
analiticas), os quais envolvem a utilizagao de comparacdes para avaliar
adequagdo — comparando, por exemplo, o saldo de uma conta com dados

nao financeiros a ela relacionados.

Os procedimentos substantivos sdo projetados para testar a validade, a pre-
cisdo, a integralidade e a existéncia de transacdes e verificagao de saldos conta-
beis. Podem incluir técnicas como inspeg¢ao fisica, confirmacao de saldos com
terceiros, reconciliagdes, calculos, analise de tendéncias, amostragem e revisao
de documentagdo comprobatdria.

Em resumo, os procedimentos substantivos desempenham um papel fun-
damental na auditoria, podendo, sobretudo, fornecer evidéncias suficientes
para o auditor formar sua opinido sobre a adequacdo e a fidedignidade das

demonstragdes financeiras de uma entidade.
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47 Técnicas de auditoria

As técnicas de auditoria sdo ferramentas e abordagens especificas utilizadas
pelo auditor para executar os procedimentos de auditoria e obter evidéncias
relevantes e confiaveis. As técnicas englobam um conjunto de ferramentas e
de métodos empregados nos trabalhos de avaliacdo. Logo, as referidas técnicas
de auditoria sdo os meios utilizados pelo auditor interno para a realizagdo dos
procedimentos de auditoria.

Como ja observado neste manual, as técnicas de auditoria também pode-
rdo ser aplicadas nos trabalhos de avaliagdo denominados inspecdo. Uma re-
lagdo simplificada dessas técnicas sera descrita a seguir. Entretanto, isso ndo
impede a utilizacdo de outros procedimentos de acordo com as peculiaridades

do objeto examinado e de outros fatores presentes na auditoria ou na inspe¢ao.

471 Exame

O exame consiste na verificagdo, feita diretamente pelo auditor, de registros,
de documentos ou de ativos. Durante o procedimento, pode-se avaliar a exatidao
dos registros contabeis, a existéncia de ativos fisicos e a conformidade com politi-
cas e regulamentos estabelecidos. Tem como objetivo formar uma opinido sobre
a presenga fisica do objeto examinado. Também pode ser utilizada para avaliagdo
das condigdes de um ativo tangivel (Por exemplo: em uso, ocioso, obsoleto etc.).

Por meio do exame fisico, conforme o MOT (2017), o auditor pode verificar
o item especifico a ser examinado; comprovar que ele realmente existe (de for-
ma direta); avaliar se o item sob exame ¢ fidedigno; apurar a quantidade real
existente fisicamente; realizar exame visual ou providenciar exame laboratorial,
a fim de averiguar se o objeto € o que deveria ser e se permanece em perfeitas

condig¢des de uso.

472 Observacao

A observagdo consiste no exame de processo ou de procedimento execu-
tado por outros, normalmente membros da unidade auditada, com a finalida-
de de averiguar se o item sob exame opera em conformidade com os critérios
definidos.
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Sao requisitos para o auditor aplicar essa técnica:

* capacidade de julgamento e de constatagdo visual;

« conhecimento especializado;

* habilidade para perceber eventuais comportamentos e procedimentos
destoantes do padrdo de execugdo; e

» percep¢do agucada para notar as nuances que podem ocorrer no am-
biente devido a presencga do auditor, tendo em vista ser natural que,
quando observado, o individuo aja de maneira mais aprovavel/adequa-

da do que nas situagdes em que se encontra mais descontraido.

A utilizagao da técnica de observacao pode fornecer ao auditor informa-
¢oes valiosas e confiaveis, pois ele pode testemunhar as operagdes em tempo
real. Além disso, a observagdo direta pode fornecer insights adicionais sobre o
ambiente operacional, cultura organizacional e fluxos de trabalho.

Todavia, devido aos requisitos e a limitacao temporal para a realizacdo des-
sa técnica dentro de uma auditoria, as provas coletadas por esse meio devem
ser corroboradas por outras fontes, tais como documentos que confirmem os
dados obtidos durante a observacdo e a revisao das politicas e procedimentos
definidos em manuais ou outros mecanismos, de modo a avaliar se as praticas
observadas convergem com as normas estabelecidas pela entidade.

A observacao nao deve ser confundida com o exame fisico. O auditor pode,
por exemplo, observar a realizacdo de inventdrio anual pela comissdo designa-
da. Nesse caso, realizara uma observagao, cujo objeto sdo pessoas, procedimen-
tos e processos. O auditor também pode examinar se determinados itens do
patrimonio estdo no local em que deveriam estar e em condi¢cdes adequadas,

mediante sua propria analise. Nesse caso, realizara um exame fisico.

473 Reexecucgao

A reexecugdo possibilita que o auditor execute novamente, de maneira in-
dependente, os procedimentos ou controles aplicados, como mecanismos de
salvaguarda e de controle interno, pelo setor ou o6rgao auditado. Nessa abor-
dagem, o auditor repete os procedimentos executados pelo auditado para ave-
riguar se os sistemas, processos € controles internos estdo adequados e se os

dados possuem legitimidade e veracidade.
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4.74

Técnicas de Auditoria Assistidas

por Computador

As Técnicas de Auditoria Assistidas por Computador (CAATS, do inglés

Computer-Assisted Audit Techniques) referem-se ao uso de tecnologia e software

especializado para melhorar a eficiéncia e a eficacia dos procedimentos de au-

ditoria. Essas técnicas envolvem a aplicacdo de ferramentas de software especi-

ficas para automatizar tarefas de auditoria, analisar dados volumosos, identifi-

car anomalias e facilitar a revisao de informagdes. As CAATSs podem abranger

uma variedade de técnicas e ferramentas, incluindo:

Extracao de dados: utilizagdo de softwares para extrair dados de siste-
mas de informagdes financeiras ou operacionais da entidade auditada;
Analise de dados: aplicacdo de técnicas de andlise de dados para
identificar padrdes, tendéncias, exce¢des ou irregularidades nos da-
dos extraidos. Isso pode envolver a aplicagdo de algoritmos estatis-
ticos, testes de controle, comparagdes de valores esperados e outras
técnicas analiticas;

Revisdo eletronica: utilizacdo de sofiwares para revisar documentos
eletrénicos, como contratos, faturas, extratos bancarios e outros re-
gistros, a fim de identificar inconsisténcias, erros ou falta de confor-
midade;

Amostragem estatistica: aplicacdo de técnicas estatisticas para selecio-
nar amostras representativas de dados para revisao, em vez de revisar
todos os itens. Isso pode economizar tempo e recursos, mantendo um
nivel aceitavel de confianc¢a na conclusdo da auditoria;

Testes de simulacao: utilizacao de softwares para simular transacdes e
processos de negdcios, a fim de avaliar a eficacia dos controles internos
e identificar possiveis riscos ou vulnerabilidades; e

Visualizacdo de dados: uso de ferramentas graficas para visualizar
dados e padrdes complexos, facilitando a compreensdo e analise das

informagoes.

As CAATSs permitem que os auditores processem grandes volumes de da-

dos de forma mais eficiente, identifiquem areas de risco, realizem analises de-

talhadas e obtenham evidéncias de auditoria mais robustas. Elas desempenham

um papel importante na auditoria moderna, ajudando a aumentar a qualidade,

a precisdo e a eficacia dos trabalhos de auditoria.
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475 Indagacao

A indagac¢ao, também conhecida como entrevista, consiste na obtengao de
informagdes junto a unidade auditada com a finalidade de conseguir um maior
entendimento sobre a area auditada. Com mais informagdes sobre o objeto,
sera possivel direcionar os procedimentos de auditoria para a obtengao das res-
postas as questdes de auditoria formuladas no planejamento.

As respostas para os questionamentos das indagagdes podem ser obtidas
por meio de declaragdes formais ou informais. Nesse contexto, as provas resul-
tantes de entrevistas devem, sempre, ser validadas. A avaliacdo das respostas as
indagacdes ¢ parte integral do processo de indagagao.

Conforme o MOT (2017), sdo tipos de entrevista:

* Livre ou ndo estruturada: quando ndo ha um roteiro prévio, sendo
concedida certa liberdade ao auditado para discorrer sobre o objeto de
auditoria;

» Semiestruturada: possui um roteiro simples pré-estabelecido; e

e Estruturada: existéncia de um roteiro bem definido e fixo.

476 Recalculo

O recélculo consiste na conferéncia da exatiddo matematica de docu-
mentos ou de registros. Na utilizacdo dessa técnica de auditoria, ndo serdo
verificados apenas os calculos realizados por terceiros, sera necessario, ainda,
que o setor responsavel pela auditoria interna realize céalculos proprios, os
quais serdo posteriormente comparados com os apresentados pela unidade

auditada.

477 Rastreamento e vouching

O rastreamento e 0 vouching consistem na comparagao entre o langamento
de um evento e seu respectivo documento. Tal técnica de auditoria permite ao
setor responsavel pela auditoria interna examinar a trilha de auditoria e garan-
tir que todas as principais transagdes sejam devidamente registradas, docu-
mentadas e apoiadas por evidéncias apropriadas.

Tanto rastreamento quanto o vouching se referem a validagdo de uma
transacdo e o seu documento comprobatdrio, porém, sdo executadas em
sentidos opostos. Enquanto no rastreamento se parte da andlise dos docu-
mentos, para depois verificar se foram corretamente registrados; no vouching,
o auditor primeiro seleciona as transagdes, para depois verificar se os docu-

mentos as comprovam.
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478 Benchmarking

O benchmarking ¢ a técnica que compara o desempenho de uma empresa
com outra do mesmo setor. No ambito publico, visa a identificar as melhores
praticas, processos, métodos e estratégias utilizadas por outros 6rgaos de desta-
que, a fim de melhorar o desempenho e a eficiéncia da organizagao.

Existem diferentes tipos de benchmarking, como interno (comparacao de
desempenho entre departamentos ou unidades da mesma organizac¢ao), com-
petitivo (comparagdo com os concorrentes diretos), de processo ou funcional
(comparagao dos processos, por exemplo gestdo de recursos humanos) e estra-

tégico ou genérico (utilizagao de padrdes ou melhores praticas da industria).

479 Analise documental

Os auditores procedem a analise documental com o objetivo de comprovar,
materialmente, a veracidade, a fidedignidade, a autenticidade e a legitimidade
de documentos emitidos, bem como de atos e de fatos praticados pela Admi-
nistrag¢do Publica.

Sempre que viavel, o exame dos documentos internos sera realizado com
prioridade em relacdo aos externos, uma vez que aqueles oferecem mais segu-
ranga aos auditores, pois sdo produzidos no ambito da institui¢do auditada,
ao passo que esses ultimos podem, dependendo da circunstancia, oferecer ape-
nas razoavel garantia de que retratam a realidade.

Dependendo do universo e da area a ser fiscalizada, a equipe de auditoria
podera determinar, por meio de técnicas de amostragem, um percentual de
documentos que serdo examinados, desde que representem adequadamente a
totalidade das atividades auditadas, avaliando-se, com base na experiéncia de

cada auditor, o custo-beneficio dessa medida.

4710 Confirmacao externa (circularizacao)

A confirmagdo externa ou circularizagdo ¢ uma técnica de auditoria que
visa a obtengdo de informacgdes, ratificagdes ou validagdes, por meio de de-
claragdo de pessoas ou de entidades que nao pertencem ou nao tém vinculo
com a unidade auditada, em confronto com o que se obteve internamente
na institui¢ao.

A resposta (confirmacdo) de terceiros deve ser formal e por escrito, po-
dendo ser impressa ou eletronicamente obtida. A evidéncia de auditoria, quer

seja de fonte interna ou externa, devera ser obtida diretamente pela equipe de
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auditoria, sem interferéncias ou intermedidrios, ou seja, os auditores serdo fO¥2

malmente informados pela area auditada ou pela parte externa em questao.

4711 Procedimentos analiticos (revisdo analitica)

Conforme estabelece a NBC TA 520: Procedimentos Analiticos (2009), os
procedimentos analiticos consistem em analises contabeis das relagdes logicas
existentes entre dados financeiros e ndo financeiros, bem como no exame de
variagdes ou associacdes que nao se alinham com outras informagdes significa-
tivas ou que diferem consideravelmente dos resultados previstos.

Os procedimentos analiticos sdo uma técnica na qual o auditor identifica, pre-
vé e/ou desenvolve parametros e tendéncias da unidade auditada e os compara com
as informagdes contabeis encontradas in loco, por meio de analise de documentos,
de rotinas de controle e do sistema de gestdo. A metodologia a ser aplicada sera
especifica para cada trabalho de auditoria, baseada na experiéncia dos auditores.

Dessa forma, a comparagdo, base dos procedimentos analiticos, pode se
dar a partir de um paralelo, tendo como ponto de partida as informagdes de
exercicios anteriores do 6rgdo, as quais dardo um parametro aos auditores;
pode, também, ser feita uma analise de mercado, ou seja, uma comparagao de
dados similares de outros 6rgdos de controle, a fim de se ter no¢ao do que se
pode esperar na unidade auditada.

Ao utilizar essa técnica, os auditores devem avaliar a confiabilidade dos da-
dos que estdo coletando, atendando-se para a fonte dos dados, para a natureza,
para a materialidade e para a relevancia das informagdes a que terdo acesso,
bem como para o nivel de controle existente na unidade auditada, a fim de de-
terminar a extensao dos testes.

Os procedimentos analiticos permitem ao auditor encontrar ndo apenas
erros, mas também fraudes ou atos ilicitos. Ao constatar tais situagdes, o au-
ditor deve, imediatamente, ampliar os procedimentos de auditoria, indagando
e/ou solicitando documentos aos responsaveis pelos controles ou aos gestores
dos riscos, aumentando o tamanho da amostra ou, ainda, aplicando outros tes-
tes de auditoria, a fim de obter evidéncias apropriadas e razoaveis para embasar

a opinido no relatorio de auditoria.

4712 Amostragem

A amostragem em auditoria ¢ a aplica¢cdo de procedimentos em menos de
100% dos itens de populacao relevante para fins de auditoria, de maneira que
todas as unidades de amostragem tenham a mesma chance de serem selecio-

nadas, a fim de proporcionarem uma base razoavel que possibilite ao auditor
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concluir sobre toda a populagao.
Para que o auditor cumpra seu objetivo, ao selecionar uma amostra, ¢ ne-

cessario que ela seja representativa em relacdo a populagdo, ou seja, ela deve

conter todas as caracteristicas do universo que se fiscalizaria, caso fosse viavel.

Existem dois tipos de amostragem, quais sejam:

a) amostragem probabilistica: a sele¢do ¢ feita por sorteio aleatorio, sen-
do utilizada a teoria das probabilidades para calcular os resultados das
amostras, ¢ da mesma forma ¢ calculado o risco de amostragem. Os
resultados da amostra podem ser aplicados a toda a populagdo e, na
maioria das vezes, a probabilidade de selegdo dos itens ¢ conhecida; e

b) amostragem nao probabilistica: pode ser definida como qualquer
amostragem que nao possui as caracteristicas da amostragem proba-
bilistica, sendo valida a afirmagdo de que a selegdo ¢ feita por critérios
subjetivos e de que o risco de amostragem ndo ¢ calculado de forma
objetiva. Os resultados da amostra se aplicam somente aos itens sele-
cionados, e a probabilidade de selecdo dos itens ndo ¢ conhecida. Esse

método € usado em casos pontuais ou isolados.

Quando a amostragem ¢ utilizada, o auditor deve predefinir a finalidade da
auditoria e determinar o tamanho apropriado da amostra para cada caso, a fim
de obter evidéncias suficientes para conhecer o universo total analisado, mini-
mizando ou administrando o risco de obter conclusdes equivocadas.

O risco de amostragem ¢ o risco de que a conclusdo baseada na amostra
seja inapropriada, ou seja, o auditor pode concluir que a populacdo selecionada
representa adequadamente a populagdo total, quando, na verdade, ndo o faz, ou
pode concluir que a populagdo selecionada nao representa adequadamente a
populagdo total, quando o faz.

Destaca-se, diante disso, que ¢ fundamental um efetivo planejamento e que
a amostra seja determinada por auditores experientes € com conhecimentos
técnicos compativeis com a auditoria € com o objeto a ser auditado, condu-
zindo os riscos a niveis consideravelmente baixos, que ndo comprometam a

analise e a consequente emissao de opinio.

48 Alocacao da equipe de auditoria

Ao concluir a etapa do planejamento, o titular do setor responsavel pela
auditoria interna deve avaliar se a estimativa inicial em relagdo aos recursos e
prazos esta adequada aos procedimentos e aos testes necessarios a serem rea-
lizados na execu¢do da auditoria. Deve avaliar, ainda, se a equipe de trabalho
possui competéncia para executar os procedimentos tratados no programa de
trabalho.
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5-EXECUCAO DO TRABALHO
DE AUDITORIA

Ap6s o planejamento da auditoria, comeca a etapa de execugdo dos traba-
lhos. Nessa etapa, o auditor interno e a equipe de auditoria buscam aprofundar
seus conhecimentos sobre as atividades da organizag¢ao ou da unidade audita-
da, aplicando os procedimentos definidos no programa de trabalho e outros
procedimentos que se tornarem necessarios no decorrer dos trabalhos, respei-
tando-se os prazos definidos e o escopo do trabalho.

Na execucdo, sdo coletados e analisados os dados para a obtengdo das
evidéncias ¢ achados da auditoria. S3o realizadas comunica¢des com a uni-
dade auditada, inclusive na forma de manifestagdo. Os papéis de trabalho
sdo devidamente organizados e, se for o caso, ddo fundamentacdo as reco-
mendacgdes, as quais constardo no relatério de auditoria. Essas informagdes
poderdo ser aplicadas, no que couber, nas atividades de levantamento, ins-

pecao e monitoramento.

51 Coleta e analise de dados

A fase de coleta e andlise de dados consiste na execucao dos procedimentos
e testes previstos no planejamento, especificamente no Programa de Trabalho,
bem como sua verificacdo para assegurar que as informagdes coletadas serdo
suficientes para sustentar a opinido do auditor nos seus trabalhos. Nessa fase,
serdo coletados e analisados os dados que se tornardo evidéncias de auditoria,
e, posteriormente, propiciarao a definicao dos achados de auditoria.

Ao coletar e analisar as informacdes, a equipe de auditoria deve ter segu-
ranga de que, com base nas evidéncias coletadas a partir dos procedimentos
indicados no programa de trabalho, as mesmas conclusdes seriam obtidas por
terceiros com prudéncia e conhecimento suficientes.

Ao realizar os testes de auditoria, pode ser necessario que o auditor reali-
ze procedimentos adicionais que ndo foram previstos na fase de planejamen-
to. Serd preciso que os novos procedimentos sejam incluidos no programa
de trabalho, e que este seja aprovado pelo titular do setor responsavel pela
auditoria interna(UCCI).
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52 Comunicacao com a unidade auditada

Durante a execugao dos trabalhos, a comunicagdo com a unidade auditada
deve ocorrer de modo transparente ¢ tempestivo, apresentando-se os detalhes
dos trabalhos e das situagoes observadas durante a execucao dos procedimen-
tos para fins de elucidagdo de duvidas ou para a adequagao de eventual proble-
ma identificado, respeitando-se os casos em que exista alguma restri¢ao devido
ao sigilo da informacao.

Caso ocorra alguma limitagdo de acesso as informagdes durante a execu-
¢ao dos trabalhos, primeiramente, a equipe de trabalho deve reforgar, junto ao
responsavel pela unidade auditada, a importancia do acesso a essa informagao
para a continuidade dos trabalhos. Se nao for atendido o pedido, o supervisor
dos trabalhos ou o titular do setor responsavel pela auditoria interna deve in-
formar o fato, imediata e formalmente a Unidade Centrral de Controle Interno.

Normalmente, a comunicacdo entre a equipe de auditoria e a unidade
auditada deve ocorrer por escrito. Para melhorar o entendimento dos tra-
balhos, também ¢ preciso realizar reunides para definir alguns detalhes da
sua execugdo, apresentar as conclusdes obtidas e os achados encontrados.

Para isso, serdo utilizados alguns meios para comunicac¢ao, como por exemplo:

a) memorando de formalizacdo dos trabalhos;

b) reunido de abertura dos trabalhos;

c¢) solicitagdo de auditoria;

d) nota de auditoria;

e) notificacdo para providéncias;

f) reunido complementar;

g) memorando de apresentacdo do relatdrio preliminar de auditoria;
h) relatorio preliminar de auditoria;

i) reunido de fechamento dos trabalhos;

j) memorando de apresentagdo do relatorio final de auditoria; e

k) relatorio final de auditoria.

O memorando de formalizacdo dos trabalhos sera elaborado pelo titular
da Unidade Central de Controle Interno, de modo a informar o diretor ou titular
da unidade auditada, sobre o objeto a ser auditado, a equipe de auditoria
designada para os trabalhos e a data prevista para a reunido de abertura dos
trabalhos, a qual podera ser alterada para se adequara agenda da unidade

auditada.

O memorando de formalizagdo dos trabalhos deve ser incluido e trami-

tado para o diretor ou titular da unidade auditada de preferencia por sistema
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eletronico de informacgdes, pelo menos 5 (cinco) dias tuteis antes da realiz O
da reunido de abertura dos trabalhos.

A reunido de abertura dos trabalhos visa a apresentar ao titular e/ou aos
membros da unidade auditada alguns detalhes sobre a execucdo da auditoria,
0 escopo e 0s objetivos, além de indicar o inicio dos trabalhos e o seu periodo
total estimado de durag@o. Durante o evento, também sera apresentada a equi-
pe de auditoria, o cronograma dos trabalhos e outras informagdes necessarias
para a melhor compreensao da unidade auditada. Sera elaborada ata, pela equi-
pe de auditoria, a ser assinada pelos presentes, preferencialmente por meio do
SEL

A solicitacao de auditoria deve ser utilizada para que a equipe de auditoria
requisite informagdes, documentos e explicacdes a unidade auditada.A
solicitacdo serd encaminhada, com prazo adequado para cumprimento que
podera ser acordado entre as partes, ao titular da unidade auditada, que
direcionard a demanda para quem possui a aptidao, dentro da unidade, para
atendé-la.

A solicitagdo de auditoria poderd ser utilizada nos trabalhos de levanta-
mento e inspecdo e poderd indicar a fundamentagao legal do pedido, o formato
em que serdo disponibilizados os dados (PDF, CSV etc.) e 0o meio de armaze-
namento (em nuvem, em pen-drive etc.). A resposta da solicitagdo deve iden-
tificar o responsavel pelo fornecimento da informacdo, o documento e/ou a
explicagdo requisitados, os detalhes da fonte em que foi extraida/o (sistema,
sitio eletronico etc.), e o periodo a que se refere, devendo ser datada e assinada,
quando assim for indicado, pela equipe de auditoria, na solicitagao.

A nota de auditoria serd aplicada para a comunicagao de falhas meramente
formais ou de baixa materialidade, sendo encaminhadas ao titular da unidade
auditada para ciéncia e adog@o de providéncias, sendo possivel indicar prazo
para cumprimento definido em comum acordo com a unidade. Caso as infor-
macdes contidas na nota sejam incluidas no relatorio de auditoria, estas cons-
tardo em topico proprio do relatorio.

Por sua vez, a notificag@o para providéncias se aplica aos casos em que o au-

ditor julgar necessaria a adocao imediata e tempestiva de medidas para ajuste
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de eventual impropriedade ou irregularidade encontrada durante os trabalhos,
cuja demora na resolugdo podera implicar danos ao erario ou a gestdo adequa-
da dos processos e recursos do Municipio. A notificagdo sera encaminhada ao
titular da unidade auditada, para adog¢do imediata das medidas cabiveis e
inclusdo de dados no relatério de auditoria.

Durante a execugdo dos trabalhos, podera ser agendada reunido comple-
mentar para esclarecimento de duvidas, discussdo sobre achados (inclusive, os
apresentados em nota de auditoria ou em notificacdo para providéncias) e ava-
liagao de possiveis solugdes. As reunidoes podem ser requeridas pela unidade
auditada, bem como pela equipe de auditoria. Sera lavrada ata da reunido de
acordo com o disposto para a reunido de abertura dos trabalhos.

O relatério preliminar de auditoria trard todo o conjunto de informacdes
definidas neste manual, que devem constar no relatorio final de auditoria. A
unica diferenca entre o relatdrio preliminar de auditoria e o relatorio final de
auditoria ¢ que o primeiro pode ser alterado a depender das deliberagdes e
das consideragdes discutidas na reunido de fechamento dos trabalhos. Ele sera
concluido apenas apos a revisao do supervisor da auditoria ou do titular do
setor responsavel pela auditoria interna.

Além de estabelecer a data da reunido de fechamento dos trabalhos, o me-
morando de apresentagdo do relatorio preliminar de auditoria sera utilizado,
pelo titular do setor responsavel pela auditoria interna, para o envio do relato-
rio preliminar de auditoria para o titular da unidade auditada avaliar previa-
mente o documento. A data da reunido de fechamento dos trabalhos podera ser
alterada de modo a se adequar com a agenda da unidade auditada. O memo-
rando deve ser incluido e tramitado preferencialmente pelo SEI.

A reunido de fechamento dos trabalhos sera conduzida pelo titular do setor
responsavel pela auditoria interna, podendo essa responsabilidade ser delega-
da. Na reunido, sera definido um prazo para a unidade auditada se manifestar
formalmente sobre as conclusdes, achados, recomendagdes e possiveis solu-
¢oes. Caso, na reunido, seja verificada a necessidade de adequagdo do relatorio
de auditoria, o documento sera ajustado e novamente passara pela revisao do
supervisor da auditoria ou do titular do setor responsavel pela auditoria inter-
na, e sera agendada nova reunido de fechamento, ressalvados os casos de ajus-
tes na redagdo por incorre¢des linguisticas ou de mudancas que nao alterem
substancialmente o documento. Seré lavrada ata da reunido de acordo com o

disposto na reunido de abertura dos trabalhos.
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Concluidas as deliberagoes da reunido de fechamento dos trabalhos e ter-
minado o prazo para manifestacdo da unidade auditada, ndo sendo necessarios
ajustes, sera elaborado memorando de apresentacao do relatério final de audi-
toria, o qual serda encaminhado juntamente com o relatério final de auditoria
para o titular da unidade auditada e para o prefeito(a). Os relatorios prelimi-
nar ¢ final de auditoria serdo elaborados de acordo com o topico 5.9 Relatorio
de auditoria deste manual.

Este manual possui modelos para a Nota de Auditoria (Anexo 1V), para a
Notificacdo para Providéncias (Anexo V) e para a Ata de Reunido (Anexo VI),
o0s quais poderao ser adaptados pela equipe de auditoria. A nota de auditoria e
a notificagdo para providéncias deverdo ser previamente analisadas e revisadas
por supervisor alheio a equipe de auditoria ou pelo titular do setor responsavel
pela auditoria interna, e serdo monitoradas utilizando-se as regras e diretrizes

incluidas no tépico 6 Monitoramento do trabalho de auditoria.

53 Evidéncias de auditoria

As evidéncias de auditoria sdo o resultado da coleta e de analise de infor-
macdes que apoiardo os achados de auditoria e servirdo de base para emissao
da opinido do auditor em relacdo ao objeto auditado. Tais evidéncias devem
estar documentadas, de forma organizada, em papéis de trabalho.

O auditor utiliza o julgamento profissional e exerce o ceticismo profissional
ao avaliar a quantidade e a qualidade das evidéncias e, portanto, sua suficiéncia
e adequacao, para suportar sua opinido. O trabalho de auditoria ird atingir o seu
objetivo se os auditores forem capazes de reunir e avaliar evidéncias que
permitam chegar a conclusdes corretas sobre o objeto, diminuindo, assim, o
risco de auditoria.

O ceticismo profissional ¢ a postura que inclui uma mente questionadora
e alerta para condi¢des que possam indicar possivel distor¢do devido a erro ou
fraude, bem como uma avaliagao critica das evidéncias de auditoria.

J& o julgamento profissional ¢ a capacidade dos auditores de tomarem de-
cisdes e emitirem opinides baseadas em sua expertise e conhecimento técni-
co. E a habilidade de avaliar e interpretar informacdes relevantes para chegar
a conclusdes apropriadas durante um processo de auditoria. Ao utilizarem o
julgamento profissional, os auditores verificardo se as evidéncias possuem o0s

atributos necessarios para reduzir o risco de auditoria a um nivel aceitavel,
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que contribuirdo para a sua tomada de decisdo. Importante destacar, ainda, que

o auditor aplica julgamento profissional durante toda a auditoria.

53.1 Atributos das evidéncias

As evidéncias devem ser suficientes (medida de quantidade) e adequadas

(medida de qualidade), possuindo os atributos de suficiéncia, confiabilidade,

fidedignidade, relevancia e utilidade.

A seguir, sdo conceituados os atributos da evidéncia conforme o Manual

de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do
Poder Executivo Federal - MOT (2017):

Suficiéncia: deve ser concreta, adequada e convincente. Uma evidéncia
suficiente permite que qualquer pessoa prudente e informada chegue as
mesmas conclusdes que o auditor interno. Esse atributo ¢ afetado pelo
risco de auditoria e também pelos demais atributos de qualidade. Quan-
to maior o risco de auditoria, mais provavel serd a necessidade de uma
quantidade maior de evidéncias. E quanto melhor for a qualidade, menor
a quantidade de evidéncias necessarias. Nao obstante, apenas a obtengao
de mais evidéncias ndo compensard a ma qualidade das provas obtidas;
Confiabilidade: podem ser entendidas como as melhores informagdes
possiveis de serem obtidas por meio da utilizacdo de técnicas de audi-
toria apropriadas. Para que sejam confiaveis, as evidéncias devem ser
também fidedignas, ou seja, validas e representarem de forma precisa
os fatos, sem erros ou tendéncias. Ainda sobre a confiabilidade:

a) evidéncia obtida de terceiros independentes tende a ser mais im-
parcial do que aquela obtida junto a unidade auditada;

b) evidéncia produzida por um processo ou sistema com controles
efetivos ¢ mais confiavel do que aquela produzida por um processo
ou sistema com controles ineficazes;

c) evidéncia obtida diretamente pelo auditor interno tende a ser mais
confidvel do que evidéncia obtida indiretamente;

d) evidéncia proporcionada por documentos originais ¢ mais confia-
vel do que a evidéncia proporcionada por fotocopias;

e) evidéncia corroborada por informagdes oriundas de diversas fon-
tes tende a ser mais confidvel do que aquela que € obtida em uma

unica fonte.
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Relevancia: a evidéncia deve estar diretamente relacionada aos objeti-
vos e ao escopo do trabalho. A avaliagdo do que seja uma informagao
relevante ¢ também uma questdo de logica e de julgamento profissio-
nal; e

Utilidade: relaciona-se com a sua capacidade de auxiliar a unidade au-
ditada a atingir os seus objetivos, ou seja, deve agregar valor e permitir
amelhoria das operagdes organizacionais. Para tanto, ela devera ser util
para a constru¢do dos achados e para a formagao da opinido emitida

pelo auditor.

Outra possibilidade de classificacdo das evidéncias ¢ dividi-las em fisica,

documental, testemunhal e analitica:

a)

b)

d)

Fisica: é obtida pela inspegao fisica ou observacao e geralmente € uma
das mais confiaveis e persuasivas. Tais evidéncias decorrem da exis-
téncia fisica de elemento patrimonial (inspegao fisica) ou atividade de
observagao de pessoas, locais ou eventos. Pode ser obtida por meio de
fotografias, videos, mapas, e costumam ser muito eficazes;
Documental: é o tipo mais comum de evidéncia e pode ser obtida de
fontes internas e externas, por meio da analise de documentos, con-
tratos, notas fiscais, recibos, extratos bancarios e outros. Pode estar ar-
mazenada em meio fisico ou eletronico. E necessério avaliar a confia-
bilidade e a relevancia dessas informagdes em relagdo aos objetivos da
auditoria;

Testemunhal: ¢ obtida por meio de entrevistas, grupos focais e ques-
tionarios, por exemplo. Para que a informacao testemunhal possa ser
considerada evidéncia, € preciso comprova-la por outros meios, como
procedimentos de auditoria adicionais ou outras fontes que confirmem
os fatos; e

Analitica: ¢ obtida por meio de analises, comparacdes e interpretagcdes
de dados e informagdes ja existentes. Esse trabalho pode envolver ana-

lise de taxas, padrdes e tendéncias.

532 Fontes de informacao

As fontes de informagdo das evidéncias sdo divididas em duas: internas e

externas a Prefeitura. As fontes internas sdo aquelas geradas pela
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propria Prefeitura, ou seja, sdo resultantes dos sistemas internos, trabalhos dos

auditores e outros. As fontes externas, por outro lado, sdo produzidas por or-

ganizacgdes que ndo pertencem a estrutura da Prefeitura.

533 Grau de persuasao das evidéncias

As evidéncias obtidas durante o trabalho de auditoria devem sustentar a
opinido do auditor, que deve estar atento para que a evidéncia tenha grau de
persuasdo necessaria para convencer os usuarios do relatorio da auditoria.

Segundo a Controladoria-Geral da Unido (CGU), alguns indicativos po-
dem auxiliar o auditor a produzir evidéncias mais persuasivas:

a) o exame fisico realizado pelo auditor fornece evidéncia mais convin-

cente;

b) a observacdo direta realizada pelo auditor constitui o segundo tipo de

técnica mais persuasiva;

¢) informagdes provenientes de terceiros sao mais convincentes do que as

enviadas pela unidade auditada;

d) informag¢des documentais sdo mais convincentes do que as testemu-

nhais, sendo que essas ultimas sdo as menos persuasivas de todas; e
e) sdo mais convincentes as informacdes advindas de fontes confidveis e

aquelas que sdo corroboradas por outras fontes.

54 Achados de auditoria

Um achado de auditoria surge da avaliagdo entre um critério ou padrdo pré-
estabelecido como adequado ou esperado e uma condicao encontrada durante
a realizacdo dos procedimentos de auditoria. Em suma, a equipe de auditoria
estabelece questdes e/ou subquestdes durante o planejamento da auditoria a
serem respondidas na execucdo. Para essas questdes e/ou sub-questdes sao
definidas previamente respostas esperadas e adequadas ao questionamento. A
avaliagdo dos achados depende dos seus componentes, conforme descrito a

seguir.
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541 Componentes de um achado de auditoria

Para que um achado de auditoria seja avaliado, sdo necessarios, pelo me-
nos, um critério, uma condi¢ao, uma possivel causa, um possivel efeito e uma
evidéncia. No decorrer dos trabalhos, a equipe de auditoria avalia o compor-
tamento real da unidade auditada em relacdo as questdes e/ou subquestoes. O
comportamento real da unidade, ou seja, a resposta obtida, denomina-se de
condi¢do. Um achado surgird quando ha diferenca entre o critério predefinido
(resposta esperada) e a condigao encontrada (resposta obtida).

O auditor estara diante de uma impropriedade/irregularidade quando a
condi¢do ndo atender ao critério, como também podera se deparar com uma
boa pratica, quando a condi¢do encontrada ndo apenas satisfazer o critério de-
finido, mas for além da resposta esperada. De acordo com as Normas de Audi-
toria do Tribunal de Contas da Unido (NAT, 2020), uma impropriedade ndo gera
prejuizo aos cofres publicos e consiste num desvio meramente formal, mas que
pode afetar os controles internos e resultar no descumprimento de principios
e normas legais (natureza formal). Por sua vez, uma irregularidade decorre de
uma conduta ilegal, ilegitima ou antieconomica, da qual resultara prejuizo aos
cofres publicos (natureza material).

Uma possivel causa serd uma das razdes provaveis para que a condi¢do
encontrada seja diferente do critério esperado. Um possivel efeito serd o im-
pacto gerado pela condi¢do encontrada. As evidéncias fundamentam o achado.
Quando nao houver evidéncia documental ou material (fisica ou digital) para
comprovar o achado, o auditor interno deverd utilizar a técnica de indagagao
aos responsaveis pela unidade auditada para confirmar a inexisténcia do outro
tipo de evidéncia e fundamentar sua decisao.

Outros elementos podem compor o achado, tais como: recomendagoes,
responsaveis, prazos para adequacado e beneficios esperados. Uma recomenda-
¢do ¢ uma sugestao para que a condicao encontrada seja adequada ao critério
estabelecido, para que sejam mitigados ou aproveitados os efeitos negativos ou
positivos identificados. O responsavel ¢ a pessoa ou unidade competente para a
execug¢do de cada recomendagdo. O prazo ¢ o periodo definido para o cumpri-
mento da recomendagdo. Os beneficios esperados sdo a descricao daquilo que
se espera melhorar ap6s a execucdo de cada recomendagao ou de um conjunto

de recomendacdes.
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542 Requisitos de validade de um achado
de auditoria

A validade de um achado de auditoria é comprovada por trés requisitos:
relevancia, consisténcia e fundamentacdo. Os achados de auditoria também de-
vem ser claros e diretos naquilo que procuram demonstrar, de modo a permitir
que sejam analisados os seus requisitos de validade e que sejam compreendidos
pelos responsaveis pela execugdo de cada recomendagao.

Um achado relevante ¢ aquele com importancia suficiente para ser incluido
no relatorio de auditoria. Ao se aferir a relevancia, deve ser analisado o custo-
beneficio para que as recomendagdes e/ou sugestdes sejam implementadas.
Outros fatores a serem observados sdo: a relacdo do achado com os objetivos da
auditoria, a importancia estratégica para a Prefeitura, o potencial que o achado
possui em gerar melhorias e a sua adequacao com outros achados.

Verifica-se que ha consisténcia em um achado quando ele ¢ convincente
para um terceiro com nivel apropriado de conhecimento e que ndo tenha par-
ticipado da auditoria. Uma das formas de testa-la € por meio da supervisdo da
auditoria. A manifestagcdo da unidade auditada sobre o relatorio preliminar de
auditoria também ¢ uma fonte para avaliar a consisténcia dos achados.

A fundamentagdo deve ser embasada em evidéncias devidamente coleta-
das, analisadas e avaliadas pela equipe de auditoria, utilizando-se os procedi-
mentos de auditoria pertinentes, sendo revisadas pelo supervisor designado. Os
detalhes dos processos de coleta, andlise e avaliacdo das evidéncias estdo

descritos no topico 5.3 Evidéncias de auditoria deste manual.

543 Classificacao dos achados de auditoria

Para melhorar a analise de como os achados deverdo ser dispostos no re-
latorio de auditoria e como poderdo influenciar o plano de acdo e a execugao
das recomendagdes, estes poderdo ser classificados de acordo com o nivel de
impacto sobre o objeto auditado em baixo, médio e alto. Caso o auditor opte
por utilizar esses niveis em seu relatorio, o recomendavel € que o faga partindo
do nivel alto para o baixo.

O nivel baixo se refere aos casos em que o impacto ¢ minimo sobre as ati-

vidades a serem desenvolvidas pela unidade auditada, sem danos de natureza
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material, decorrentes de impropriedade. O nivel médio tem a ver com a poss- -
vel irregularidade com danos ao erario pouco significativos e suscetiveis a re-
cuperagdo. O nivel alto trata de possivel irregularidade com dano significativo
ao erario, com impactos severos ou insuscetiveis de recuperagao.

Ao verificar um impacto de nivel baixo, o auditor ou a equipe de auditoria
emitird nota de auditoria para a unidade auditada. Por sua vez, os impactos
de nivel médio e alto devem ser incluidos em notificacdo para providéncias,
solicitando-se a imediata adogao de providéncias ao responsavel pela unidade
auditada, sendo que esses achados fardo parte do relatério de auditoria, inclu-
sive, com especificagdes sobre o andamento da execugdo das recomendagdes e

da resolucao dos problemas identificados.

544 Apresentacao dos achados de auditoria
(matriz de achados)

Os achados serdo incluidos de modo resumido no relatério de auditoria e
detalhados em matriz de achados. A matriz de achados facilita a organizagao,
a estrutura¢do e a revisdo dos trabalhos, além de melhorar a intera¢do entre os
integrantes da equipe de auditoria. Excepcionalmente, poderao ser utilizados
outros meios para identificag@o e apresentagao dos achados.

A matriz de achados sera elaborada conforme o Anexo III deste manual e
contera, no minimo, a descrigdo sumaria dos achados, o critério esperado, a
condi¢do encontrada, as possiveis causas, os possiveis efeitos, as evidéncias que
fundamentam o achado e as recomendagdes do auditor interno ou da equipe de
auditoria. Também podem ser criadas questdes e subquestdes de auditoria,
detalhadas informagdes a respeito das evidéncias, identificadas as boas praticas

e demonstrados os beneficios esperados pela adogdo das recomendagdes.

545 Processo de revisao dos achados de auditoria

A matriz de achados sera incluida como anexo do relatorio preliminar de
auditoria, sendo revisada, antes da inclusdo no processo de auditoria, pelo
supervisor da auditoria ou pelo titular do setor responsavel pela auditoria
interna, os quais ndo poderdo fazer parte da equipe de auditoria responsavel

pelos trabalhos. Na etapa de revisdo, poderdo surgir ajustes, os quais serao
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realizados e conferidos pelo supervisor ou pelo titular do setor responsavel pe
auditoria interna.

Apo6s a conferéncia dos achados no relatorio preliminar de auditoria, o
documento serd anexado preferencialmente em processo de auditoria no
sistema eletronico de informagdes. O relatorio preliminar de auditoria sera
encaminhado, juntamentecom a matriz de achados, ao titular da unidade
auditada.

Concluida a reunido de fechamento dos trabalhos, serdo realizadas as ade-
quagdes necessarias para emissao do relatério final de auditoria, que sera re-
visado pelo supervisor da auditoria ou pelo titular do setor responsavel pela
auditoria interna. Depois da revisao final, as versdes definitivas da matriz de
achados e do relatorio final serdo incluidas preferencialmente no sistema
eletronico de informagdes ¢ encaminhadas ao Prefeito(a) e ao titular da

unidade auditada.

55 Manifestacao da unidade auditada

A unidade auditada poderd se manifestar sobre as notas de auditoria, so-
bre as notificagcdes para providéncias recebidas e sobre o relatorio preliminar
de auditoria, inclusive, solicitando a realizacao de reunido complementar. Cada
manifestagdo se dard de modo formal e individual preferencialemte no sistema
eletronico de informagdes. Essas manifestagdes poderdo ser apensadas aos
autos do processo de auditoria ou ser elaboradas diretamente nos autos.

Eventual manifestagdo que possa alterar a opinido da equipe de auditoria so-
bre o achado ou sobre os trabalhos devera ser apresentada e discutida em con-
junto com o supervisor dos trabalhos ou com o titular pelo setor responsavel pela
auditoria interna. Concluindo-se para necessidade de ajustes, a nota de auditoria,
a notificac@o para providéncias e o relatdrio preliminar de auditoria serdo ade-
quados e seguirdo novamente o rito estabelecido para cada documento.

Devera ser incluido, ao relatorio final de auditoria, um anexo com a ma-
nifestacdo apresentada pela unidade auditada apos a apresentagdo do relatorio
preliminar de auditoria, quando houver. Havendo a inclusao desse anexo, deve-
rd constar um topico de analise da equipe de auditoria sobre a manifestacao da
unidade auditada. Outras manifestagoes realizadas no decorrer dos trabalhos

podem ser compiladas em topico especifico, a critério da equipe de auditoria.

a
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56 Papéis de trabalho

Segundo a NBC TA 230 (R1): Documentacao de Auditoria (2016), o papel
de trabalho, também chamado de documentagdo de auditoria, pode ser enten-
dido como o registro dos procedimentos de auditoria executados, da evidéncia
de auditoria relevante obtida e das conclusdes alcancadas pelo auditor que su-
portam o trabalho de auditoria.

Os papéis de trabalho sdao aqueles preparados pelo auditor interno, pela
unidade auditada e por terceiros que ndo pertencem ao Municipio. No caso de
registros originados de agentes externos, cabe ao auditor interno validar as in-
formacodes utilizadas, mantendo, assim, sua responsabilidade pelos dados em-
pregados na auditoria e aplicados para elaborar o relatorio final.

A documentacao de auditoria deve ter abrangéncia e grau de detalhe sufi-
cientes para propiciar a compreensao do planejamento, da natureza e da exten-
sao do trabalho, bem como para suportar as conclusdes alcangadas.

Conforme o MOT (2017), os papéis de trabalho destinam-se a:

a) auxiliar no planejamento, na execug¢do e na supervisao dos trabalhos de

auditoria;

b) fornecer suporte para os resultados do trabalho de auditoria;

¢) documentar o cumprimento dos objetivos e do programa de trabalho;

d) dar suporte a precisao e a integridade do trabalho realizado;

e) servir como base para o Programa de Avaliacao e de Melhoria da Qua-

lidade (PAMQ) do setor responsavel pela auditoria interna; e

f) facilitar revisdes por parte de terceiros.

56.1 Responsaveis pelos papéis de trabalho

Auditores internos sdo responsaveis pelos papéis de trabalho registrados
durante os trabalhos de auditoria. Ademais, os documentos relativos a supervi-
sdo e a revisdo também devem fazer parte dos papéis de trabalho. A documen-
tagdo deve ser elaborada e organizada tempestivamente, ou seja, ainda durante
a realizacdo do trabalho, uma vez que essa abordagem tende a ser mais precisa
do que a elaboragao posterior.

Conforme NBC TA 230 (R1): Documentagdo de Auditoria (2016), a docu-
mentagdo de auditoria deve permitir que um auditor experiente, sem nenhum

conhecimento prévio da auditoria, entenda a natureza, época e extensao
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¥y

dos procedimentos de auditoria executados; os resultados dos procediments -
de auditoria executados e a evidéncia de auditoria obtida; e os assuntos signi-
ficativos identificados durante os trabalhos, as conclusdes obtidas a respeito
deles e os julgamentos profissionais significativos exercidos para se chegar a

essas conclusoes.

562 Classificacao

Os papéis de trabalho se classificam em corrente e permanente, dependen-
do do tempo em que a informagao sera armazenada.

Os papéis de trabalho correntes sdo os documentos do exercicio em curso,
isto ¢, que sdo utilizados apenas em um trabalho de auditoria. Sdo exemplos
de papéis de trabalho corrente: planejamento do trabalho; plano de trabalho;
revisao analitica; solicitagdes de auditoria, bem como as respectivas respostas;
relatos de visitas ou inspecdes realizadas; registros dos itens dos testes de au-
ditoria realizados e das analises e conclusoes obtidas; evidéncias dos achados
de auditoria; atas de reunides realizadas; relatorio de auditoria e demais pegas
produzidas (parecer, certificado); demonstragcdes contabeis; balancete; docu-
mentos de comunica¢do de resultados, tais como avisos, memorandos e oficios.

Os papéis de trabalho permanentes sdo aqueles utilizados em mais de um
exercicio. Sdo exemplos de papéis de trabalho permanentes: estatuto ou regi-
mento interno da unidade auditada; organograma; fluxograma; manuais; le-
gislacdo especifica; relacdo de dirigentes e responsaveis; historico da unidade
auditada; informagdes contdbeis dos sistemas contabeis e operacionais; e atas

de reunides e relatorios de auditoria de exercicios anteriores.

563 Armazenamento dos papéis de trabalho

A documentacdo que compuser esses trabalhos devera ser juntada
preferencialmente em sistema eletronico de informacoes, ressalvadas as
versoes superadas de papéis de trabalho e demonstragdes contabeis, as notas que
reflitam entendimento incompleto ou preliminar, as cdpias anteriores de
documentos corrigidos em decorréncia de erros tipograficos ou de outro tipo
de documentos em duplicidade, de acordo com a NBC TA 230 (R1): Docu-
mentagao de Auditoria (2016).
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564 Politica de acesso aos papéis de trabalho

Os papéis de trabalho somente poderdo ser acessados pelo setor respon-
savel pela auditoria interna e pela unidade auditada. As solicitagdes de acesso
a documentacdo de auditoria por outros interessados deverdo ser analisadas
caso a caso, necessitando-se de autorizagdo do Pefeito(a) para eventual

liberacgao.

57 Recomendacoes

As recomendagdes sdo o resultado das avalia¢des e das analises realizadas
pelos auditores internos, que identificam oportunidades para aprimorar a ges-
tao e, por isso, devem ser direcionadas para adequar eventual divergéncia entre
o critério esperado e a condi¢do encontrada, para reduzir os riscos constatados
durante os trabalhos e para aprimorar controles internos, processos, procedi-

mentos e fluxos avaliados e/ou revisados pela equipe de auditoria.

571 Requisitos para a elaboragao
de recomendacoes

As recomendagdes devem ser claras, objetivas, baseadas em evidéncias,
realistas, concisas, construtivas e tempestivas. A clareza deve ser adotada
de modo a permitir e facilitar a compreensao por parte da gestdo e dos res-
ponsaveis por sua execucdo. O uso de termos técnicos deve ser limitado aos
casos em que seja imprescindivel para o entendimento do que se procura
tratar ¢ deve ser incluido com o detalhamento de sua defini¢do em nota de
rodapé ou glossario.

A objetividade, além de ser uma das caracteristicas do trabalho de audito-
ria, também deve ser empregada na elaboracdo das recomendacgdes, para que
se evite o emprego de algum viés que comprometa os resultados da auditoria
interna e para que sejam elaboradas recomendagdes sobre temas relevantes, os
quais trardo melhorias para o objeto de auditoria ou para as situacdes observa-
das no decorrer dos trabalhos.

As evidéncias sdo utilizadas pelo auditor interno para comprovar os achados

de auditoria, os quais dao fundamentagdo para a apresentacao de recomendacgdes.
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A equipe de auditoria deve levar em consideracao a capacidade da organizacao
de implementar as recomendacdes e os recursos necessarios para isso, sendo as-
sim, as recomendacdes devem ser realistas, com a possibilidade de se empregar
um exame prévio do custo-beneficio esperado pela sua implementagao.

A concisdo evita redundancias e exclui informagdes desnecessarias, as quais
comprometem o entendimento do que se procura recomendar. Por sua vez, ao
adotar uma comunicacdo construtiva ao desenvolver uma recomendacgao, os
auditores internos podem estimular um espirito mais colaborativo e proativo,
e, assim, facilitar a colaboracdo das unidades ou dos responsaveis envolvidos
pela execugdo das recomendagoes.

A tempestividade trata do momento adequado a ser realizada a recomen-
dacdo, de modo a trazer o melhor resultado. Para isso, pode-se utilizar a nota
de auditoria e a notificacdo para providéncias (conforme descritas no topico
5.2 Comunicagdo com a unidade auditada), a fim de se obter maior celeridade
a adocdo de medidas pela unidade auditada. Além disso, as recomendagdes
podem ser acompanhadas de um plano de agdo que indique os responsaveis
pela implementagao, os prazos e as etapas necessarias. [sso auxilia a gestdo na

execucao das recomendagdes € no monitoramento do progresso.

572 Apresentacao das recomendacoes

Em primeiro lugar, € preciso destacar que as recomendagdes ndo sao deter-
minagdes de como deve ser feito o ajuste da situagdo encontrada pela unidade
auditada. Trata-se de uma sugestdo de como pode ser feito o ajuste ou de uma
indicacdo sobre o que pode ser feito para melhorar a situagdo encontrada, re-
duzir os riscos envolvidos e aperfeicoar os controles.

As recomendagdes encaminhadas por meio do relatdrio final de auditoria,
de nota de auditoria ou de notificagdo para providéncias deverao ser avaliadas
e executadas pela unidade auditada. Caso a unidade auditada negue a execucao
da recomendacdo ou apresente impossibilidade de qualquer natureza, devida-
mente justificada, o Prefeito(a) serd notificado(a) para avaliar a situa¢do e tomar
a decisdo que lhe for mais adequada, inclusive quanto a determinagdo, para que
se dé executoriedade a recomendacio.

Quando houver mais de uma opg¢do para a solucdo ou para a melhoria do
achado de auditoria, a unidade auditada definira qual a op¢ao mais vidvel para

o caso. As recomendagdes contidas no relatorio preliminar de auditoria servem
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para indicar possiveis solucdes, mas estdo sujeitas a ajustes apds a reunido de fe-
chamento dos trabalhos. Logo, ndo ¢ aconselhavel que a unidade auditada utilize

o documento para sua analise, salvo se ja foi acordado com a equipe de auditoria.

573 Revisao das recomendacoes

Antes da inclusdao do relatério preliminar de auditoria no processo de
auditoria, devera ser realizada a revisdo das recomendagdes pelo supervisor
da auditoria ou pelo titular do setor responséavel pela auditoria interna. A partir
da etapa de revisdo, poderdo surgir ajustes, os quais serdo realizados e
conferidos pelo supervisor ou pelo titular do setor responsavel pela auditoria
interna.

Na reunido de fechamento dos trabalhos, poderdo surgir novas informa-
¢oOes uteis para o aprimoramento das recomendagdes. Os ajustes necessarios
devem ser promovidos de modo a aperfeicoar o relatorio final de auditoria, a

fim de agregar valor e melhorar as operagdes da organizacao.

5.8 Qualidade da comunicacao dos resultados

Esté sob responsabilidade do titular do setor responsavel pela auditoria in-
terna a comunicacdo dos resultados das auditorias a fim de fornecer
informagdes para a melhoria na tomada de decisao dos gestores, contribuindo
para o alcance dos objetivos da instituicdo. As comunicacdes devem
contemplar, principalmente:

a) o escopo, a metodologia utilizada, a frequéncia e o produto das avalia-

¢oOes internas realizadas;

b) as oportunidades de melhorias identificadas;

c) as fragilidades encontradas que podem impactar os objetivos da insti-

tuicdo; e

d) asagdes corretivas, se for o caso.

As comunicagdes devem ser claras, completas, concisas, construtivas, obje-
tivas, precisas e tempestivas, ocorrendo durante todo o ciclo do trabalho de au-

ditoria, ou seja, em todas as etapas, desde o planejamento até o monitoramento.
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Casos especificos, como situacdes que impliquem prejuizo permanente a
autonomia técnica dos auditores ou a objetividade dos trabalhos, serdo co-
municados, imediatamente, pelo titular do setor responsavel pela auditoria

interna, a Alta Gestao.

5.9 Relatorio de auditoria

O relatério de auditoria ¢ a forma de comunicagdo utilizada para se apre-
sentar o resultado obtido quanto a execuc¢do da auditoria. E um instrumento
de comunicagdo que sera expresso em duas versdes: Relatorio Preliminar de
Auditoria e Relatorio Final de Auditoria. A versdo preliminar serd apresentada
para avaliacdo da unidade auditada e para sua manifestagdo formal. A versado
final sera enviada ao titular da unidade auditada e para ciéncia do Prefeito (a),

juntamente com a manifestacdo formal da unidade auditada, se houver.

59.1 Estrutura do relatdrio de auditoria

Como ja destacado, as auditorias podem se subdividir em trés espécies:
Auditoria Financeira ou de Demonstracdes Contabeis; Auditoria de Confor-
midade ou de Compliance; e Auditoria Operacional ou de Desempenho. A de-
pender da espécie, pode haver a necessidade de se incluir topicos especificos
ao relatdrio de auditoria, logo, a estrutura definitiva dependera do julgamento

profissional do auditor interno e da equipe de auditoria.

592 Estrutura do relatério preliminar de auditoria

O relatorio preliminar de auditoria serd composto pelos seguintes topicos:
Introdu¢do, Metodologia Aplicada, Analises, Conclusdes, Recomendagdes (se
houver) e Proposta de Plano de Acao (se for necessario). Recomenda-se a in-
clusdo de sumario para facilitar a consulta das informag¢des no documento,
além do uso de lista de anexos, de siglas, de graficos, de tabelas ou de glossario,
conforme o caso.

A Introdugao trara informacdes sobre o objeto, o escopo e o objetivo da

auditoria e sobre a unidade auditada, abordara os riscos envolvidos e a espécie
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de auditoria a qual se enquadra e indicara o periodo de realizagdo dos traba-
lhos, a data de notificacdo do inicio dos trabalhos, a equipe técnica, o supervi-
sor dos trabalhos, as questdes de auditoria (se houver), bem como a origem da
realizagdo do trabalho, se o processo eletronico aberto decorre de algum levan-
tamento realizado anteriormente e, por fim, a vinculagdo com a Programagao
Anual de Auditoria Interna (PAAI), se for o caso.

O topico Metodologia Aplicada elencard o conjunto de procedimentos e
técnicas de auditoria adotados no decorrer da execucdo dos trabalhos, bem
como indicara a conformidade dos trabalhos com as normas correlatas. A parte
de Analises abordara as informagdes obtidas e os achados de auditoria registra-
dos ao longo dos trabalhos, inclusive com a men¢ao de eventual nota de audi-
toria ou notificagdo para providéncias emitida pela equipe de trabalho.

As Conclusdes elucidardo melhor a relagdo entre os achados de auditoria e
as evidéncias de auditoria coletadas durante os trabalhos, responderdo as ques-
tdes de auditoria, além de elencar eventuais destaques positivos (boas praticas)
verificados e os beneficios decorrentes da auditoria.

Enquanto isso, o topico Recomendagdes tratara das sugestdes apresentadas
pela equipe de auditoria para auxiliar a unidade auditada no direcionamento de
esforgos para a melhoria de seus processos e da gestdo ou, ainda, a fim de sanar
eventual irregularidade encontrada.

Durante a reunido de apresentagdo da versao preliminar do relatorio de au-
ditoria, podera ser construido um Plano de A¢2o, em conjunto com a unidade
auditada, o qual devera trazer as medidas a serem adotadas, juntamente com
uma proposta de cronograma. O plano de agdo sera incluido no relatoério final
de auditoria para ciéncia do Prefeito(a) e utilizacdo na etapa de monitoramen-

to das recomendacdes.

59.3 Estrutura do relatorio final de auditoria

Respeitados os requisitos definidos na versao preliminar para o relatorio
de auditoria, a manifestacdo formal do(s) responsavel(is) e a sua respectiva
analise, quando houver, serdo incluidas logo apds o topico de recomendacdes.
Podera ser incluido um extrato (resumo) da manifestagdo para a composi¢ao
do relatorio, desde que devidamente acordado com a unidade auditada, sendo
que a integra da manifestacdo compora o processo eletronico aberto para a

realizag¢do dos trabalhos.
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A versdo final do plano de acdo, quando for juntada ao relatério, trara o
cronograma definitivo para execugdo de cada a¢do, o qual sera monitorado pela

equipe de auditoria, além da definigdo de cada responsavel.

594 Revisao do relatério de auditoria

O relatdrio de auditoria, tanto na versdo preliminar quanto na versao final,
sera revisado pelo supervisor da auditoria ou pelo titular do setor responsavel
pela auditoria interna. Da etapa de revisdo, poderdo surgir ajustes, os quais
serdo realizados pela equipe de auditoria, devendo ser a redag¢do aprovada
posteriormente pelo supervisor da auditoria ou pelo titular do setor respon-

savel pela auditoria interna.

595 Divulgacao do relatorio final de auditoria

A divulgacdo do relatorio de auditoria, no sitio eletronico da Prefeitura
Municipal de Arapoti, para acesso do publico externo, somente serd possivel
apos a elaboragdo da sua versao final e a devida aprovagdo pela Unidade Central
de Controle Interno apos ciéncia do Prefeito(a). Nesse caso, também deve ser
adicionado o titulo do trabalho, a relacdo de auditores que participaram da equipe
de auditoria e da revisdo dos trabalhos, a ficha catalografica e outros elementos
que facilitem a compreensao do publico externo.

Antes da publicacdo, deve ser avaliada a existéncia de informagao de ca-
rater sigiloso ou pessoal. Nao serdo divulgados os relatorios de auditoria que
tenham alguma informacao de natureza sigilosa ou pessoal, exceto nos casos
em que a informagao possa ser suprimida sem prejuizo para a apresentacao dos

resultados do trabalho.
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6-MONITORAMENTO
DO TRABALHO DE AUDITORIA

As unidades auditadas sdo responsaveis pela implementagdo das recomen-
dag¢des apresentadas pela equipe de auditoria, sendo devidamente ouvidas, du-
rante os trabalhos, quanto a melhor opgdo para o cumprimento das sugestdes.
A equipe de auditoria, compete o monitoramento quanto a execugio das reco-
mendagdes, caso aceitas pela unidade auditada.

O monitoramento do trabalho de auditoria iniciara logo apo6s a concluso
do relatorio final de auditoria e seguira os prazos definidos no plano de a¢ao ou
na reunido de fechamento dos trabalhos. Sempre que necessario, o processo de
monitoramento sera dividido em etapas para acompanhamento de acordo com
cada recomendacdo a ser executada.

Sera definido um prazo para a manutengdo do monitoramento pela equi-
pe de auditoria. Durante esse prazo, a equipe de auditoria avaliara periodi-
camente a efetivagdo das recomendagdes apresentadas, conforme ferramenta
de acompanhamento (em planilha ou sistema), sendo que o titular do setor
responsavel pela auditoria interna encaminhara um relatorio semestral para o
Prefeito(a) sobre as recomendacdes que foram devidamente implementadas no

periodo e as que ainda estdo em aberto.

61 Monitoramento das recomendacoes
em relatorio de auditoria

Todas as recomendagdes incluidas no relatorio final de auditoria serdo
acompanhadas, preferencialmente, dentro do mesmo processo eletronico que
deu origem a auditoria. Caso tenha sido desenvolvida uma proposta de plano
de acdo pela equipe auditada antes do envio do relatorio preliminar de audito-
ria a unidade auditada, essa proposta devera ser avaliada por esta e pelos seus
respectivos responsaveis, de modo a apresentarem suas contrapropostas. Apos
a avaliacdo da equipe de auditoria, aprovado o plano de agdo, o monitoramento

seguira os prazos previstos no documento.
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62 Monitoramento das notificacoes
para providéncias e das notas de auditoria

Devido a natureza do achado, a notificacdo para providéncias devera ser
monitorada com prioridade em relag@o a nota de auditoria. A depender do cus-
to-beneficio, o0 monitoramento de uma recomendagdo apresentada por meio

de nota de auditoria pode ser dispensado.

63 Avaliacao dos beneficios gerados na adocao
de recomendacao

O setor responsavel pela auditoria interna podera avaliar os beneficios ge-
rados na adogdo de determinada recomendagdo, apos a sua implementacao,
para verificar se os beneficios esperados estdo de acordo com os resultados
alcangados. Para isso, podera adotar metodologia especifica de um 6rgdo de

controle ou a sua propria, conforme suas diretrizes.
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GLOSSARIO

Accountability: ¢ um conceito que, traduzido, envolve tanto a responsabilidade de se
prestar contas quanto a responsabilizagdo do agente que ndo prestar contas ou prestar
de forma irregular, bem como a transparéncia dos atos praticados. Assim, o agente
deve prestar contas de seu trabalho de modo transparente e assumir a responsabilidade

por seus atos ou por suas omissdes.

Avaliagio preliminar dos controles e do risco de controle: avaliacdo dos controles

implementados e em funcionamento referentes ao risco.

Beneficios esperados: melhorias que se espera alcangar com a implementagdo das re-
comendacgdes. Os beneficios podem ser quantitativos e/ou qualitativos. Sempre que

possivel, devem ser quantificados.

Boas praticas: agdes identificadas nos trabalhos de auditoria que comprovadamente
levam ao bom desempenho. Essas acdes poderdo subsidiar a proposta de recomenda-
¢oes. Podem ser identificadas com base em conhecimento de outra(s) unidade(s) ou
outro(s) setor(es) dentro da mesma unidade. E preciso ressaltar que o cumprimento da

lei ndo € boa pratica, constitui obrigagao.

Critério (o que deveria ser): ¢ o padrao utilizado para avaliar se o objeto auditado

atende, excede ou esta aquém do desempenho esperado.

Conclusao da equipe de auditoria sobre riscos: conclusio da equipe de auditoria so-

bre quais riscos serdo priorizados, bem como quais testes serdo aplicados.

Condicao ou situagido encontrada (o que é): situagdo existente, identificada e docu-
mentada durante a fase de execucdo da auditoria. Pode ser evidenciada de diversas
formas, dependendo das técnicas de auditoria empregadas.

Descri¢ao do achado: apresentacdo suscinta da situagdo encontrada em analise.

Equipe de auditoria: conjunto de auditores lotados na unidade que executa a audi-

toria interna, sendo responsaveis pelo planejamento, pela execugdo, pela elaboracdo
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dos documentos e pelo monitoramento de determinada auditoria interna.

Escala de avaliacio de niveis de risco: matriz onde os riscos sdo avaliados com crité-

rios objetivos (numéricos).

Fontes de informacéo: ¢ a identificacdo de onde as informagdes requeridas estio dis-
poniveis, por exemplo, sistemas corporativos; sistemas internos da unidade; instala-

¢oes fisicas do gestor; terceiros depositarios.

Informacdes requeridas: devem ser preenchidas com as informagdes que serdo neces-

sérias para responder as questdes de auditoria.

Impacto: avaliagdo com base na experié€ncia e critérios estabelecidos pelos auditores,
podendo-se utilizar pardmetros como o historico do 6rgao e a realidade de outros 6r-

gdos (de controle, em especial).

Questio de auditoria: consiste no objetivo do trabalho descrito em forma de pergun-
tas. S@o necessarias questoes para direcionar os trabalhos para os resultados que se

pretende atingir.

Evidéncias: sdo as informacdes coletadas, analisadas e avaliadas pelo auditor para

apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria.

Possiveis achados: hipoteses, ou seja, respostas provisorias para as questoes de audito-
ria. Tém o papel de auxiliar o auditor a antecipar possiveis dificuldades ou fragilidades

no seu trabalho.

Possiveis causas: é a possivel razdo para a existéncia de diferenga entre critério e con-

dicdo, ou seja, entre a situagdo esperada e a encontrada.

Possiveis efeitos: ¢ a possivel consequéncia da divergéncia entre a condi¢do e o cri-
tério. Pode ser positivo, correspondendo a beneficios alcangados, ou negativo, cor-
respondendo ao risco ou a exposi¢do que sofre o objeto de auditoria ou a unidade

auditada, por ndo estar conforme o padrao esperado.
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Possiveis limitagdes: fatos que podem impossibilitar a verificagdo de alguns aspectos

ou a utilizagdo de algumas técnicas.

Probabilidade de ocorréncia do evento de risco: avaliacdo com base na experiéncia e
critérios estabelecidos pelos auditores, podendo-se utilizar parametros como o histori-

co do 6rgdo e a realidade de outros o6rgaos (de controle, em especial).

Problema de auditoria: o problema consiste na descri¢ao daquilo que motivou a audi-

toria. Deve ser bem delimitado e expresso de forma clara e concisa.

Procedimentos de auditoria: conjunto de exames que t€ém como finalidade obter evi-
déncias suficientes, confiaveis, fidedignas, relevantes e uteis, que permitam responder

a uma questao/subquestio de auditoria.

Recomendacgoes: as recomendagdes consistem em agdes solicitadas pela equipe de au-
ditoria para que as unidades auditadas as adotem com a finalidade de corrigir falhas e

de aperfeigoar processos.

Risco: possibilidade de ocorrer um evento que venha a ter impacto no cumprimento

dos objetivos da unidade auditada.

Risco de auditoria: ¢ a possibilidade de emitir um relatério de auditoria incorreto por
ndo ter detectado erros ou irregularidades significativas, que modificariam a opinido

expressa no relatorio.

Risco inerente: risco antes de qualquer controle. Avaliacdo com base nos niveis de

risco estabelecidos pela equipe de auditoria.

Risco residual: risco que ainda existe ap6s os controles da administragdo, sendo que a

avaliagdo ocorre com base na Escala de Avaliagdo de Niveis de Risco.

Subquestdes de auditoria: sio desdobramentos de cada questio de auditoria que per-

mitem, no conjunto, respondé-la.
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Tipo de teste: testes que serdo necessarios, baseados na avaliagcdo dos controles exis-

tentes.

Titular do setor responsavel pela auditoria interna: ¢ o/a diretor(a) responsavel pela

area de auditoria interna da Prefeitura Municipal de Arapoti.

Unidade auditada: Secretaria, Divisdo, Setor ou Autarquia pertencente a estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Arapoti, sobre o qual incida um trabalho de

auditoria.
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ANEXOS

ANEXO I — Matriz de Riscos e de Controle

Obietivo- | Risco- Risco Avaliagéo Preliminar dos Risco Tioo de Conclusédo | Questoes
thave Chave Probabilidade Inerente Controles e do Risco de Residual 'IPeste da Equipe de
(RI) Controle (RR) de Auditoria | Auditoria
1 2

Obigti R Nao ha A critério
J? Vo 'S1°° 2 | Baixo | Inexistente | controle ou 1 | 2 |Baixo da

nao funciona equipe

- . . + Testes
Oblfz’“v" R'32°° 4 4 |16 M‘ft'to Mediano | Controle | 0.4 6.4 |Médio| de

alo Controle

Obieti R Controle A critério
ngo '§C° 4 2 | 8 |[Médio|Satisfatério | mitigaorisco | 0,5 | 4 |Baixo| da

razoavelmente equipe

Fonte: MOT (2017) — Adaptado.

Obs.: a Matriz de Riscos e de Controle trabalha com o conceito de probabilidade de ocorréncia x impacto (produto entre
eles) e, com base na analise dos riscos inerentes e residuais, a equipe de auditoria define quais riscos serdo priorizados e
quais testes serdo aplicados, a fim de que se determine o objetivo de auditoria, bem como a conclusdo sobre os controles

do 6rgao.
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ANEXO II — Matriz de Planejamento

Problema
ou Questdes | Subquestdes Informa- Fontes de Procedi- | Possiveis| Membro Possiveis
Risco de de de Auditoria | Critério coes Informacio mentos de limita- | da equipe Periodo | achados
Auditoria | Auditoria (*) Requeridas ¢ Auditoria gbes [ responsavel *)
(*)
Fonte 1 Achado 1
5 itéri Info 1 i imitaca Membro 1 | 13/01/X1
Prob)l(ema Qu;astao i Crlt;ano Fonte 2 Proced1|mento L|m|t1a(;ao 2 2202/ | Achado 2
Info 2 Membro 2 X1
Fonte 3 Achado 3
Critério Procedimento
Questdo | Subquestdo 2.1 Info 3 Fonte 1 1 Limitagéo 2310211
2. 2.1 i i 1 Membro 1
Risco Y Cr2|tezr|o Info 4 Fonte 4 Procecgmento o a 14/03/
Questdo | Subquestao : Limitagdo | Membro 2 X1
3... 2.2 Critério| o5 Fonte 5| procedimento 2
3 3
Fonte 1 Procedimento
onte 1 Limitagdo 508X
5 z mac Fonte 3 i 3 Membro 1
. l\tl.?o ; Quzstao Crltjrano Info 6 Proced:)l‘mento N 212004/ | Achado 4
R e Fonte 6 Limitagdo [ Membro 2 X1
Fonte 7 | Procedimento 4
4

(*) Campos cujo preenchimento ¢é facultativo.

Fonte: MOT (2017) — Adaptado.

ANEXO III — Matriz de Achados

Descrigdo Possiveis Possiveis Boas Beneficios
resumida do | Critério | Condigdo | Evidéncias fei o Recomendacoes E d
achado causas efeitos praticas sperados

Evidéncia A P?SjifV?l
; efeito
Achado 1 | Critério 1 | Condigio 1 | EvidenciaB | FOssivel Boa
causa 1 Possivel pratica 1
Evidéncia C efeito 2
o Possivel Recomendagéo 1 -
L . EvidénciaD | pgssivel efeito 3 Beneficio 1
Achado 2 | Critério 2 | Condigéo 2 L 9 ) - Recomendagao 2 )
Evidéncia E causa Possivel Beneficio 2
efeito 4 Recomendacgéo 3
Possivel
causa 3
Achado 3 | Critério 3 | Condicdo 3 | Evidéncia F Possfvel Possivel - Recomendagéo 4 Beneficio 3
¢ causa 4 efeito 5 ¢ Beneficio 4
Possivel
causa 5

Fonte: MOT (2017) — Adaptado.
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ANEXO 1V — Exemplo de Nota de Auditoria

Prefeitura Municipal de Arapoti
Unidade Central de Controle Interno

Nota de Auditoria n°: [Processo /Numeragdo sequencial da Nota]
Destinatario: [Nome do responsavel pela Unidade Auditada]
Unidade Auditada: [Nome da Unidade Auditada]

Arapoti, /20

Senhor(a) [Cargo do responsavel pela Unidade Auditada],
No decorrer dos trabalhos de auditoria, foram verificadas falhas cujas medidas de saneamento devem ser adotadas
antes da conclusdo dos trabalhos de campo. Portanto, estdo relacionados, a seguir [ou em anexo, a depender da quantidade

de registros], o(s) registro(s) elaborado(s) pela equipe de auditoria, as providéncias recomendadas e os prazos estabeleci-

dos para o seu atendimento:

1. Achado (descricdo sumaria):

e Fato:
e Causas:
e Recomendacio:
Prazo para atendimento:___ /__ /
2. Achado (descri¢do sumaria):
e Fato:
e Causas:
e Recomendacio:
Prazo para atendimento:___ /___ /

A equipe de auditoria estara disponivel pessoalmente e, também, por meio de e-mail ou telefone, para prestar quais-

quer esclarecimentos em relagdo aos registros apresentados.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

Registro de recebimento do documento pela Unidade Auditada

Assinatura do responsavel pelo recebimento Data do recebimento

Nome completo (ou carimbo) do responsavel Matricula
pelo recebimento

Fonte: MOT (2017) — Adaptado.
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ANEXO V — Exemplo de Notificacdao para Providéncias

Prefeitura Municipal de Arapoti
Unidade Central de Controle Interno

Notificacio para Providéncias n°: [Processo /Numeracdo sequencial da Nota]
Destinatario: [Nome do responsavel pela Unidade Auditada]
Unidade Auditada: [Nome da Unidade Auditada]

Arapoti, /20
Senhor(a) [Cargo do responsavel pela Unidade Auditada],
No decorrer dos trabalhos de auditoria, foram verificadas irregularidades ou impropriedades, as quais podem impli-
car danos ao erario ou a gestdao adequada dos processos e dos recursos. Portanto, estdo relacionados, a seguir [ou em anexo,

a depender da quantidade de registros], o(s) registro(s) elaborado(s) pela equipe de auditoria, as providéncias recomenda-

das e os prazos estabelecidos para o seu atendimento:

1. Achado (descricao sumaria):

e Fato:
e Causas:
e Recomendacio:
Prazo para atendimento:___/__ /
2. Achado (descri¢do sumaria):
e Fato:
e Causas:
e Recomendacio:
Prazo para atendimento:___ /___ /

Este documento segue com copia a UCCI, caso julgue necessario, determinar a adog@o de medidas imediatas para a
resolucdo das situagdes identificadas. A equipe de auditoria estara disponivel pessoalmente e, também, por meiode e-mail
ou telefone, para prestar quaisquer esclarecimentos em relagio aos registros apresentados.

NOME DO SIGNATARIO
Cargo

Registro de recebimento do documento pela Unidade Auditada

Assinatura do responsavel pelo recebimento Data do recebimento

Nome completo (ou carimbo) do responsavel Matricula
pelo recebimento

Fonte: MOT (2017) — Adaptado.
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ANEXO VI — Modelo de Ata de Reuniao

1. Identificacao da Reuniao

Local: Horario

Data: Inicio: Fim:

2. Participantes:

3. Pautas

3.1. Abertura de Auditoria

3.2. Apresentagdo dos Membros de Auditoria

3.3. Apresentacdo dos objetivos e do escopo da auditoria

3.4. Discussdo sobre o Cronograma

3.5. Execucao

3.6. Conclusoes

3.7. Encerramento

3.8.

3.9.

4. Outros Assuntos

4.1.

4.2.

43

4.4
45.

5. Fechamento da Ata

Data:

Assinatura do relator:




