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APRESENTACAO

Em 2013, a Controladoria Geral do Municipio - CGM elaborou seu primeiro
Manual Técnico de Auditoria Interna, visando apresentar melhorias nos

procedimentos internos e preencher lacuna existente desde sua instituicao.

Nessa segunda edicao, o manual traz algumas atualizagbes e revisdoes, bem
como a incorporagao de novos procedimentos e metodologias de trabalho e tem
a finalidade de aprimorar conceitos e diretrizes, sistematizar, organizar e
padronizar as atividades e praticas a serem observadas na execugdao dos
trabalhos de auditoria interna com o objetivo de dar maior seguranca,
confiabilidade e transparéncia as agdes da Unidade Central de Controle Interno -
UCCI.

A auditoria representa um elemento de fiscalizagdao e se desdobra em um
conjunto de métodos, procedimentos e técnicas. Assim como no Manual de
Auditoria Interna do Tribunal de Contas da Unido, aprovado pela PORTARIA -
TCU N°© 70, DE 09 DE MAIO DE 2022, este documento adotara as duas vertentes

tipicas da auditoria interna que sao atividades de avaliacao e de consultoria.

Em consonancia com a ISSAI e a NBASP, no que tange a auditoria por avaliagao,
este Manual adotara as Auditoria Financeira, Auditoria Operacional e a Auditoria

de Conformidade.

Diante disso, importa esclarecer que este documento nao pretende esgotar todos
os assuntos relativos a auditoria interna, visto que ha inUmeras variantes
relacionadas. A intencdo como ja explanado €&, a padronizacdo e o
aperfeicoamento dos procedimentos adotados pelos servidores envolvidos nos
trabalhos de auditoria interna, utilizacdo inteligente do tempo, maior eficiéncia e
seguranca na execucdo dos trabalhos, bem como aumentar o nivel de
conhecimento dos agentes publicos e da sociedade quanto aos aspectos que irdao

influenciar o processo de avaliagao institucional.
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O Manual é resultado de discussao tematica dos servidores lotados na CGM,
pesquisas realizadas em livros, manuais de auditoria de outros érgaos publicos,
artigos, legislagcdes, normas técnicas/profissionais, tendo sido usado
principalmente como referencial tedrico elaborados pela Controladoria Geral da
Unidao - CGU, Tribunal de Contas da Unidao - TCU, Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo - TCE, Controladoria Geral de Floriandpolis, Organizacao
Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores - INTOSAI, Normas
Brasileiras de Auditoria no Setor Publico - NBASP’S, NBC TA (Normas Brasileira
de Contabilidade de Auditoria Independente de Informacdao Contadbil) entre

outros.

Diante do disposto, espera-se que a experiéncia decorrente da aplicacdo desse
manual possa promover importantes ajustes ao longo do tempo, sobretudo, na
necessidade de introdugdo de métodos e procedimentos que sejam

determinantes para a modernizagdo da gestao governamental.

Sensato lembrar que o sucesso de todo e qualquer manual de padronizacao, ou
de regras, depende, preponderantemente, do bom-senso de quem o utiliza, pois,

o perigo das regras esta na sua interpretacao.
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INTRODUCAO

O trabalho de auditoria interna desenvolvido na Unidade Central de Controle
Interno - UCCI do Municipio de Linhares pode ser definido como um conjunto de
técnicas empregadas com o objetivo de proporcionar a seguranga necessaria
para expressar uma conclusdao ou quando exigido emitir uma opinido livre de
falhas no relatério e outros documentos, cuidando para que eles sejam
elaborados com informacgdes corretas, completas, equilibradas e (teis para os

usuarios e beneficiarios da auditoria.

O objetivo geral deste manual é de aprimorar os métodos e técnicas de trabalho,
garantir a uniformidade dos procedimentos e dar conhecimento aos diversos
orgdos do Sistema de Controle Interno e outros usudrios sobre os procedimentos
gerais e basicos de rotina e procedimentos para a realizacdo das atividades de

auditoria interna de avaliacdo e consultoria.

S3o objetivos especificos deste manual:

e Disseminar interna e externamente, no ambito do Poder Executivo
Municipal de Linhares, a forma de atuacdao da Unidade Central de Controle
Interno do Municipio de Linhares (UCCI), quando da realizacdo da
auditoria interna.

e Padronizar a metodologia e esclarecer as terminologias utilizadas pela
UCCI, relacionados com a auditoria interna.

e Servir de instrumento de ensino, desenvolvimento, aperfeicoamento e
capacitagao da equipe da UCCI.

e Melhorar a comunicacao entre a equipe da UCCI. Entre ela e os érgaos de
controle externo, consultores, especialistas, com os gestores, servidores,
com demais interessados e a sociedade em geral.

e Estimular o desenvolvimento da qualidade dos trabalhos de auditoria
interna produzidos pela UCCI.

e Dar maior transparéncia, seguranca e confianca aos trabalhos.
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A regulamentacao mais detalhada e a apresentacdo de orientagdes adicionais,
referentes as atividades contidas neste manual, devem ser objeto de normativos
internos da Controladoria Geral. Na auséncia ou omissdo de normativos proprios
poderdao ser usados os de outros 6rgaos desde que sejam devidamente

referenciados.

Resumidamente o conteddo do manual estd dividido em oito capitulos. O
primeiro apresenta sobre o controle interno e a base de referéncia, aspectos
legais e institucionais do sistema de controle interno. O segundo capitulo é mais
voltado a auditoria interna, informa sobre os aspectos conceituais, elementos
basicos e tipos de auditora interna, classificacdes dos trabalhos, principios e
propdsitos da auditoria interna previstos na ISSA E NBASP, atributos e
prerrogativas na auditoria interna. No capitulo trés traz informacdes sobre as
normas relacionadas a pessoa do analista de controle interno. No capitulo quatro
€ apresentado sobre o PACI e o PAAI. O capitulo cinco é relacionado a
informagdes gerais sobre as atividades de auditoria de avaliagao e consultoria,
gue sao melhor detalhadas no capitulo seis e sete. A fase de monitoramento foi

tratada no capitulo oito.

Oportuno esclarecer gue este Manual se perfaz em um documento de carater

técnico, ndo académico, por vezes foram utilizadas passagens de documentos

sem explicitar a fonte. Entretanto, importante frisar que todos os instrumentos

usados foram indicados no item “referéncias”.
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1. CONTROLE INTERNO E UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE
INTERNO

O Controle Interno deve ser entendido como qualquer acdo, método ou
procedimento adotado por uma organizacdo, compreendendo tanto a alta
administracdo como os demais niveis gerenciais, relacionando com eficiéncia
operacional e obediéncia as diretrizes estratégicas, visando aumentar a

probabilidade de que os objetivos e metas sejam atingidos de forma eficiente.

De acordo com o COSO, as atividades de controle sdo desempenhadas em todos
os niveis da entidade. Podem ter natureza preventiva ou de deteccdo e abranger
uma série de atividades manuais e automaticas, como autorizacdes e
aprovacoes, verificagdes, reconciliacdes e revisdes de desempenho do negdcio. A
nocao de controle como instrumento de mitigacdo de riscos é, de maneira ampla,

denominada de controle interno e é definida pelo COSO como:

Controle interno é um processo conduzido pela estrutura de governancga,
administracdo e outros profissionais da entidade desenvolvido para
proporcionar seguranca razoavel com respeito a realizacdo dos objetivos
relacionados a operagoes, divulgacao e conformidade. (COSO, 2013)

De acordo com a Organizacao Internacional das Entidades Fiscalizadoras
Superiores - INTOSAI, no documento intitulado, “Diretrizes para as Normas de

Controle Interno do Setor Publico”:

Controle interno é um processo integrado efetuado pela direcdo e corpo de
funcionarios, e é estruturado para enfrentar os riscos e fornecer razoavel
seguranca de que na consecugao da missao da entidade os seguintes
objetivos gerais serdo alcancados: execucdo ordenada, ética, econdmica,
eficiente e eficaz das operagdes; cumprimento das obrigacdes de
accountability; cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis;
salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e dano.

O Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, nos anexos da Resolucao TC

no 227/2011, expressa que:

Controle é toda atividade de verificagdo sistematica de um registro,
exercida de forma permanente ou periddica, consubstanciada em
documento ou outro meio, que expresse uma agdo, uma situagdo e/ou um

10
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resultado, com o objetivo de verificar se estd em conformidade com o
padrdo estabelecido, ou com o resultado esperado, ou, ainda, com o que
determinam a legislacdao e as normas.

As atividades de controle interno permeiam numa cadeia formada por pessoas,
que devem conhecer seus papeis, responsabilidades e limites de autoridade.
Diante disso, ressaltamos o entendimento da INTOSAI: “Nao importa quao bem
planejado ou executado seja, o controle interno ndao pode dar seguranga absoluta
a geréncia, em relacdo ao alcance dos objetos gerais”. Por isso, compreende-se

que existe um nivel “razoavel” de segurancga.

O Controle Interno, entendido como Unidade Central de Controle Interno do
Municipio de Linhares é representado pela Controladoria Geral do Municipio -
CGM, que integra a estrutura organizacional da Administracdo Publica do
Municipio de Linhares, como estd previsto na Lei Municipal 2.560/2005 e Lei
Municipal 3.164/2012.

Entretanto, deve ser observado o carater opinativo da Unidade Central de
Controle Interno - UCCI, haja vista que o gestor pode ou ndo atender a proposta

que lhe seja indicada, sendo dele a responsabilidade e risco dos atos praticados.

Nesse sentido, valido citar a Instrucao Normativa Conjunta MP/CGU n© 01/2016:

Art. 20 Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

[...]

XVI - Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal:
compreende as atividades de avaliagdo do cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, da execugdo dos programas de governo e
dos orcamentos da Unido e de avaliacdo da gestdo dos administradores
publicos federais, utilizando como instrumentos a auditoria e a
fiscalizacdo, e tendo como 6rgdo central a Controladoria Geralda Unido.
Nao se confunde com os controles internos da gestao, de responsabilidade
de cada o6rgao e entidade do Poder Executivo federal.

Fica claro que os controles internos da gestao nao devem ser confundidos com as
atividades do 6rgao de Sistema de Controle Interno relacionadas no artigo 74 da

Constituicao Federal de 1988, nem com as atribuicdes da auditoria interna.

11



PML
Prefeitura Municipal de Linhares CONTROLADORIA GERAL DE LINHARES

1.1. BASE DE REFERENCIA - ASPECTOS LEGAIS E INSTITUCIONAIS DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO

Determina a Constituicdo Federal, em seu artigo 31, que a fiscalizagdo do
municipio seja exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante controle
externo e, pelos sistemas de controle interno do Poder Executivo Municipal, na

forma da Lei.

Nesse sentido, também a Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, artigo 75,
destaca a importancia da atividade do controle interno, particularmente em
relacdo a execucao orcamentdria, que compreende a legalidade dos atos, a
fidelidade funcional dos agentes administrativos e o cumprimento do programa
de trabalho.

Ao mesmo tempo, a Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) determina, no artigo 59, que o sistema de controle interno de cada Poder,
o legislativo, o Tribunal de Contas e o Ministério Publico, fiscalizardo o
cumprimento das normas de Gestdao Fiscal. J& a Constituicdo do Estado do
Espirito Santo define, no artigo 76, que os Poderes Legislativo e Executivo

manterdo, de forma integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo e dos orgamentos do Estado;

IT - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e
eficacia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos dérgdos e
entidades da administracao estadual, bem como da aplicagdao de recursos
publicos por entidades de direito privado;

III - exercer o controle das operacdes de créditos, avais e garantias, bem
como dos direitos, obrigacdes e haveres do Estado;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Nos termos da Lei Organica do Municipio de Linhares ficou estabelecido no artigo
39 que a fiscalizacdo contadbil, financeira e orcamentaria, operacional e
patrimonial do Municipio e das entidades da administracdo direta e indireta,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvengdes e
renuncia de receitas, serd exercida pela Camara Municipal, mediante controle

externo e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

12
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Ainda, o paragrafo Unico do artigo 2° da Resolucdo 227 do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, de 25 de agosto de 2011, dispbe sobre a
obrigatoriedade de instituir e manter sistema de controle interno, bem como as

penalidades para os jurisdicionados que se omitirem.

Para assegurar o cumprimento do ordenamento legal, foi criado o Sistema de
Controle Interno do municipio de Linhares, através da Lei Complementar n° 15,
de 20 de junho de 2012, atualizada pela Lei Complementar n© 23, de 16 de
agosto de 2013 e regulamentada pelo Decreto n® 1473, de 26 de agosto de
2013.

Na visao da Lei Municipal n° 3.164/12, o Sistema de Controle Interno refere-

se, ao somatdrio de atividades de controle a ser exercido no cotidiano da

organizacao, verificando o bom andamento da administracdo publica direta e
indireta, atuando em todos os 6rgdos, setores e entidades relacionados ao Poder
Executivo Municipal, no intuito de buscar a asseguracao dos ativos, da eficiéncia

operacional, do cumprimento das normas legais e regulamentares.

Lei Municipal n© 3.164/12
Art. 33-A

[...]

§ 29 Sistema de controle interno é o somatério das atividades de controle
exercidas no dia-a-dia em toda a organizacdo, para assegurar a
salvaguarda dos ativos, a eficiéncia operacional e o cumprimento das
normas legais e regulamentares, verificando o bom e correto andamento
da administragdo publica direta e indireta, atuando em todos os érgaos,
setores e entidades do Poder Executivo Municipal.

Dentro do contexto, importa ressaltar que a Controladoria Geral do Municipio de
Linhares - CGM, érgao de primeiro grau divisional diretamente vinculada ao
Chefe do Poder Executivo, com status de Secretaria, representa a Unidade
Central de Controle Interno — UCCI, que é responsavel pelo Sistema de Controle

Interno - SCI do Poder Executivo do Municipio de Linhares, o que ndo significa

gue a CGM é o Sistema como um todo.

13
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2. DO PLANEJAMENTO DAS AGCOES DO CONTROLE INTERO - PACI E
DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI

Antes de falar do Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI é importante esclarecer
gue o Plano de Acao do Controle Interno - PACI é o instrumento formal por meio
do qual a Unidade Central de Controle Interno deste Municipio da ciéncia ao
Chefe do Poder Executivo, aos 6rgaos da administracdo publica e a sociedade,

sobre a programacao dos diversos trabalhos a serem realizados.
O PACI devera ser:

a. Elaborado com independéncia e objetividade pela equipe da Unidade
Central de Controle Interno;

b. Ser aprovado pelo Controlador Geral;

c. Protocolizado, até o ultimo dia util do més de dezembro de cada ano, para
ciéncia do Chefe do Poder executivo;

d. Ser publicado no Portal da Transparéncia;

Tendo em vista que o presente manual se trata de auditorias internas, valioso
esclarecer que o Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI é parte integrante do
PACI e é o instrumento pelo qual a UCCI da publicidade a previsao das atividades

de auditoria a serem realizadas, no ciclo estabelecido no planejamento.

Tem por finalidade definir os temas e macroprocessos a serem trabalhados, por
meio de procedimentos com enfoque técnico, objetivo, ordenado, sistematico e
disciplinado, contemplando acdes que a UCCI considera relevantes para o
fortalecimento da gestdao, devendo ser elaborado, sempre que possivel, com a
utilizagdo de metodologia baseada em riscos.

Na auséncia de diretrizes disciplinas pela Controladoria Geral para elaboragao do
PACI, PAAI e outros planos poderao ser utilizados normativos relacionados a
pratica das atividades de auditoria interna com padrdes internacionais e

nacionais reconhecidamente aceitos, desde que devidamente citados.
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O PAAI e outros planos contidos no PACI poderdo passar por avaliagao e revisao
da programacao em qualquer época sempre que houver necessidade de

alteracao ou ajustes convenientes a consecucdo dos trabalhos.

3. NORMAS RELATIVAS A PESSOA DO AUDITOR

Para efeito deste Manual, define-se o Auditor Interno do Municipio de Linhares,
como o servidor habilitado, designado para realizacao dos trabalhos técnicos da
Auditoria Interna do Municipio, tendo sido nomeados no cargo de Analistas de

Controle Interno, conforme preceitua a Lei Complementar Municipal n® 51/2017.

Importa ressaltar que nas passagens desse manual estdao sendo usados auditor

interno e analista de controle interno com o mesmo sentido.

Como servidor publico municipal, o analista de controle interno esta sujeito as
regras descritas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais - Lei n©

13.470/1990, dentre outras legislacdes e normas do Municipio.

No exercicio de suas funcdes o Analista de Controle Interno deverda cumprir os
seguintes requisitos éticos, além de outros previstos em normas de auditoria

interna:

a. Manter atitude de independéncia em relacdo aos érgéos ou Unidades
auditadas;

b. Manter atitude de serenidade e comportar-se de maneira compativel com
o exercicio da funcdo publica;

c. Manter atitude de imparcialidade, de modo a nao distorcer os objetivos de
seus trabalhos, abstendo-se de emitir opinidao preconcebida ou
tendenciosa, induzida por conviccdes politicas ou de qualquer outra
natureza;

d. Guardar sigilo sobre dados e informagdes de natureza confidencial, cuja

divulgagao possa comprometer a imagem de pessoas ou 0s resultados dos
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trabalhos realizados, respeitando inclusive o0 que preconiza a Lei
12.527/11 e LGPD;

e. Zelar para que pessoas ndo autorizadas ndo tenham acesso aos papéis de
trabalho nos quais sao registradas as informacoes referentes aos trabalhos
de Auditoria;

f. Buscar permanente aprimoramento profissional, mantendo-se atualizado
guanto as novas técnicas, legislacdbes e demais instrumentos de trabalho
relativos a sua area de atuacao;

g. Possuir conhecimento da finalidade, extensao e profundidade do trabalho a
realizar;

h. Esclarecer, sempre que possivel, todas as duvidas durante a realizacdo da
Auditoria;

i. Ser cortés com o auditado, sem, contudo, abrir m3ao das prerrogativas da
funcao;

j. Recusar favores ou concessdes das pessoas pertencentes, direta ou
indiretamente, aos (')rgéos e Unidades auditados;

k. Emitir opinides sobre documentos ou situacdes examinadas, apoiando-se
em fatos e evidéncias que permitam o convencimento razoavel da
realidade ou a veracidade dos fatos; e

|. Estar devidamente identificado;

m. Formalizar as solicitacdes e respectivas respostas sempre que necessario.
4. AUDITORIA INTERNA
4.1 CONCEITO DE AUDITORIA INTERNA
Reconhecidamente a auditoria € um elemento dos trabalhos de fiscalizagdo e
pode ser compreendida como um valioso instrumento que esta a disposicao do

gestor publico para asseguracao da efetividade do controle.

A Auditoria do setor publico ajuda a criar condicdes apropriadas e a fortalecer a

expectativa de que os 6rgaos e os servidores publicos desempenhardao suas
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atribuicdes de modo efetivo, eficiente, ético e em conformidade com as leis e os

regulamentos aplicaveis.

Trata-se de um trabalho essencial, pois fornece aos 6rgaos de controle, aos
responsaveis pela governanca e ao publico em geral, informacdes e avaliacbes
independentes e objetivas acerca da gestdo e do desempenho de politicas,

programas e operacfes governamentais.

A NBASP (100, 18) e a ISSAI (100, 18), apresentam o conceito de Auditoria no
Setor Publico como sendo:

[...] um processo sistematico de obter e avaliar objetivamente evidéncias
para determinar se as informacgles ou as condicdes reais de um objeto
estdo de acordo com critérios aplicaveis. (ISSAI 100,18) e (NBASP 100,
18)

Para fins deste manual, e seguindo o entendimento do Instituto dos Auditores
Internos do Brasil e do TCU (Manual de Auditoria Interna do TCU, 2022) a
auditoria interna é uma atividade independente e objetiva de avaliacdo e

consultoria.

AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA DE
AVALIACAO

Atividades que vao consistir na
obtenco e no exame do objetivo e
de evidéncias com o propdsito de
fornecer para a organizZacao
conclusao sobre ato, registro,
processo, sistema ou outro objeto de

AUDITORIA OE
CONSULTORIA

Atividades relacionadas as acdes de
aconselhamenio g senvicos
enuiparados, a exemplo de

assessoria, facilitagdo e treinamento,
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Diante de todo o exposto conclui-se que a Auditoria Interna é o conjunto de
técnicas que visa avaliar a gestdo, pelos processos e resultados gerenciais,
mediante a confrontagdo entre uma situacao encontrada com um determinado
critério técnico, operacional ou normativo, ou seja, compreendem os exames,
anadlises, avaliacdes, levantamentos e comprovacbes, metodologicamente
estruturados para a avaliacdo da integridade, adequacdo, eficacia, eficiéncia e
economicidade dos processos, dos sistemas de informagdes e de controles
internos integrados ao ambiente, e de gerenciamento de riscos, com vistas a

assistir a administracdo no cumprimento de seus objetivos.

Por fim, ressalta-se que a auditoria interna ndao se confunde com controle interno

nem com a Unidade Central de Controle Interno.

4.2. ELEMENTOS BASICOS DE UMA AUDITORIA NO SETOR PUBLICO

Todas as auditorias deverao ser consideradas trabalhos de asseguragao, e
contam com os mesmos elementos basicos: o auditor, a parte responsavel, os
usuarios previstos (as trés partes da auditoria), os critérios para avaliar o objeto
e a informacgao resultante da avaliacao do objeto. (ISSAI 100 E NBASP 100)

4.3. TIPOS DE AUDITORIA

A auditoria interna é uma atividade independente e objetiva de avaliacao ou de
consultoria. Este manual classifica as Auditorias Internas em previstas e nao
previstas. Subclassifica as auditorias de avaliacdo em 3 grandes grupos, de
acordo com a ISSA e a NBASP: Auditoria de Conformidade; Auditoria Financeira

e Auditoria Operacional.

4.3.1 Classificacao das Auditorias

a. PREVISTA - referem-se aos trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria

Interna — PAAI, e destina-se a acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia
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dos procedimentos de gestao e controle interno, adotados pelas unidades
responsaveis e executoras dos sistemas administrativos, selecionados a

partir de metodologia.

b. NAO PREVISTA - abrange a realizacdo de trabalhos especiais de auditoria,

nao compreendidos no Plano Anual de Auditoria Interna. Objetivam a
verificagdo de situagdes consideradas relevantes, de natureza incomum ou
extraordinaria, sendo efetuada para suprir demandas advindas do Prefeito
Municipal, dos Gestores Municipais, dos Analistas de Controle Interno, do
Ouvidor Geral, ou por solicitagdes de outras autoridades competentes e\ou

de Orgdos Externos, devendo ter sua execucdo devidamente autorizada

pelo Controlador Geral.

4.3.2 Subclassificacao das Auditorias de Avaliacao
Considerando disposicoes, principalmente, do TCU, do TCE, das NBASP 100 e
ISSAI 100, as auditorias no Municipio de Linhares serdo classificadas neste

manual, de acordo com seu objetivo, em trés tipos principais:

a. AUDITORIA FINANCEIRA: foca em determinar se a informacgao financeira

de uma entidade é apresentada em conformidade com a estrutura de
relatério financeiro e o marco regulatdério aplicavel. Isso é alcancado
obtendo-se evidéncia de auditoria suficiente e apropriada para permitir o
auditor expressar uma opinidao quanto a estarem as informacdes
financeiras livres de distorgoes relevantes devido a fraude ou erro (NBASP
100/22.

b. AUDITORIA OPERACIONAL: foca em determinar se intervencoes,

programas e instituicoes estdo operando em conformidade com os

principios de economicidade, eficiéncia e efetividade, bem como se ha
espaco para aperfeicoamento. O desempenho é examinado segundo

critérios adequados, e as causas de desvios desses critérios ou outros
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problemas sao analisados. O objetivo é responder a questdes-chave de
auditoria e apresentar recomendacgOes para aperfeicoamento (NBASP
100/22).

c. AUDITORIA DE CONFORMIDADE: foca em determinar se um particular

objeto estd em conformidade com normas identificadas como critérios. A

auditoria de conformidade ¢é realizada para avaliar se atividades,
transagdes financeiras e informagbes cumprem, em todos os aspectos
relevantes, as normas que regem a entidade fiscalizada. Essas normas -
regras ou principios que regem a gestao administrativa e financeira do
setor publico e a conduta de agentes publicos - podem decorrer da
interpretagcao de textos de constituicoes federal e estaduais, tratados
internacionais, leis, decretos, portarias, outros regulamentos, resolugdes
legislativas, politicas, cédigos estabelecidos - inclusive de conduta -,
termos acordados, atos normativos dos tribunais de contas, em especial
do TCEES, etc. (NBASP 100/22).

4.4, TIPOS DE TRABALHOS DE AUDITORIA DE AVALIACAO

Os trabalhos de auditoria no setor publico podem ser classificados em dois tipos
diferentes: trabalhos de certificacdo e trabalhos de relatério direto. (NBASP 100,
24 e 29).

As auditorias financeiras serao sempre trabalhos de certificagao, tendo em vista
gue sao baseadas em informagdes financeiras apresentadas pela parte
responsavel. Ja& as auditorias operacionais sao, normalmente, trabalhos de
relatério direto. As de conformidade podem ser trabalhos de certificagdo, de
relatério direto ou ambos ao mesmo tempo, a depender do objeto, objetivo e

extensdo dos trabalhos.
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Tabela 1: Objetivos e objetos das auditorias do setor publico (NBASP 100, 22 e 30)

Tipo de Auditoria Objetivo Objeto
Determinar se a informacdo | A posicdo  patrimonial e
financeira (informagao do | financeira, o desempenho, o
objeto) ¢é apresentada em | fluxo de caixa ou outros
conformidade com a estrutura | elementos que sao
Fi . de relatério financeiro (as | reconhecidos, mensurados e
inanceira normas contabeis) e o marco | apresentados em
regulatorio aplicavel, livre de | demonstracGes financeiras

distorgdes relevantes devido a
fraude ou erro.

preparadas pela administragao.
A informacdo do objeto sao as
demonstragoes financeiras.

Operacional

Determinar se intervengoes,
programas e instituicdes do
governo estdo operando de
acordo com os principios de
economicidade, eficiéncia e
efetividade, bem como se ha
espaco para aperfeigoamento,
respondendo questdes chave
de auditoria com o objetivo de
apresentar recomendacoes
para aperfeicoamento, com
base na analise das causas dos
desvios dos critérios ou outros
problemas.

Podem ser programas
especificos, entidades, fundos
ou certas atividades (com seus
produtos, resultados e
impactos), situacoes
encontradas (incluindo causas
e efeitos), assim como
informagdes financeiras ou nao
financeiras sobre qualquer um
desses objetos. O objeto de
uma auditoria operacional é
delimitado pelos objetivos e

pelas questodes de auditoria.

Conformidade

Determinar se um particular
objeto, atividades, transacoes
financeiras e informacodes
cumprem, em todos o©s
aspectos relevantes, com as
normas que regem a entidade
auditada, incluindo regras, leis,
regulamentos, resolugoes
orgamentarias, politicas,
codigos estabelecidos, acordos
ou o0s principios gerais que
regem a gestdo financeira
responsavel do setor publico e
a conduta dos agentes
publicos.

Podem ser atividades,
transagdes financeiras ou
informagdes. Em trabalhos de
certificagao sobre
conformidade, o auditor foca
na informacdo do objeto, que
pode ser uma declaragdo de
conformidade com uma
estrutura de relatério
estabelecida e padronizada. O
objeto de uma auditoria de
conformidade é delimitado pelo

escopo da auditoria.

Tabela 1: Tipos de Auditoria - Possiveis Objetivos e Objetos

4.5. PRINCIPIOS E PROPOSITOS DA AUDITORIA INTERNA

A ISSAI 100 e NBASP 100 estabelecem principios fundamentais aplicaveis a

todos os trabalhos de auditoria do setor publico, independentemente de sua

forma ou contexto.
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Trata-se de um compéndio dos principais procedimentos de auditoria do setor

publico. Para fins de apresentacdao, eles foram agrupados em principios

relacionados aos requisitos organizacionais, englobando o comportamento

genérico do auditor durante a auditoria e principios relativos as etapas
especificas do processo de auditoria. Para melhor visualizacdo apresentamos a

tabela que segue abaixo.

Principios Gerais

Gerenciamento de

Buipes
habilidades

Julgamento, devido

zelo e ceticismo ESHILNE o

gualldade

Etica e
independéncia

profissional

Risco de auditoria Materialidade Documentacdo Comunicagio

Principios Relacionados ao Processo de Auditoria

Relatdrio e

Planejamento da
Auditoria

- Eslabelecer os
termos da audiboria;
- Obter
entendimento;

- Realizar avaliagdo de
Fisco ou andlise do
problema;
Identificar riscos de

fraude;

Desenvalver um
plano de auditoria

Execugdo da Auditoria

- Realizar os
procedimentos de
auditoria
planefamento para
obter evidéncias;

- Avaliar as evid&ncias
de auditoria e tirar
conclusdes,

Monitoramento

- Elaborar um
relatdrio baseado nas
conchusdes
alcancadas;

- Maonitorar as
gueskies refatadas
coma relevantes.

Imagem 3 - Fonte: Manual de Auditoria de Conformidade de 2021 do TCE

A descricdo e especificacdo dos principios indicados nas figuras acima podem ser
verificados na NBASP 100, 34 a 51.

Sao propositos da auditoria interna (NBASP 100, 20):
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a. Contribuir para a boa governanga;

b. Fornecer aos usuarios previstos, com independéncia, informacodes
objetivas e confidveis, conclusdes ou opinides baseadas em evidéncias
suficientes e apropriadas, relativas as entidades publicas;

c. Aperfeicoar a accountability e a transparéncia, promovendo melhorias
continuas e permanente confianca no uso apropriado de recursos e bens
publicos e no desempenho da administragao publica;

d. Fortalecer a efetividade dos 6érgdos que, dentro do ordenamento
constitucional, exercem fungdes gerais de controle e correicdo sobre o
governo, bem como dos responsaveis pela gestdo de atividades
financiadas com recursos publicos;

e. Criar incentivos para mudanca ao proporcionar conhecimento, analises

abrangentes e recomendacdes bem fundamentadas para aprimoramentos.

4.6. ATRIBUTOS DA ATIVIDADE DE AUDITORIA INTERNA

Sem prejuizo do cumprimento das competéncias organizacionais atribuidas em
normativos internos do Municipio de Linhares, a atuacao da Controladoria Geral,

por meios de suas auditorias internas buscara:

a. Prover os gestores de informagdes acuradas, objetivas e tempestivas;

b. Atuar em convergéncia com padrdes nacionais e internacionais,
amplamente aceitos, para a pratica das atividades de avaliacdo e
consultoria;

Executar os trabalhos com proficiéncia e zelo profissional devido;

d. Adotar as salvaguardas necessarias nas atividades que podem
eventualmente comprometer a independéncia e objetividade;

e. Aperfeicoar seus conhecimentos, habilidades e competéncias por meio do
desenvolvimento profissional continuo;

f. Gerenciar as atividades de modo a garantir a qualidade em todos os
aspectos da atividade de auditoria interna, buscando o aperfeicoamento

continuo; e
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g. Observar o padrao de conduta ética estabelecido aos servidores do
Municipio de Linhares e os principios éticos que regem a atividade de

auditoria interna.

4.7. PRERROGATIVAS NA AUDITORIA INTERNA

Na execugao da auditoria interna, dentre outras prerrogativas, tem-se:

a. Garantia de acessibilidade aos dados necessarios para a realizagdao do
trabalho de fiscalizagao;

b. Garantia das condicdes necessarias a realizacao das atividades de controle
interno;

c. Requisicdo, verbal ou por escrito, de documentos e de informacdes, bem
como a fixacdo de prazo para o seu atendimento;

d. Ter acesso livre, direto e irrestrito ao corpo diretivo e gerencial dos entes
auditados;

e. Atuar com a necessaria liberdade junto as geréncias e chefias
intermediarias de qualquer ente auditado;

f. Ter livre acesso ao resultado dos trabalhos de todos os conselhos, comités,
comissdes, auditorias e grupos de trabalho operacionais e estratégicos
vinculados a Administracao Publica;

g. Ter independéncia para definir o objetivo, o escopo e a metodologia da
auditoria, assim como realizar todos os trabalhos que julgar necessarios
para suportar sua opinido e dar ao exame a devida abrangéncia;

h. Executar seu trabalho livre de interferéncias que possam limitar o objetivo,
escopo e a exatidao dos exames ou impedir sua realizagao;

i. Aplicar todos o0s procedimentos de auditoria recomendados
especificamente para cada tipo de auditoria e, nao se desviar deles, nem
comprometer a qualidade, a extensao e os objetivos dos exames, quer por
pressdes de tempo e programacdo, quer por influéncias internas e/ou

externas.
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No exercicio de suas funcdes, os analistas de controle interno devem observar a
protecao a informacao de acesso restrito e aos dados pessoais, nos termos da Lei
n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo - LAI) e da
Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdao de Dados
Pessoais - LGPD).

Ressalta-se que a independéncia da auditoria interna consiste na auséncia de
circunstancias que ameacem sua capacidade de conduzir suas responsabilidades
de maneira imparcial e a unidade e seus auditores devem estar livre de
interferéncias na determinacdo do escopo, na execucao dos procedimentos e na

comunicagao dos resultados das avaliacdes e consultorias.

Nesse sentido, caberd ao Controlador Geral, apds ser cientificado da situacdo,
informar sobre possiveis interferéncias e suas implicacdes a autoridade maxima
do 6rgdo auditado e, em ultima instadncia ao Chefe do Poder Executivo Municipal,

que avaliardo e decidirao sobre as providéncias cabiveis.

Os trabalhos de avaliagdo e consultoria devem ser conduzidos com objetividade
pelos auditores internos, evitando-se qualquer conflito de interesses, tanto real

como aparente, que possa comprometer seu julgamento profissional.

Sao exemplos de situacdes que podem prejudicar a objetividade dos auditores

internos:

a. Envolvimento anterior com o objeto do trabalho de avaliagao e consultoria;

b. Expectativa de alteracao de lotagdo para a unidade examinada em um
futuro préximo;

c. Assuncao, sem evidéncias para fundamentar a opinido, que a area objeto
de avaliacdo ou consultoria ndo possa apresentar problemas, com base
exclusivamente em opinides positivas de trabalhos anteriores ou

experiéncias pessoais;
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d. Realizacdo de auditoria de avaliagao em unidades onde trabalhe conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau; e

e. Prestacdo de servicos de avaliacdo em unidades técnicas onde tenha

desempenhado qualquer trabalho durante os doze meses anteriores.

Este manual ndo considera como presuncao de prejuizo a objetividade se
auditores internos realizarem auditoria de consultoria em unidades onde tenham
trabalhado anteriormente. Entretanto, o mesmo nao se aplica a atividade de

auditoria de avaliagao.

Os analistas de controle interno devem declarar impedimento nas situacdes que
possam afetar o desempenho das suas atribuicdes e, em caso de duvidas sobre
potencial risco para a objetividade, devem buscar orientacdo junto a chefia

imediata.

Cabe ao Controlador Geral decidir sobre as situacdes de ameaca a objetividade
dos auditores internos, em trabalho de avaliagdo e consultoria, e as medidas
cabiveis visando soluciona-las; ou quando a situacdao recair sob a autoridade
maxima do o6rgdo, caberd ao Chefe do Poder Executivo a decisdo, apds

apresentacao de recomendacao do Controlador Geral.

A unidade de auditoria interna, bem como a equipe de um trabalho individual de
avaliacdo ou consultoria, deve possuir, coletivamente, a proficiéncia necessaria

ao desempenho de suas responsabilidades.

Caso a equipe de analistas de controle interno ndao possuam a proficiéncia
necessaria para realizar um servico de avaliagdo ou consultoria, o Controlador
Geral deve procurar obter orientacdo e assisténcia competentes para realizar o
trabalho, o que pode ser feito por meio de solicitagcao de especialistas de outras
unidades do Poder Executivo Municipal, ou se for o caso, optar por evitar a

realizacao dos trabalhos.
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5. DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

A auditoria interna é uma atividade independente e objetiva de avaliacdao e de
consultoria, que serd prioritariamente prevista no PAAI. A realizacdo de
auditorias que ndo estiverem previstas no PAAI devera ser autorizada pelo

Controlador Geral.

5.1 ATIVIDADES PRELIMINARES

Sdo procedimentos administrativos preliminares para o inicio da fase de

planejamento dos trabalhos de auditoria:

a. Os trabalhos de auditoria terdo inicio a partir da expedicao, pelo
Controlador Geral, de Ordem de Servico de Auditoria - OSA (apéndice A),
ou outro agente a quem for delegado tal competéncia. A OSA devera ser

protocolizada (fisica ou eletronicamente) e conter no minimo:

I. ordem de numeracgao anual (exemplo: OSA n° 001/2023);

II. objeto ou macroprocesso;

III. definicdo do servidor ou da equipe responsavel pelo trabalho de auditoria
interna;

IV. estabelecimento de prazo para apresentagao dos resultados dos trabalhos;
V. definicdo do lider da equipe, quando for caso;

VI. solicitagdao de apresentacao de termo de nao impedimento e/ou suspeicao.

b. Os servidores indicados terdo dois dias Uteis para apresentar o termo de
nao impedimento ou suspeicdo (Apéndice B) ou se declarar
(fundamentadamente) impedido ou suspeito. Caso, o servidor se declare
impedido ou suspeito, e se acatada pelo Controlador Geral, sera retificada
a OSA.
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c. Quando o elemento surpresa ndao for essencial ao desenvolvimento dos
trabalhos, o Controlador Geral encaminhara, com a antecedéncia
necessaria, Oficio de Apresentacao (Apéndice C) do servidor ou equipe
responsavel pelo trabalho de auditoria interna e Comunicacdao de
Fiscalizacdo (Apéndice D) ao responsavel pela secretaria, ou entidade da

administracdo indireta.

d. Sempre que o servidor ou equipe responsavel pelo trabalho de auditoria
interna julgar necessario visitar o orgdo fiscalizado, requisitar dele
informagdes ou realizar reunides - presenciais ou virtuais - devera langar
mao do Oficio de Requisicdo, assinado pelo Lider da equipe ou pelo

responsavel pelos trabalhos (Apéndice E).

5.2 PAPEIS DE TRABALHO

Os papéis de trabalho constituem a documentacdo preparada pelo auditor ou
fornecida a este durante a auditoria. Eles integram um processo organizado de
registro de evidéncias da auditoria, por intermédio de informagdes em papel,
filmes, meios eletronicos ou quaisquer outros que assegurem o objetivo a que se

destinam.

E importante considerar que os papéis de trabalho podem ter funcdes distintas,

de acordo com a fase da fiscalizagao:
Na fase de planejamento: orientar a execugao do método empregado.

Na fase de execucao: documentar os resultados dos procedimentos realizados,
a obtencdo e avaliacdo das evidéncias de auditoria, o desenvolvimento dos

achados, a formacao de conclusdes e formulagao de propostas.

Cada método de coleta de evidéncias - por exemplo, observacao, inspecao e

indagacdo — exige papéis de trabalho especificos, a serem desenhados de forma
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a garantir a obtencdo de evidéncias suficientes e apropriadas, a fim de permitir a

equipe formar conclusdes acerca das questdes de auditoria.

Na fase de elaboracdao do relatério: auxiliar a revisdo dos achados e sua

sustentacao em evidéncias suficientes e apropriadas.

Os papeis de Trabalho produzidos deverdo ter no minimo informacdes sobre:

a. Identificacdo do Papel de Trabalho com referéncia a fase em que foi
elaborado;

Identificacdao de quem elaborou e quem revisou;

Data da elaboragao;

Indicacdo do érgao ou entidade auditada;

Assunto a que se refere;

S oa 0 o

Numeracdo de paginas, com referéncia ao respectivo papel de trabalho no

rodapé;

5.3 OFICIO REQUISICAQO

A requisicdo de documentos e informagdes, durante todas as fases da
fiscalizagdo — planejamento, execugao e relatério — deve observar no minimo o

modelo apresentado no Apéndice E.

Os analistas de controle interno devem estar atentos para:

a. Fixar prazo para seu atendimento, estabelecido, sempre que possivel e
desde que ndo comprometa o prazo de execugao, em comum acordo com
0 representante da entidade fiscalizada.

b. O oficio de requisicio deve ser entregue mediante atestado de
recebimento na segunda via ou confirmacdo de recebimento eletrénica -
contendo nome legivel do recebedor e/ou matricula -, a qual se constitui

em papel de trabalho da fiscalizagao.
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c. Os documentos fornecidos pela entidade fiscalizada devem identificar
guem os elaborou ou forneceu e a fonte da informacdo, além de estarem
legiveis, datados e assinados.

d. A equipe deve identificar os documentos recebidos, correlacionando-os ao
item do oficio de requisicdo a que se referem.

e. Deve-se observar que tanto o oficio de apresentacdao como eventuais
reiteracdes de oficio de requisicdo devem alertar o responsavel para as
penalidades previstas nos artigos 14 e 17 da Lei Municipal 23/2013.

f. A negativa de atendimento, o nao atendimento ou o atendimento parcial
de solicitacOes feitas devem ser objeto de registro do fato no relatério da
respectiva fiscalizacdao. Além disso, tais situacdes devem ser comunicadas
imediatamente ao supervisor do trabalho, com fins de orientacao quanto

as providéncias necessarias a serem adotas pela equipe.

6. DOS TRABALHOS DE CONSULTORIA

Os servicos de consultoria sao atividades que possuem objetivo e escopo
acordados com a unidade solicitante, a fim de contribuir com a melhoria dos
processos de governancga, gerenciamento de riscos e controles internos, sem que
os analistas de controle interno, assumam qualquer responsabilidade da

administragao.

Esses servicos poderdao ter como origem, solicitacdo especifica dos secretarios e
equiparados, do chefe do poder executivo, determinacdo de érgaos de controle

externo, e a partir de trabalhos da Unidade Central de Controle Interno.

Durante a elaboracdao do PAAI, a UCCI avaliarda, dentro do conjunto dos possiveis
trabalhos levantados, as solicitagdes recebidas, para fins de aceitagao e inclusao
como proposta de trabalho no respectivo plano, levando em consideragao, entre

outros aspectos, o seguinte:
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a) se ha potencial de a atividade adicionar valor e aperfeicoar os processos de
governancga, gestdo de riscos e controles internos;

b) se os auditores internos possuem proficiéncia necessaria a realizacao do
servigo; e

c) se o servico de consultoria proposto podera gerar potenciais prejuizos a

independéncia da UCCI ou a objetividade dos analistas.

6.1. TIPOS DE CONSULTORIA

Entre os tipos de consultoria pode-se citar:

a. ASSESSORIA:
O servigo de assessoria consiste na producao e fornecimento de informacoes,
bem como formulagdes de recomendacdes, como forma de aconselhamento, em
resposta as necessidades especificas da administracao relatadas no termo de

entendimento.

Os resultados apresentados pela equipe de consultoria servem como elementos
adicionais para auxiliar o consulente na tomada de decisdao, ndao se destinando a
oferecer conclusGes quanto a autorizagdo ou aprovacao de determinado ato de

responsabilidade da administracao.

Nesse contexto, a assessoria nao envolve abordagem de achado, com rigidez na
comparagao entre situacao existente e critério para evidenciar discrepancias,
mas com o propdsito de identificar oportunidades para melhoria de processos de

trabalho ou desempenho da unidade.

b. FACILITACAO:

O servigo de facilitagcdo consiste na conducao de sessdoes de auto avaliagao,

especialmente de gestdo de riscos, com a participacdo de um ou mais analistas

de controle internos como facilitadores.
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Os analistas de controle internos sdo responsaveis pela conducao do processo,
nao assumindo responsabilidade pela identificacdo e anadlise dos riscos e

controles.

A autoavaliacao de controles € um processo mediante o qual a efetividade dos
controles internos de uma unidade é avaliada pela prépria administracdao, com o

propdsito de fornecer asseguracao razoavel que seus objetivos serdo alcancados.

c. TREINAMENTO:
O servico de treinamento consiste em atividade de capacitacdo de servidores de
outras unidades de modo a atender necessidades especificas para o
aperfeicoamento dos processos de governanga, gerenciamento de riscos e

controles internos.

6.1.1. Etapas da Consultoria

Na realizacao da consultoria de assessoria e facilitagdo sao aplicadas, no que
couber, as etapas de planejamento, execucdao e comunicacao dos resultados
definidos para o trabalho de avaliagao, ressalvados os procedimentos descritos

neste item.

A equipe pode providenciar adaptagdes nos procedimentos de consultoria, com
vistas a melhorar a qualidade e os resultados dos trabalhos, com prévia

discussdo e anuéncia do controlador geral dos trabalhos.

No inicio do servico, os dirigentes da UCCI e da unidade consulente devem firmar
termo de entendimento, de modo a definir expectativas relacionadas, por
exemplo, objetivos, escopo, prazo de execugdo, responsabilidades e
monitoramento, devendo ter a devida atencdo as especificidades de cada
trabalho.
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Para contribuir no desenvolvimento do servico de consultoria, de modo a garantir
abordagem sistematica e disciplinada na realizacdo do trabalho, a equipe podera
elaborar matriz de planejamento, a ser aprovada pelo controlador geral, ou a

guem ele delegar tal fungao.

O relatoério de consultoria comunicard a unidade consulente, de modo geral, os
objetivos, o escopo, a metodologia aplicada e as conclusdes, mas podera variar
na forma e conteldo, dependendo da natureza do trabalho e das necessidades
do solicitante. No caso especifico do relatério da autoavaliacdo de controles, caso
previsto no termo de entendimento, esse serda assinado por todos os

participantes do processo.

As eventuais recomendacdes encaminhadas a unidade consulente, caso a UCCI
entenda conveniente para a melhoria de processos de trabalho, servirdao como
subsidio para a tomada de decisdao do dirigente, que avaliard sua aplicacao
dentro do contexto de outros fatores e circunstancias conjunturais inerentes a

unidade.

O envio do relatério devera ser feito diretamente a autoridade maxima do 6rgao

requisitante e sera de carater opinativo.

No decorrer de todo o trabalho de consultoria, a equipe deve manter a
independéncia e objetividade. Em qualquer momento, havendo percepgao de

possiveis prejuizos a esses atributos, devera comunica-los ao Controlador Geral.

7. DOS TRABALHOS DE AVALIAGAO

As auditorias de avaliagdes, neste Manual, estdo divididas em:
CONFORMIDADE, OPERACIONAL E FINANCEIRA.

E importante registrar que os servicos de avaliacdo podem compreender

objetivos multiplos ou sobrepostos. Assim, um determinado servico de avaliacdo
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pode apresentar, simultaneamente, aspectos operacionais e de conformidade,
por exemplo.

Este Manual apresenta como etapas dos processos de auditoria interna:

1 Planejamento;
[0 Execugao;

[0 Comunicagao dos Resultados; e

0 Monitoramento

7.1. PLANEJAMENTO

O Planejamento da Auditoria é a fungdao administrativa que estabelece
antecipadamente onde se pretende chegar, o que deve ser feito, quando, como e
em que sequéncia. E a etapa na qual se deve planejar as acdes para assegurar
gue a auditoria seja conduzida de maneira eficiente e eficaz. (NBASP 100, 48 e
49)

Os auditores comecam a etapa do planejamento pela analise preliminar do
objeto, a fim de definir os objetivos, as questdes sobre o objeto e a delimitagcao

do escopo, compativeis com o tempo disponivel e a alocacdao de recursos.

Este manual divide a fase de planejamento em 4 etapas macro que servirdao de
norte para os trabalhos. Ressalta-se que elas poderao ser complementadas ou
suprimidas a depender do tipo de fiscalizacdo, por questdes de custo-beneficio,

em funcdo de sua complexidade, ou quando nao for possivel a execugao.

Neste Manual, a fase de planejamento das fiscalizacdes serd organizada em

torno das seguintes etapas:

a. Levantamento preliminar;

b. Definicdo do objetivo e escopo;
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c. Definicao do critério;

d. Elaboragao de programa de trabalho e/ou matriz de planejamento.

7.1.1. Levantamento preliminar

Vencidas as providéncias administrativas preliminares, comeca a etapa de
anadlise do objeto da fiscalizacdo, na qual a equipe deve reunir um conjunto de
informagdes relevantes para obter entendimento suficiente para estabelecer

objetivos, questoes e escopo do trabalho.

No contexto da fase de planejamento é importante lembrar que as informacdes a
serem levantadas e/ou obtidas por meio de solicitacdo a entidade/érgao auditado
podem variar conforme a unidade auditada e o objetivo da auditoria, por isso
apresentamos abaixo rol ndo exaustivo de procedimentos e levantamentos que

podem ser realizados:

inclusdo do trabalho no plano de auditoria interna;
riscos significativos para o alcance desses objetivos;
controles existentes para manter o risco dentro de um nivel aceitavel;

oportunidades de melhoria;

© o0 T o

entendimento das estratégias, objetivos, indicadores de desempenho e

riscos relacionados a atividade, ao processo ou a unidade (verificar se

ha avaliacdes de risco conduzidas pela unidade);

f. pesquisa de normas, jurisprudéncia e demais informagdes sobre
politicas e procedimentos da atividade, processo ou unidade;

g. analise dos resultados de avaliacdes e consultorias anteriores;

h. entrevistas com servidores e gestores;

i. entendimento dos sistemas de TI usados;

j. mapeamento de processos;

k. elaboragcao de matriz de riscos e controles;

I. estrutura organizacional da entidade auditada e respectivas

autoridades existentes;
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m. orcamento nos ultimos anos;

n. planejamento estratégico e operacional;

0. gerenciamento de riscos e controles internos;

p. legislacdo, as normas e as instrucdes especificas aplicaveis;

g. organogramas, os fluxogramas, as rotinas e os manuais;

r. fatos relevantes publicados pela imprensa acerca da unidade auditada;

s. informacdes constantes nos relatdrios de outros érgaos de controle;

t. informacOes, decisdes, determinacdes, orientagcdes e resultados
decorrentes de fiscalizacdes anteriores do controle interno, e de 6rgdos
de controle externo;

u. diligéncias pendentes de atendimento.

Valido esclarecer que o objeto da fiscalizacdao, pode ser dentre outros:

Contrato,
Convénio...
Atlvidades Processos
(controle (Licltacao;
epidemiolagico) Parceria...)

Procedimentas

Programas

Exemplo de possiveis
objetos de auditoria.

CnnFas Unidade
Contabeis Gestora
Departamentos Politica
Setor Publica, ou
Divisdo parte dela.

Imagem 4 - Fonte: Prépria da UCCI de Linhares. Alguns conceitos pode ser localizados no glossarios deste

manual
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Importante identificar o macroprocesso para especificar os processos e definir o objeto da
auditoria. Exemplo: No caso de transferéncia voluntarias (convénios) representa um
macroprocesso, no qual podem ser identificados os processos: levantamento de necessidade para

firmar o convénio, concessao, execucdo e prestacao de contas.

Ainda na fase de levantamentos entra, se for o caso, a elaboragcao da matriz de
risco e controle - ou revisdo de uma existente - que é pratica usada para
identificar riscos que possam impactar os objetivos da atividade ou do processo,

bem como os controles de mitigagao.

E importante esclarecer que tanto os documentos e informacdes levantadas,
quanto a experiéncia e julgamento do profissional s3ao necessarios para

determinar as informacodes Uteis para desenvolvimento do trabalho de auditoria.

7.1.2. Definicao do objetivo e escopo

Na elaboracdo do PAAI, os trabalhos sdo selecionados com objetivos

preliminares, mediante exame abrangente dos macroprocessos estabelecidos.

Posteriormente, na etapa de planejamento do trabalho individual, o
levantamento preliminar permite um melhor entendimento sobre os riscos
relacionados ao objeto a ser auditado, de modo a contribuir no desenvolvimento
de objetivos especificos, mais detalhados, conferindo, assim, a concepcdo da

auditoria.

As questOes de auditoria sdao elaboradas para nortear o trabalho e buscar
satisfazer, mediante suas respostas, o objetivo geral da auditoria previamente
definido.

O escopo é a delimitacdo do trabalho e deve explicitar amplitude do objeto
avaliado, é a abrangéncia e limites de uma auditoria e inclui dentre outas, uma
descricdo dos locais fisicos e virtuais, funcdes, unidades organizacionais,

atividades e processos, bem como o periodo de tempo e critérios.
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A matriz de risco e controle pode contribuir para a definicdo das questdes de
auditoria e do escopo, possibilitando selecionar os riscos significativos da
atividade ou do processo que merecem atencdo, bem como os controles

correspondentes, cuja eficacia e efetividade devam ser objeto de avaliagao.

Assim, se a equipe elaborou um mapa de processos e identificou os principais
riscos devera formular questdes de auditoria que verifiguem a materializagao
desses riscos. A questdo de auditoria é construida a partir de um possivel

achado, que, na verdade, é o risco anteriormente identificado.

Resumidamente com base na NBASP 100,48:

1. Objetivo é o conjunto de questdes que o trabalho pretende responder;

2. Escopo é o conjunto de recortes de objeto que serdo analisados e os
critérios que serao utilizados para responder a cada questdo do
trabalho; e

3. Objeto sdo os “pedacos” do setor publico que serdo analisados pelo

trabalho.

7.1.3. Definicdo do critério

Na etapa de planejamento a equipe também deve especificar os critérios que
serao usados como referéncia para avaliar o objeto. Eles podendo ser especificos
ou mais gerais, ser extraidos de varias fontes, como: normas - regras ou
principios que regem a gestdo administrativa e financeira do setor publico e a
conduta de agentes publicos - decorrentes da interpretacdo de textos de
constituicbes federal e estaduais, tratados internacionais, leis, decretos,
portarias, outros regulamentos, resolucdes legislativas, politicas, cddigos
estabelecidos - inclusive de conduta -, termos acordados, atos normativos dos
tribunais de contas, em especial do TCEES, etc. (NBASP 100, 22 e 27)
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O critério reflete como deveria ser a gestdo. Eo padrdao usado para determinar
se uma entidade, programa, projeto ou atividade atende aos objetivos fixados;
situagao ideal ou esperada, conforme normas de controle interno, legislagao

aplicavel, principios de contabilidade, boas praticas administrativas, etc.

Nas avaliagbes de natureza operacional, os auditores internos devem verificar a
extensdao na qual a administracao estabeleceu critérios para determinar se os
objetivos e metas tém sido alcancados. No caso de avaliacbes de natureza
financeira ou de conformidade, os critérios devem ser definidos com base na

estrutura normativa aplicavel.

7.1.4. Elaboracao de Programa de Trabalho - Matriz de Planejamento

O planejamento deve ser desenvolvido e documentado em um programa de
trabalho, também denominado de matriz de planejamento, o qual deve ser
aprovado pelo controlador geral antes de sua execugdao, podendo ser ajustado,
também mediante a anuéncia do controlador geral, em decorréncia de novas

informagdes e conhecimentos adquiridos no decorrer da auditoria.

O programa de trabalho constitui um importante instrumento de planejamento e
pode ser produzido, preferencialmente, na forma de matriz de planejamento,
segundo o modelo previsto no Apéndice F. Esse papel de trabalho deve conter no
minimo o enunciado do objetivo, as diversas questdes de auditoria e, para
responder a cada uma, identificar os critérios a serem utilizados como
referéncias para a avaliacdo do objeto, as informacles requeridas, as fontes de
informacdo, os procedimentos e os possiveis achados, além da indicacao do
auditor ou equipe responsavel pela execugao do procedimento e do periodo em

que ele deve ser aplicado.

E importante que o programa de trabalho também denominada matriz de
planejamento contenham as informacdes necessarias para identificar e respaldar

o trabalho de planejamento da auditoria. Ele devera ser submetido ao
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controlador geral para apreciagdo se cumpriu 0s requisitos previstos neste
Manual, e aprovagao para iniciar a fase de execucao dos trabalhos.

Na hipétese de sugerir alteracao na matriz de planejamento o Controlador Geral
deverd retornar o processo ao servidor ou equipe responsavel pelos trabalhos

expondo suas razdes e sugerir as modificagoes.

Caso a equipe acolha as sugestoes, deve realizar as alteragdes para posterior
aprovacgao, entretanto, se a equipe nao concordar, total ou parcialmente, com o
Controlador Geral, deve promover as mudancas solicitadas e registrar a
divergéncia em apéndice especifico do projeto de fiscalizagao, no qual devem ser
expostas as motivacdes técnicas apresentadas pelo Controlador Geral e as da

equipe pela nao aceitacao.

7.2 EXECUCAO

A execucdo é a fase na qual os procedimentos previstos na matriz de
planejamento sao efetuados com o objetivo de identificar, avaliar e documentar
informac0Oes suficientes, confidveis, relevantes e Uteis para cumprir os objetivos.

Nesse sentido entende-se que:

a. Informacdo suficiente é factual, adequada e convincente de forma que

uma pessoa prudente e informada chegaria as mesmas conclusdes que o
auditor;

b. Informacdo confidvel é a melhor informacao possivel de ser obtida através

da utilizacdo de técnicas de auditoria interna apropriadas;

c. Informacdo relevante da suporte as observacdes e recomendacdes do

trabalho e é consistente com os objetivos do trabalho de avaliagao; e

d. Informacdo util auxilia a organizacdo a atingir as suas metas.

O analista ou equipe de trabalho responsavel pela auditoria deve avaliar as

informacbes obtidas para evidenciar a existéncia de fatos relevantes para o
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trabalho, mediante processo de comparagao entre condicdao (situagao existente)

e critério (situacao desejada).

Este manual considera que os fatos relevantes para o trabalho podem ser
desfavoraveis, quando demonstram discrepancia no confronto entre a condicdo e
o critério, estes serao qualificados como achados de auditoria, ou favoraveis,

quando apontam boas praticas de gestao.

Para os fatos relevantes desfavoraveis, a equipe deve registra-los na matriz de
achados, conforme modelo do Apéndice G. Ressalta-se que o preenchimento é
obrigatério, de modo a contribuir para melhor compreensao dos achados e
subsidiar a elaboracdo do relatério de auditoria. Antes do encerramento da fase
de execucdao a matriz de achados deve ser revista e poderd ser discutida com o

Controlador.

A fase de execugao observard também:

Revisao da Matriz de Planejamento;

Realizagcao, quando for o caso, de reunido de apresentacdao da equipe de
fiscalizagdo, com os dirigentes e demais responsaveis pela governanca da
entidade fiscalizada, ou com representantes designados por eles, podendo
ser presencial ou virtual;

c. Reunibes, sempre que necessario, com os dirigentes e demais
responsaveis pela governanca da entidade fiscalizada, ou com
representantes designados por eles, ou com servidores que executam as
acoes, podendo ser presencial ou virtual;

d. Oficio de apresentacdo da equipe assinado pelo Controlador Geral (anexo
I), contendo pelo menos:

i. apresentacdo do servidor ou equipe responsavel pelos
trabalhos;

ii. esclarecimento dos objetivos, o escopo e os critérios da
auditoria;

iii. a informacao de que a entidade encontra-se sob fiscalizagao;
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iv. solicitacdo, quando for o caso, de disponibilizacdo de
ambiente reservado e seguro para a instalagdao da equipe,
conta de usuario e senha para acesso aos sistemas de
tecnologia da informagao;

v. solicitacao de designacao de uma pessoa de contato da
entidade;

vi. previsao de penalidades no caso de obstrucdao aos trabalhos
ou sonegacao de informacgoes.

e. Executar procedimentos de auditoria que fornecam evidéncia de auditoria
suficiente e apropriada para respaldar o relatério de auditoria. NBASP
(100, 49). A equipe deve se nortear pela matriz de planejamento e aplicar
os métodos definidos, segundo o cronograma e o encadeamento logico
nela estipulados;

f. Documentar a realizagdo de todos os procedimentos e de seus resultados,
demonstrando se foram executados conforme o planejado;

g. Desenvolver os achados de auditoria utilizando e preenchendo a matriz de
achados;

h. Realizacao de requisicao de documentos, devendo observar o Apéndice E;

i. Apresentacao dos achados de auditoria:

a) Desenvolvidos os achados, a equipe deve apresenta-los a entidade
ou oOrgdo fiscalizado e dar oportunidade aos responsaveis para
comentar, esclarecer, explicar, corroborar, contrapor ou criticar as
informacgdes apresentadas (NBASP 12/29 e 100/49);

b) A comunicacdo devera ser realizada por meio de oficio de submissao
de achados (Apéndice H) direcionado ao responsavel pela unidade
auditada, devendo o documento estar assinado pelo lider da equipe
ou servidor responsavel pelo trabalho. Podera ser parte do oficio de
submissdo de achados a matriz de achados ou relatério sintético de
achados;

c) A equipe podera decidir, considerando a necessidade de finalizar a
fiscalizagdo no prazo, se apresenta todos os achados por um Unico
oficio ou se utiliza mais de um oficio para essa finalidade, a medida

gue os achados sao desenvolvidos;
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d) Para cada achado de auditoria, devera ser informado os critérios de
auditoria, a situacdo encontrada, os objetos nos quais foram
identificadas ndo conformidades relevantes, as evidéncias que
suportam o achado, as causas e os efeitos da nao conformidade e
as propostas de encaminhamento voltadas a sua correcao ou
melhoria da gestdo do objeto da fiscalizagao.

e) A equipe deve incorporar aos achados de auditoria, de forma
resumida, os comentarios porventura realizados pelos dirigentes e
demais responsaveis pela governanca da entidade fiscalizada e
incluir os documentos eventualmente apresentados na
documentagao de auditoria.

f) Realizar as devidas revisdes, modificacdes e conclusodes;

g) Ao término da execugdo, a equipe poderd agendar reunidao de
encerramento - presencial ou virtual - com os dirigentes e demais

responsaveis ou com representantes designados por eles.
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Siluacio Enconirada

As Leis normas e principios
esfabelecem o que deve ser feito, ou
como deveria ser feito

Analisando o processo administraiivo na
drea auditada, vamos encontrar algo
concreto; o gue &, comao foi realizado

.

¥

Achado de Auditoria

Dia comparacio entre essas duas dimensdes surge
0 achado de auditoria, um descompasso entre o que
deveria ser e o gue de falo aconteceu.

Precisamos, entdo, comprovar esse achado por
evidéncias, determinando suas causas e efeitos.

Proposias de Encaminhamento

Devemos elaborar as medidas proposias com visias
a colrigir ou evitar nova ocorréncia do achado.

Por fim & importante estimar o beneficio obtido pela
Administracdo com aquela medida

Imagem 4: Fonte: BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Auditoria governamental. Conteudistas: Antonio Alves de
Carvalho Neto, Carlos Alberto Sampaio de Freitas, Ismar Barbosa Cruz, Luiz Akutsu; Coordenador: Antonio Alves de Carvalho
Neto. Brasilia: TCU, Instituto Serzedello Corréa, 2011. p. 312.
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7.2.1. Procedimentos Auditoria

Procedimento de auditoria € um conjunto de exames, previstos no programa de
trabalho, com a finalidade de obter evidéncias suficientes, confidveis, fidedignas,
relevantes e Uteis, que permitam responder a uma questdo de auditoria definida

na fase de planejamento do trabalho.

Devem ser levados em consideracao para a escolha dos procedimentos a serem
utilizados: a) a extensdo, a época e a natureza dos procedimentos; b) a
capacidade que o procedimento detém de contribuir para o alcance dos objetivos

da auditoria; c) a relacao custo x beneficio de realizacdo dos procedimentos.
Extensao: amostra ou universo a ser examinado do teste de auditoria.
Epoca: refere-se ao momento em que os procedimentos sdo aplicados.

Natureza: diz respeito ao que fazer - testes de controle ou testes substantivos-,

e como fazer - técnicas de auditoria - para testar determinado assunto de

auditoria.

MNATUREZA DO
FROCEDIMENTD

TEETEE DE DESENHC E DE | o5,
B EMENTAC A TEETE OF DETALHE .
[ UL AR S A

TESTE DE EFETIVIBARE PROGEMENTCS [ AETAD |
PR ] ArALITICOE
L SLBETANTIVGS
mEREChD

| CREERVATAD |

Elaboragdo prépria com base no Manual de OrientagGes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna
Governamental do Poder Executivo Federal
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Para realizacao dos testes, ainda na etapa de planejamento, devera ser avaliado
o método de amostragem e elaborado o Plano Amostral (Apéndice I), definindo o

que sera utilizado na auditoria para selecdo da amostra.
Quando os testes de auditoria recaem sobre atividades, transagbes e outros

assuntos, que ndo controles, denominam-se testes substantivos. Porém, se

recaem sobre controles internos, sdo chamados de testes de controle.

TESTES DE CONTROLE

Os testes de controle também denominados de “testes de observancia”, “testes
de procedimentos” ou, ainda, “testes de conformidade”, consistem em verificar,
aplicando os procedimentos de auditoria planejados, se os controles-chave,
considerados como tais pelo auditor, realmente impedem ou revelam a
ocorréncia de falhas nas atividades controladas e se eles estdo funcionando da

forma estabelecida e se subdividem em dois grupos:

a. testes de desenho e implementagao, realizados na fase de planejamento
como procedimentos preliminares de avaliagao do risco de controle; e
b. testes de efetividade operacional, realizados na fase de execugao, com o

fim de confirmar a avaliagcao preliminar do risco de controle.

Atencgdo:
Testes de Controle visam verificar se as atividades de controle:

a) foram formalizadas (se isto for uma condigdo necessaria), por meio de politicas e de manuais,
por exemplo;

b) encontram-se atualizadas;

c) sdo frequentemente divulgadas e reforcadas junto aos responsaveis pela sua operacionalizacdo;
d) sdo pertinentes, frente 8 magnitude dos respectivos riscos avaliados;

e) foram e continuam sendo efetivamente observadas e aplicadas de maneira uniforme.

As técnicas geralmente usadas para testar o desenho dos controles e obter evidéncia de auditoria
suficiente sobre sua adequagdo sdo observacdo, indagacdo, andlise documental ou uma
combinagdo delas, teste de reexecugdo de controle, entre outras.

Ao planejar e executar testes de controle, o auditor interno governamental deve:

a) executar procedimentos para obter evidéncia de auditoria sobre a efetividade operacional dos
controles, incluindo:
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- 0 modo como os controles foram aplicados ao longo do periodo;
- a consisténcia dos controles;
- por quem ou por quais meios eles foram aplicados.

b) determinar se os controles a serem testados dependem de outros controles (controles
indiretos) e, caso afirmativo, se é necessario obter evidéncia de auditoria que suporte a operagao
efetiva desses controles indiretos.

https://www.gov.br/defesa/pt-br/arquivos/lai/auditoria/ciset/manuais-normativos-e-
pop/manual_orient_tecnica_atividade_auditoria_interna_governamental.pdf

TESTES SUBSTANTIVOS OU PROCEDIMENTOS SUBSTANTIVOS

Os testes substantivos ou procedimentos substantivos consistem na aplicagao de
procedimentos de auditoria para verificar a suficiéncia, a exatiddo e a validade
dos dados obtidos, examinar ou testar a substancia ou a realidade econ6mica
das transacgOes subjacentes - as atividades, as operagdes, os atos e fatos e os
registros que originam ou dao suporte a informacao do objeto. Esses testes

também se subdividem em dois grupos:

a. testes de detalhes; e

b. procedimentos analiticos substantivos.

Os procedimentos substantivos subdividem-se em:

a) testes de detalhes (também denominados testes de transacdes e saldos): se referem ao
exame de registros contabeis e das operagdes/documentos que |hes deram origem, bem como a
conformidade dos atos administrativos;

b) procedimentos analiticos substantivos (também denominados revisGes analiticas):
envolvem a utilizagdo de comparagdes para avaliar adequagao - comparando, por exemplo, o
saldo de uma conta com dados ndo financeiros a ela relacionados.

Sdo exemplos de procedimentos substantivos: observar contagem fisica de estoque, comparar
estoques com catalogo atual de vendas, examinar faturas (de fornecedores) pagas, entre outros.

Os procedimentos substantivos sdo de fundamental importéancia na complementacdo dos testes de
controle, considerando que é a partir dos primeiros que o auditor tem condigbes de constatar a
fidedignidade das operacoes e registros produzidos pela Unidade Auditada.

https://www.gov.br/defesa/pt-br/arquivos/lai/auditoria/ciset/manuais-normativos-e-
pop/manual_orient_tecnica_atividade_auditoria_interna_governamental.pdf

Para ficar mais claro:

Os controles formais dizem respeito aos controles contabil, financeiro, orgamentario,
operacional e patrimonial. O gestor sera avaliado se executou suas atividades com
responsabilidade fiscal, dentro da lei.
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Os controles substantivos dizem respeito aquilo que o gestor conseguiu fazer com os
recursos financeiros disponiveis, se conseguiu atender com qualidade a um ndmero maior de
criangas nas escolas municipais ou se melhorou o atendimento nos postos de saude do
municipio.

Os controles formais, feitos pelo 6rgdo central de controle do municipio, assim como os
controles substantivos, feitos por secretarios e prefeito, sdo denominados controles internos.
A avaliacdo feita pelo Tribunal de Contas, que compreende aspectos formais e substantivos, é
denominada controle externo.

Os controles formais sdo feitos por acompanhamento dos sistemas contabil, financeiro,
orcamentario e financeiro aos quais o municipio tem acesso, além de eventuais auditorias e
inspecdes locais onde o gestor trabalha.

Ja os controles substantivos de eficiéncia e eficacia dos gastos serdo avaliados, primeiro,
pelos secretarios municipais e pelo prefeito e, depois, serdo objeto de avaliagdo do Tribunal de
Contas e da Camara dos Vereadores, que vao querer saber das criangas nas escolas e dos
atendimentos nos postos de salde, entre outras metas sociais.

Silva, Jorge Vieira. Controladoria Publica. Solucdes Educacionais Integradas.

TECNICAS DE AUDITORIA

Este manual adota as diretrizes contidas no manual de orientagdes técnicas da
atividade de auditoria interna governamental do poder executivo federal de

2017, no que tange as orientacOes para aplicagao das técnicas de auditoria

E importante que cada técnica de auditoria seja utilizada de forma adequada e
gue o auditor entenda que elas nao sdao excludentes, mas complementares.
Tendo em vista a vasta possibilidade de técnicas de auditoria que podem ser
utilizadas, ressalta-se que este Manual ndo tem por objetivo apresentar todas

elas, mas elencar algumas.

Seguindo o disposto no manual de orientagdes técnicas da atividade de auditoria
interna governamental do poder executivo federal do ano de 2017, do Ministério
da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido Secretaria Federal de Controle

Interno, apresentamos uma lista de técnicas de auditoria no Apéndice J.
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7.2.2. Evidéncia

Evidéncia de auditoria é qualquer informacao utilizada pelo auditor para
comprovar que o objeto estd ou ndao em conformidade com os critérios

aplicaveis. A evidéncia pode tomar varias formas, tais como A NBASP (100, 49):

a. Registros de transacdes em papel ou meio eletrénico;
b. Comunicagdes externas escritas ou em meio eletrénico;
c. Observacoes feitas pelo auditor e testemunho oral ou escrito de agentes

da entidade auditada.

As evidéncias de auditoria sdo as informacdes e os dados coletados, analisados e
avaliados pelo auditor, utilizando as técnicas de auditoria para sustentar os
achados e as conclusdes do trabalho (NBASP 100, 49), e para ter validade,
devem ser registradas em papéis de trabalho organizados e devidamente

referenciados.

Os achados preliminares podem ser comunicados e discutidos com a entidade
auditada para confirmar sua validade, apresentados por meio do oficio de
submissdo prévia de achados. Os achados preliminares poderao ser formalizados
por relatério sintético de achados, pela propria matriz de achados ou relatério
descritivo, a depender do entendimento do servidor ou equipe responsavel pelos

trabalhos.

Utilizando como base norteadora o manual de orientagdes técnicas da atividade
de auditoria interna governamental do poder executivo federal de 2017, e as
diretrizes da IN SFC n© 03, de 2017, tem-se que os atributos das evidencias sao
a suficiéncia, a confiabilidade, a fidedignidade, a relevancia e a utilidade, que

serao melhor explicados no Apéndice K.
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7.3 COMUNICACAO DE AUDITORIA

O processo de trabalho das auditorias envolve a elaboracao de um relatério para
comunicar os resultados da fiscalizacdo as partes interessadas, aos responsaveis
pela governanca e ao publico em geral. Portanto, é responsabilidade da equipe
emitir um relatério da fiscalizacdo, elaborado com base nas conclusdes
alcancadas (NBASP 100/51).

A comunicacao de resultados consiste na oportunidade que a UCCI tem de
reforgar o valor dos trabalhos de auditoria perante a organizagao, ressaltando a
capacidade da auditoria interna de contribuir para o alcance dos objetivos da

gestao.

Para tanto, é necessario garantir que as comunicacdes sejam: claras, completas,

concisas, construtivas, objetivas, precisas e tempestivas.

A UCCI deve comunicar os resultados dos trabalhos por meio de relatérios ou
outros instrumentos elaborados pela Controladoria Geral, admitidos em normas
de comunicacao oficial, outras normas aplicaveis a 6rgaos superiores de controle

(por exemplo: TCE; TCU; CGU) e boas praticas de auditoria interna.

A forma e o conteldo de um relatério dependerdao da natureza da auditoria, dos
usuarios previstos, das normas aplicaveis e dos requisitos legais. O mandato do
orgao de auditoria governamental e outras leis ou regulamentos aplicaveis
podem especificar o formato e a redacdo dos relatérios, que podem ser de forma
longa ou forma curta. Segundo a NBASP 100, 51, existem os trabalhos de

certificacdo e de relatério direto:

“Relatdérios de forma longa” geralmente descrevem em detalhes o escopo,
os achados e as conclusdes da auditoria, incluindo os efeitos potenciais e
as recomendagOes construtivas para possibilitar a adogdo de medidas
corretivas. “Relatérios de forma curta” sdao mais condensados e
geralmente elaborados em formato mais padronizado.

Trabalhos de certificagdo - Nos trabalhos de certificacdo, o relatério de
auditoria pode expressar uma opinidao quanto a estar a informagdo sobre o
objeto, em todos os aspectos relevantes, livre de distorcGes ou se o objeto
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estd em conformidade, em todos os aspectos relevantes, com os critérios
estabelecidos. Em um trabalho de certificagdo, o relatério é, geralmente,
chamado de Relatério do Auditor.

Trabalhos de relatério direto - Nos trabalhos de relatério direto, o relatério
precisa declarar os objetivos da auditoria e descrever como eles foram
abordados na auditoria. Isso inclui os achados e as conclusdes sobre o
objeto e pode também incluir recomendacgbes. Informacdes adicionais
sobre critérios, metodologia e fontes de dados podem também ser
incluidas, e quaisquer limitacbes ao escopo da auditoria devem ser
descritas.

No Apéndice L, foi disciplinado a estrutura do Relatério.

8. MONITORAMENTO

Inicialmente frisasse que a responsabilidade pelo atendimento as recomendacodes
emitidas pelas UCCI compete, em primeiro lugar, aos gestores das Unidades
Auditadas.

O monitoramento consiste na adogao de agdes pela UCCI, a fim de verificar se as
medidas foram implementadas pela Unidade Auditada e se estdo de acordo com
as recomendacdes emitidas ou com o plano de acao acordado e se aquelas
medidas foram suficientes para solucionar a situagao apontada como inadequada

frente aos critérios adotados.

Deve-se incluir o monitoramento da implementacao de recomendagdes Plano de
Acdo do Controle Interno - PACI, caso nao seja determinado imediatamente apds

apresentacao dos resultados da auditoria interna.

O monitoramento normalmente é estruturado de acordo com as seguintes

etapas:

a. estabelecimento de prazo para o envio de resposta pela Unidade Auditada;
b. recebimento e avaliagao de respostas da Unidade Auditada;

c. realizacdo de testes, quando necessario;
d

. comunicacdo a Unidade Auditada das conclusdes obtidas pela UCCI;
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e. estabelecimento de um processo de comunicacdo da situagcao da
implementacao das recomendacdes aos usuarios previstos;

f. registro dos trabalhos.

No caso de monitoramento de implementacao de recomendagdes oriundas de
trabalhos de consultoria a UCCI deve definir durante o planejamento do trabalho,
em conjunto com a Unidade Auditada, se haverd monitoramento e a forma de

realiza-lo, devendo essa definicdo ser documentada adequadamente.

No ambito da auditoria relativa a Prestacdao de Contas, somente podem ser
objeto de monitoramento as recomendagdes pertinentes ao objetivo e escopo

daquele trabalho.

A conclusdo dos trabalhos de monitoramento, além da avaliagdo quanto ao grau
de implementacao das recomendagdes, informara, sempre que possivel, os
beneficios atribuidos a auditoria, em decorréncia das medidas adotadas pelo

gestor.

Os resultados das atividades de monitoramento serdo comunicados também

mediante a apresentacdo de Relatério.

O titular da UCCI pode, em razdo da materialidade, relevancia, risco ou
oportunidade, encaminhar imediatamente ao Chefe do Poder Executivo ou ao
Chefe Maximo dos o¢rgaos da Administracdo Indireta os resultados de
determinada acdao de monitoramento, para conhecimento e consideracdes que

entender pertinentes.

Demais aspectos relacionados a forma e sistematica do monitoramento podem

ser objeto de orientacdo interna da UCCI.
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GLOSSARIO

ACCOUNTABILITY - obrigagcao dos agentes e das organizagdes que gerenciam
recursos publicos de assumir integralmente as responsabilidades por suas
decisOes e pela prestacao de contas de sua atuacdao de forma voluntaria,
inclusive sobre as consequéncias de seus atos e omissoes. (MOT)

AUDITOR - pessoa que tem a responsabilidade pela auditoria ou as pessoas a
gquem ¢é delegada a tarefa de conduzir auditorias (ISSAI 100, 25 e NBASP 100,
24-25);

BENCHMARKING - técnica voltada para a identificacdo e implementacao de
boas praticas de gestdo. Seu propdsito é determinar, mediante comparacoes de
desempenho e de boas praticas, se é possivel aperfeicoar o trabalho
desenvolvido em uma organizacao. O benchmarking pode ajudar na identificagao
de oportunidades de melhorar a eficiéncia e proporcionar economia. (MOT)
CRITERIOS - referéncias usadas para avaliar ou mensurar o objeto. Dependem
dos objetivos e do tipo de auditoria e podem ser extraidos de varias fontes,
incluindo leis, regulamentos, padrdes, principios sdélidos e boas praticas (ISSAI
100, 27 e NBASP 100, 27);

CRITERIOS - sdo as referéncias usadas para avaliar o objeto. Cada auditoria
deve ter critérios adequados as circunstancias daquela auditoria. Na
determinacao da adequacdao dos critérios, o auditor deve considerar sua
relevancia e compreensibilidade para os usuarios previstos, assim como sua
integridade, confiabilidade e objetividade (neutralidade, aceitabilidade geral e
comparabilidade com os critérios utilizados em auditorias similares). Os critérios
utilizados podem depender de uma série de fatores, incluindo os objetivos e o
tipo de auditoria. Critérios podem ser especificos ou mais gerais, e podem ser
extraidos de varias fontes, incluindo leis, regulamentos, padrdes, principios
sOlidos e boas praticas. Os critérios devem estar disponiveis para os usuarios
previstos para lhes permitir entender como o objeto foi avaliado ou mensurado.
(NBASP 100,27)

INFORMACAO DO OBJETO - resultado da avaliacdo ou mensuracdo do objeto
de acordo com os critérios aplicaveis (ISSAI 100, 28 e NBASP 100, 28). Em
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trabalhos de certificacdo, a informacao do objeto é elaborada e apresentada pela
parte responsavel (p. ex., demonstracoes financeiras, prestacdes de contas); em
trabalhos de relatério direto, a informacao do objeto é preparada e apresentada
pelo préprio auditor no seu relatério (p. ex., auditorias operacionais).

OBJETO - refere-se a informacdo, condicdao ou atividade que é mensurada ou
avaliada de acordo com certos critérios (ISSAI 100, 26 e NBASP 100, 26). E o
item que é mensurado ou avaliado de acordo com os critérios aplicaveis (NBCTO
3000, 12(y);

PARTE RESPONSAVEL - aquela que tem a incumbéncia de gestdo do objeto,
de elaboracao da informacao sobre o objeto ou de atender recomendacdes e
cumprir determinacdes acerca do objeto, e podem ser pessoas ou organizagoes
(ISSAI 100, 25 e NBASP 100, 24-25);

RISCO - possibilidade de ocorrer um evento que venha a ter impacto no
cumprimento dos objetivos da Unidade Auditada. Em geral, o risco é medido em
termos de impacto e de probabilidade. (MOT)

RISCO DE AUDITORIA - consiste na possibilidade de que a informagao ou
atividade sujeita a exame contenha erros significativos ou irregularidades e nao
sejam detectadas na execucdo da auditoria. Deste modo, é a possibilidade de
emitir um relatdrio de auditoria incorreto por ndo ter detectado esses erros ou
irregularidades significativas que modificariam a opinido expressa no relatorio.
(MOT).

RISCO DE CONTROLE - risco de que um erro ou classificagao indevida materiais
gue possam constar de uma afirmacao nao sejam evitados ou detectados
tempestivamente pelos controles internos da entidade. (MOT).

RISCO DE DETECGAO - é o risco de que os procedimentos executados pelo
auditor para reduzir o risco de auditoria a um nivel aceitavelmente baixo ndo
detectem uma distorgao existente que possa ser relevante, individualmente ou
em conjunto com outras distorgoes. (MOT).

RISCO INERENTE - risco a que uma organizacao esta exposta sem considerar
quaisquer acoes gerenciais que possam reduzir a probabilidade de sua ocorréncia
ou seu impacto. (MOT).

RISCO RESIDUAL - risco a que uma organizacao estd exposta apds a

implementacdao de agoes gerenciais para o tratamento do risco. (MOT).
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SEGREGACAO DE FUNCOES - consiste na separacdo de funcdes de tal forma
que estejam segregadas entre pessoas diferentes, a fim de reduzir o risco de
erros ou de acgodes inadequadas ou fraudulentas. Geralmente implica dividir as
responsabilidades de registro, autorizagdao e aprovagao de transagdes, bem como
de manuseio dos ativos relacionados. (MOT).

TRABALHOS DE CERTIFICACAO - a parte responsavel mensura o objeto de
acordo com os critérios e apresenta a informacao do objeto, sobre a qual o
auditor entdo obtém evidéncia de auditoria suficiente e apropriada para
proporcionar uma base razodavel para expressar uma conclusao. (NBASP 100, 29)
TRABALHOS DE RELATORIO DIRETO - é o auditor quem mensura ou avalia o
objeto de acordo com os critérios. O auditor seleciona o objeto e os critérios,
levando em consideracao risco e materialidade. O resultado da mensuracao do
objeto, de acordo com os critérios, é apresentado no relatério de auditoria na
forma de achados, conclusdes, recomendacdes ou de uma opiniao. A auditoria do
objeto pode também proporcionar novas informagdes, analises ou novas
perspectivas. (NBASP 100, 29)

USUARIOS PREVISTOS - pessoas, organizagdes ou grupos destas para quem o
auditor elabora o relatério de auditoria. Podem ser 6rgdos legislativos, de
controle, responsaveis pela governanga ou o publico em geral (ISSAI 100, 25 e
NBASP 100, 24-25);
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APENDICE A

ORDEM DE SERVICO DE AUDITORIA - OSA

OSA/ CGM/ n° XX/ 20XX.

A Ordem de Servico de Auditoria - OSA estabelece a abertura de trabalhos de

auditoria conforme elementos descritos abaixo:

Objeto ou Macroprocesso:

Orgdo ou Unidade:

Servidor ou Equipe:

Prazo para apresentacao dos resultados:

O Termo de ndo impedimento e/ou suspeicdo devera ser anexado/incluido no

processo de auditoria.

Linhares/ES , XX de XXXXXX de 20XX.

Controlador Geral
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APENDICE B - TERMO DE DECLARAGAO DE NAO IMPEDIMENTO E/OU
SUPEICAO

TERMO DE DECLARACAO DE NAO IMPEDIMENTO E/OU SUPEICAO

Em atencdo as normas de auditoria, declaro nao estar impedido ou suspeito de

participar da auditoria objeto da OSA n° 000/20XX, contida no Processo XxxxX.

Linhares/ES , XX de XXXXXX de 20XX.

Analista de Controle Interno
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APENDICE C - OFIiCIO DE APRESENTACAO

Oficio/CG n° xx/20xx

Linhares, xx de setembro de 20xx.

Ilm°. Senhor

XXXXXX

Secretario Municipal de xxxxx
Linhares/ES

Assunto: Apresentacdo do Servidor ou Equipe responsavel pelos trabalhos de

Auditoria

Senhor Secretario,

Considerando a Lei Complementar n® 023/2013, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio, especialmente o art. 59, que estabelece as

competéncias do Orgdo Central de Controle Interno;

Considerando o processo administrativo n® xx/20xx, que que contém a Ordem
de Servigo de Auditoria / OSA N° 000/20xx;

Apresentamos o servidor ou equipe responsavel pelos trabalhos de auditoria

(listar nome; matricula; cargo;).

Informamos que lider da equipe e o supervisor dos trabalhos sdo (listar nome;

matricula; cargo;).
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Agradecemos antecipadamente a colaboracdao dessa Unidade Gestora e
solicitamos que seja garantido o livre acesso as instalagdes, documentos e

informacgdes necessarias a execugao dos trabalhos.

Atenciosamente,

XXX
Controlador Geral

XXXXXX
Controlador Adjunto

OXXX
Subcontrolador
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APENDICE D - OFICIO DE COMUNICACAO DE FISCALIZACAO

Oficio/CG n° xx/20xx
Linhares, xx de setembro de 20xx.

Ilm°. Senhor

XXXXXX

Secretario Municipal de xxxxx
Linhares/ES

Senhor Secretario,
Assunto: Comunicagao de Fiscalizagao - Auditoria

Considerando a Lei Complementar n® 023/2013, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio, especialmente o art. 5°, que estabelece as

competéncias do Orgdo Central de Controle Interno;

Considerando o processo administrativo n® xx/20xx, que que contém a Ordem
de Servigo de Auditoria / OSA N° 000/20xx;

Considerando o Plano Anual de Auditoria Interna contido no Plano de Agao do

Controle Interno do exercicio de 20xx;

Comunicamos que esta Unidade Central de Controle Interno realizara trabalho
de fiscalizacao do tipo auditoria nessa Unidade Gestora, com o objetivo de
(descrever objetivo), com data de inicio prevista para XX/XX/XXXX quando serd

apresentado o servidor ou a equipe responsavel pelos trabalhos de auditoria.

H Caso os documentos devam ser disponibilizados no érgéo: H

Informamos que o servidor ou equipe responsavel pelo trabalho de auditoria se

apresentara nessa Unidade Gestora na data provavel de xx/xx/xx, as xx horas.
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Desse modo, solicitamos que sejam disponibilizados os documentos e

informacgodes abaixo listados.

1. (documento ou informacgao)
2. ...

Caso os documentos devam ser disponibilizados no digitalmente /
eletronicamente:

Desse modo, solicitamos que sejam inicialmente disponibilizados, e enviados por
(informar a forma de envio, por exemplo: e-mail) até o dia (indicar a data) os

documentos listados abaixo:

1. (documento ou informacgao)
2. ...

Nessa oportunidade, solicitamos que seja definido um servidor como ponto focal
para contato durante o periodo da auditoria e que no caso de impossibilidade do
cumprimento das solicitagdes dispostas, que seja apresentada justificativa por

escrito.

Atenciosamente,

XXX
Controlador Geral

ou
XXXXXX
Controlador Adjunto
ou

XXX
Subcontrolador
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APENDICE E - OFICIO DE REQUISICAO DE INFORMAGOES E
DOCUMENTOS

Oficio/CG n° xx/20xx
Linhares, xx de setembro de 20xx.

Ilm°. Senhor

XXXXXX

Secretario Municipal de xxxxx
Linhares/ES

Senhor Secretario,

Assunto: Requisicao de informacdes, documentos ou informacao de visita

técnica.

Considerando a Lei Complementar n® 023/2013, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio, especialmente o art. 5°, que estabelece as

competéncias da Unidade Central de Controle Interno;
Considerando a Ordem de Servico de Auditoria / OSA N° 000/20xx;

Considerando a necessidade de instrucdo do Processo xxxxxx/xx, solicitamos:

1. Documento / informacgao

Cumpre-nos informar que a execugao do trabalho esta condicionada a prazos, o
que nos impde estabelecer a data de xx/xx/xx, para o atendimento da
solicitacdo. Oportunamente, ressaltamos que caso haja impossibilidade no
atendimento da demanda, seja formulado, por escrito, justificativa e
encaminhada no prazo estabelecido.

Respeitosamente,

XXXXXX
Lider da Equipe OU servidor
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APENDICE F - MATRIZ DE PLANEJAMENTO
MATRIZ DE PLANEJAMENTO DA OSA / CGM N° XX/20XX
PAPEL DE TRABALHO Ne°:
PROCESSO Ne°:
ORGAO/ENTIDADE:
OBJETO DA AUDITORIA:
OBJETIVO:
rem | QUESTORS | possivers | CRITERIOS | INFORMACOES | FONTESDE | poocenimentos | ANALISTA | peoiono
AUDITORIA ACHADOS AUDITORIA REQUERIDAS INFORMACAO /EQUIPE
Linhares, xx de xx de 20xx.
Analista de Controle Interno - Lider
Matricula
Analista de Controle Interno
Matricula
Supervisor / Controlador Geral
Matricula
Observacgoes:

O modelo da matriz de planejamento pode ser adaptado, com a anuéncia do

supervisor.

Questdes de auditoria: consistem nos objetivos do trabalho descritos em forma

de perguntas. Sao necessarias para direcionar os trabalhos para os resultados

que se pretende atingir.

Possiveis Achados: O que a andlise vai permitir dizer. Possiveis conclusdes ou

achados que podem ser obtidos a partir da analise das informacgoes coletadas.

Critério: padrdo utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou

esta aquém do desempenho esperado.

PT - Matriz de Achados — Processo:. Elaborado por XXX, sob a supervisao de XXX.
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Informacdes requeridas: informagdes necessarias para responder as questdes de

auditoria.

Fontes de informacdo: identificacdo de onde as informagdes requeridas estao

disponiveis.

Procedimentos: conjunto de técnicas com a finalidade de obter evidéncias e

analisa-las.

Analista / Equipe: servidor (analista de controle interno) ou equipe responsavel

pelo trabalho de auditoria interna.

Periodo: prazo estabelecido para realizagao do trabalho de auditoria interna.

PT - Matriz de Achados — Processo:. Elaborado por XXX, sob a supervisao de XXX.
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APENDICE G - MATRIZ DE ACHADOS
MATRIZ DE ACHADOS DA OSA / CGM N° XX/20XX
PAPEL DE TRABALHO No°:
PROCESSO N©°:
ORGAO/ENTIDADE:
OBJETO DA AUDITORIA:
OBJETIVO:
ACHADOS DE SITUA(;I'-'\O z a PROPOSTAS DE
ITEM AUDITORIA ENCONTRADA CRITERIOS EVIDENCIAS CAUSAS | EFEITOS ENCAMINHAMENTO PT
Linhares, xx de xx de 20xx.
Analista de Controle Interno - Lider
Matricula
Analista de Controle Interno
Matricula
Supervisor / Controlador Geral
Matricula
Observacgoes:

O modelo da matriz de planejamento pode ser adaptado, com a anuéncia do

supervisor.

Achado de Auditoria: titulo genérico sobre o achado.

Situacdo Encontrada: descricdao sobre a condigdo existente, identificada e

documentada durante a fase de execugao da avaligao.

Critério: padrao utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou

estda aquém do desempenho esperado.

PT - Matriz de Achados — Processo:. Elaborado por XXX, sob a supervisao de XXX.
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Evidéncia: informacles coletadas, analisadas e avaliadas pelos auditores para

apoiar os achados e as conclusdes do trabalho.

Causa: razdo para a existéncia de diferenca entre critério e condicdo, ou seja,

entre a situagao esperada e a encontrada.

Efeitos: consequéncia da divergéncia entre a condicdo e o critério. Pode ser
positivo, correspondendo a beneficios alcangados, ou negativo, correspondendo
ao risco ou exposicdao que sofre o objeto avaliado por nao estar conforme com o

padrao esperado.

Proposta de Encaminhamento: ciéncia da situacdo encontrada ou recomendacoes

para adogao de providéncias com a finalidade de corrigir falhas ou aperfeicoar
processos, em relacao a condicao identificada. Devem ser redigidas de modo a
tratar as causas das deficiéncias identificadas ou, se ndo for possivel identifica-

las, mitigar seus efeitos.

PT: Papel de Trabalho - documentos e informagdes que serao usadas para

respaldar os trabalhos.

PT - Matriz de Achados — Processo:. Elaborado por XXX, sob a supervisao de XXX.
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APENDICE H - OFICIO DE REQUISICAO - SUBMISSAO PREVIA DE
ACHADOS

Oficio/CG n° xx/20xx
Linhares, xx de setembro de 20xx.

Ilm°. Senhor

XXXXXX

Secretario Municipal de xxxxx
Linhares/ES

Senhor Secretario,
Assunto: Submissdo prévia de achados.

Considerando a Lei Complementar n°® 023/2013, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio, especialmente o art. 5°, que estabelece as

competéncias da Unidade Central de Controle Interno;

Considerando a instrugdao do Processo xxxx que contém a Ordem de Servico de
Auditoria / OSA N° 000/20xx;

Considerando o disposto no Manual de Auditoria Interna e nas Normas
Brasileiras de Auditoria do Setor Publico - NBASP, solicitamos a opinidao de

(Tratamento destinado ao destinatario) sobre os seguintes achados de auditoria:

1. Achado 1 (Critérios. Situacdo. Evidéncias. Causas. Efeitos. Propostas de
Encaminhamento);
2. Achado 2 (Critérios. Situacdao. Evidéncias. Causas. Efeitos. Propostas de

Encaminhamento);

Solicitamos que informe se concorda ou nao com cada achado, apresente os
esclarecimentos e justificativas que entenda ser pertinente para esclarecer

circunstancias e fatores que contribuiram para sua ocorréncia e corroborar ou
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contrapor o entendimento adotado pelos analistas de controle interno.
Enfatizamos que no caso de discordancia deverao ser encaminhados documentos

comprobatorios que suportem o ponto de vista.

Solicitamos, ainda, que (tratamento) se manifeste em relacdo as propostas de
encaminhamento apresentadas, referente a cada achado, informando se
concorda ou nao em adota-las, o prazo que julgar necessario para adogao de

cada medida e, caso queira apresente propostas alternativas.

Importa lembrar que a execucao dos trabalhos estd condicionada ao
cumprimento de prazos, o que nos impoe estabelecer a data de xx/xx/xxxx, para

atendimento desta demanda.

Alertamos que respostas encaminhadas apds a data estabelecida, somente
serao consideradas na redacdo final do relatério, caso a analise dos mesmos ndo

implique em atraso na finalizagao dos trabalhos.
Oportunamente esclarecemos que esta requisicao visa a obtengao da opinido
dessa Unidade em relacao aos achados de auditoria, com a finalidade de

qualificar o relatério.

Respeitosamente,

XXXXXX
Lider da Equipe OU servidor
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APENDICE I - PLANO AMOSTRAL

PLANO AMOSTRAL DA OSA / CGM N° XX/20XX

PAPEL DE TRABALHO Ne°:

PROCESSO N°:

ORGAO/ENTIDADE:

OBJETO DA AUDITORIA:

OBJETIVO DO PLANO AMOSTRAL: (descrever o objetivo de usar a amostragem, explicando a inviabilidade de utilizacdao de
censo)

P Universo do i
. Documentos Técnica de Critério de
It Tipo da : . . ponto de =
en Amostragem analisados (unidade amostr_a_gem a Procedimento controle selegao da
de amostragem) ser utilizada (populacio) amostra
Linhares, xx de xx de 20xx.
Analista de Controle Interno - Lider
Matricula
Analista de Controle Interno
Matricula
Supervisor / Controlador Geral
Matricula
Observacgoes:
Tipo da Amostragem - Amostragem ¢é do tipo probabilistica ou nao
probabilistica.
Documentos analisados (unidade de amostragem) - As unidades de

amostragem podem ser itens fisicos (por exemplo, cheques relacionados em
comprovante de depdsito, lancamentos de crédito em extratos bancarios, faturas

de venda ou saldos de devedores) ou unidades monetarias.

Técnica de amostragem a ser utilizada - Probabilistica (aleatdria simples;

aleatoria estratificada; aleatéria conglomerada, ...). Nao- probabilistica (amostra

PT 00 — Plano Amostral —
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por conveniéncia, amostra por julgamento, amostra por cotas, amostra bola de

neve, amostra desproporcional, ...)

Procedimento - descrever como sera realizado os trabalhos de amostragem
Universo do ponto de controle (populacdo) - Populacdo é o conjunto
completo de dados sobre o qual a amostra é selecionada e sobre o qual o analista

de controle interno deseja concluir sua opiniao.

Critério de selecao da amostra - Definicdo e descricao da amostra, tamanho e

itens selecionados para compor a amostra.

Os principais métodos para selecionar amostras correspondem ao uso de selegao

aleatédria, selecao sistematica e selecao ao acaso.

PT 00 — Plano Amostral —



APENDICE J - TECNICAS DE AUDITORIA

Este Apéndice apresenta lista ndo exaustiva de tipos de técnicas de auditoria,
tendo usado como fonte principal o manual de orientacgdes técnicas da

atividade de auditoria interna governamental do poder executivo federal de

2017.
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1. TECNICAS DE AUDITORIA

Lista de Técnicas de Auditoria previstas no manual de orientagdes técnicas da
atividade de auditoria interna governamental do poder executivo federal do ano
de 2017, do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido Secretaria

Federal de Controle Interno.

E possivel que, isoladamente, a aplicacdo de uma técnica de auditoria ndo seja o
bastante para fornecer evidéncia adequada e suficiente para sustentar a opinido
do analista de controle interno sobre determinado objeto ou processo sob
avaliacdo. Nessas situacdes, é necessaria a aplicacdo combinada de varias técnicas

que propiciardo uma base confidvel para responder as questdes de auditoria.

E importante que lembrar que esse processo demandard, além de um nivel
razoavel de conhecimento das técnicas, uma avaliacdo sobre a viabilidade, a

disponibilidade de informacgOes e os possiveis custos associados ao processo.

1.1. INSPECAO

Consiste na verificagao de registros, de documentos ou de ativos, que
proporcionara ao analista de controle interno a formacdo de opinido quanto a

existéncia fisica do objeto ou do item examinado.

Por meio da inspecgao fisica, o analista de controle interno deve: verificar, através
do exame visual, o item especifico a ser examinado; comprovar que ele realmente
existe; avaliar se o item sob exame é fidedigno; apurar a quantidade real existente
fisicamente; realizar exame visual ou providenciar exame laboratorial a fim de
averiguar se o objeto examinado é o que deveria ser e se permanece em perfeitas
condicOes de uso.

Na inspecdo fisica, a evidéncia é coletada sobre bens tangiveis. Além de ser
utilizada para confirmar se um item existe ou esta onde deveria estar, essa técnica

pode ser utilizada também para verificar os atributos de um objeto, como, por



exemplo: o estado de conservagao de um bem, o prazo de validade de produtos e

os tipos de materiais utilizados. A inspecao fisica, portanto, ndo existe por si so.

Ela é uma técnica complementar que ajuda o analista de controle interno a se
certificar de que ha uma verdadeira correspondéncia entre a realidade e os
registros da Unidade Auditada e de que os registros estao corretos e seus valores

adequados, em fungao da quantidade e da qualidade do item examinado.

As entidades publicas adquirem, produzem, constroem bens fisicos e tangiveis

para as suas atividades meio e fim, dentre outros:

canetas
papel A4 astantas tabevisoras, waldﬁ HI mHI_ iy
cafe MEesas impressoras. SRS
mi;mentwl.m cadeiras scanners, notebook | i g a ta baracs &
cirurgicas rurais postos de
saude & hospitais,
agroportes

EL- R

L

P e

Frequentemente, o analista de controle interno podera identificar a necessidade

de aplicar a técnica inspecdo, pois auxiliard no exame de registros, documentos e
bens tangiveis, a fim de atestar a existéncia fisica e funcional dos bens tangiveis

pertencentes a uma entidade publica.

E importante considerar na aplicacdo da técnica de inspecdo dois aspectos: o

objeto e as fontes / referéncias.

|
) Objeto Fontes e referéncias
E o bem tangivel a ser examinado




(Registros e documentos relacionados ao item
inspecionado que servirdo de subsidio na
confirmacdo da existéncia do bem)

Quadra poliesportiva em um determinadc | Projeto basico, processo licitatério, pagamentos
municipio que recebeu recursos de convénic| | e ordens de servicos.
para realiza-la.

Estoque de medicamentos adquiridos por um Notas de empenho, notas fiscais atestadas,
programa do Ministério da Saude. registros de entrada no almoxarifado.

1.1.1. Aplicacao da Técnica de Inspecao

Para realizar a inspegao de forma correta, o auditor deve pautar suas verificagoes

em cinco aspectos:

2.Existéncia

1.1dentificacao Fisica
] L

Visualmente, Cr_‘:.['|"|]:'_|ff_jl.-."_'__]|' Avaliar se o tem
:"IE'IT“I:.:H o 2 examinado
F=
que o item auténtico, ou

item especifico
realmente seig s o que

d 52

deveria ser

examinado, exisie.

4.Quantidade 5.Qualidade

Apurar a
quantidade
real existente
fisicamente do

TEMm




Identificacao

Autenticidade

“

Qualidade

Técnica aplicada satisfatoriamente? Sim. Os cinco requisitos da técnica inspegdo foram
verificados na sua aplicagao.

1.2. OBSERVACAO

Exemplo de avaliagdo de inspecao

Requisitos da Testes e Exames Respostas aos Testes e Requisito
Inspecao Exames verificado?

Verificar se ha nota de
empenho e nota fiscal.

Localizar os equipamentos

para atestar sua existéncia.

Verificar se os
equipamentos estdo de
acordo com as
especificagdes da nota de
empenho e os nimeros de
série na nota fiscal.

Verificar se a quantidade de

equipamentos encontrados
confere com as notas de
empenho e fiscais.

Verificar se os
equipamentos estdo em
uso, se estdo em boas
condicdes fisicas e se o
local em que estdo é
adequado para sua
armazenagem, guarda e
uso.

Constam do processo a
Nota Fiscal n° XX e a Nota
de Empenho n° YY.

Os equipamentos estdo
localizados no depésito da
Secretaria de Saude do
estado X.

A numeracdo das séries
de fabricagdo esta legivel,
0 que possibilitou a
conferéncia da descrigdo
dos equipamentos com as
registradas na Nota Fiscal
no XX.

A quantidade existente
confere com o
quantitativo descrito na
NE n® YY e NF n°® XX.

Os equipamentos nao
estdao em uso. Segundo o
responsavel pelo setor,
houve paralisagdo da
reforma do espaco fisico
onde o equipamento seria
instalado. Mesmo que os
equipamentos nao
apresentem danos, hd um
alto risco de deterioragdo,
pois o local onde eles
estdo guardados
apresenta infiltragdes bem
visiveis e ndo ha um
devido controle térmico.

A Observacao pode ser bastante util em quase todas as fases da atividade de
auditoria. Consiste no exame de processo ou de procedimento executado por
com a

outros, normalmente empregados/servidores da Unidade Auditada,



finalidade de averiguar se o item sob exame opera em conformidade com os
padroes (critérios) definidos.

As acoes realizadas pelos servidores, seja no processo de natureza administrativa
ou finalistica, devem seguir padrdoes e normatizacdes estabelecidas. A técnica de
observacao € usada para verificar e avaliar a conformidade da execucgdao das

atividades em atencao as normas estabelecidas.

Importante ressaltar que a técnica de inspecdo foca em determinado bem ou
produto finalizado, enquanto a observacao foca no processo de elaboragdo desse

produto e nas atividades rotineiras realizadas por pessoas da organizagao.

Alguns exemplos de objetos possiveis de serem observados sdo:

Preparo da merenda em escolas publicas.

Entrega de medicamentos em farmacia populares.
Uso de equipamento de radioterapia.
Atendimento realizado pelos servidores no RPPS.
Admissdo de pessoal

Atendimento do SIC fisico

Essa técnica requer do analista de controle interno: a) capacidade de julgamento
e de constatagdao visual; b) conhecimento especializado; c) habilidade para
perceber eventuais comportamentos e procedimentos destoantes do padrao de
execucao. Essa técnica requer ainda percepgao agucada para notar as nuances
gue podem ocorrer no ambiente devido a presenca do analista de controle interno,
tendo em vista ser natural que, quando observado, o individuo aja de maneira
mais aprovavel/adequada do que nas situacdes em que se encontra mais

descontraido.

No caso de uma observacao dos controles internos de um dérgao/entidade, por
exemplo, para cujo exame essa técnica costuma ser bastante util, é possivel que
os executores da atividade que esteja sendo observada realizem-na de forma mais

correta ou mais cuidadosa do que o fariam no seu cotidiano.



Essa situacao, juntamente com o fato de a observacgao ser limitada no tempo,
representa fragilidades na evidéncia a ser obtida, motivo pelo qual as provas

coletadas por esse meio devem ser corroboradas por outras fontes.

1.2.1. Aplicagao da Técnica de Observagao

Ao utilizar a técnica observacao, o profissional de auditoria busca avaliar se as
atividades ou os processos desempenhados por pessoas dentro das organizagdes
estao de acordo com os padrdes e as normas (internos ou externos) previamente

estabelecidos.

A observacdo se baseia em cinco requisitos e, para aplica-la, é necessario estar
atento também a cinco passos: a) identificacdo da atividade especifica a ser
observada; b) observacdo da sua execugao; c) comparagdao do comportamento
observado com os padroes; d) avaliagao e conclusao.

Para exemplificar a utilizacdo da técnica observagao, vamos utilizar o seguinte

papel de trabalho:

Atividade: operacionalizacio dos eguipamentos de radiografia.

REQUISITOS DA RESPOSTAS E EVIDENCIAS ADS TESTES E
TESTES E EXAMES

Equipamento: modelo XXX; marca Alfa; n®

Identificar:
de série 111,222,
‘Os equipamentos de radiografia,
NTIF | ‘ '
IDENTIFICACAD 08 oparadores. Operadores. Jolo Perejra;, Marciano

|Almeida,

i A |
R et Manual Procedimentos XXX,

Observar o uso dos equipamentos pelos Observaco realizada no dia XXX/ 2020,
OBSERVACAD
& operadores. das 08h35 as 11116,

Realizados 16 examas durante o periodo
da ocbservacBo. Em lodas as slluagles,
verificou-se gue os procadimantos XX.A &
XX.W nido foram aplicados pelos
operadores.

Comparar as etapas realizadas pelos
COMPARACAD operadores com o8 procedimentos
dafinidos no manual oparacional,

Considerando que os procedimentos nlo
aplicados representam controles

Avaliar os impactos das essenclals jpara seguranca dos
Ineanformidades sobre a finalldade da operadorés & usudrlos dos Bxames,
atividade, conclul-se quea B oparaglo do

equipamento estd sendo realizada de
forma Inadeqguada.



1.3. ANALISE DOCUMENTAL

A técnica de auditoria andlise documental é o procedimento sistematico que o
analista de controle interno utilizard para comprovar se as transacdes (acOes
administrativas e finalisticas) do 6rgdo ou entidade auditado, que, por exigéncias
legais, estatutarias, fiscais, comerciais ou de controle, sao evidenciadas por
documentos legitimos, dotados dos elementos autenticidade, normalidade,

aprovacgao e formalidade.

A administracdo publica utiliza diariamente, diversos tipos de documentos em suas
operacoes, atividades e transacdoes. No cendrio das acdes administrativas e

finalisticas de uma organizagao, os documentos podem ser classificados em:

e Modelo: papel ou digital;
e Localizagao: internos ou externos e;

e Natureza: primarios ou secundarios

Primarios sao documentos com autenticacdo inata e prépria, que nao dependem
de insumos documentais para serem constituidos. Exemplos: extrato bancario,

certidoes, notas de empenho e de pagamento, notas fiscais.

Secundarios sao documentos derivados de documentos primarios e, portanto,
dependem deles para sua validagdo. A sua autenticacao e confiabilidade dependera
das fontes documentais primarias auténticas. Exemplos: planilhas de controle de
pagamentos realizados e de custos elaboradas com base em registro de um

sistema financeiro, relatdrios gerenciais de resultados.
Nesse cenario de acgdOes administrativas e finalisticas de uma organizacao,

suportadas por documentos em papel ou digital, internos ou externos, primarios

ou secundarios, é que se insere a técnica de auditoria analise documental.

1.3.1. Técnicas na Analise Documental



Nas auditorias de conformidade, os analistas de controle interno confrontam os
documentos existentes com o marco normativo ou legal, de forma a sustentar a
opinidao expressa em seu parecer. Sao confrontados sistematicamente: processos
licitatérios com os artigos da Lei de Licitacdo, processos orgamentarios e
financeiros com a Lei n°® 4,320/1964, registros contabeis e demonstrativos com o
Manual de Contabilidade do Setor Public

Nas auditorias de avaliagao, os produtos e indicadores da gestao seguem diretrizes
de manuais de execugao ou de avaliagao, consubstanciados em documentos, tais

como: relatoérios de avaliagao, planilhas eletronicas, registros financeiros etc.

A aplicacdo da técnica anadlise documental requer a consideracao de alguns
comandos ou elementos necessarios a verificagao da legitimidade dos documentos

a serem analisados:

E necessario que o analista de controle interno, ao examinar tais documentos,

verifique:

a. Autenticidade - se a documentacao é fidedigna e merece confiabilidade;

b. Normalidade - se a transacdo se refere a operagao normalmente
executada naquele contexto e se esta de acordo com os objetivos e
normativos da Unidade Auditada;

c. Aprovacao - se a operagao e os documentos examinados foram aprovados
por pessoa autorizada;

d. Oficialidade - se os registros foram preenchidos corretamente (datas,
destinatarios...) e, nos casos de documentos oficiais, se existe o registro em

orgao competente.
Exemplo:
O Hospital XX realizou um processo administrativo para aquisicao de dez
equipamentos de radioterapia de ultima geracdao. Concluido o certame licitatério, o
hospital contratou a empresa A para fornecer os equipamentos. Com o objetivo de

analisar o contrato, a equipe de auditoria elaborou o seguinte papel de trabalho:

Papel de trabalho: aplicacdo da técnica analise documental (legitimidade).

10



Documentos analisados: contrato de aquisicao de dez equipamentos de radioterapia

para o Hospital XX.

Elementos da Respostas aos testes Elemento
Analise Testes e Exames verificado?
Documental € exames Sim/Nao
Verificar se:
e O objeto do contrato guarda relagao
com os atos do processo licitatorio; o
contrato estd assinado, com
reconhecimento de firma e rubricado Ha relaco do obiet
pelos representantes legais ou socios are agzo o objeto
da empresa, pelo ordenador de contratado com os atos
despesa do hospital e pelas do processo .
Autenticidade testemunhas. adrrum;tratwo e ha Sim.
e As pessoas que assinaram o contrato Iegl_tlmldade das
como socios ou representantes legais assinaturas em face .
~ - - dos documentos legais
estao registradas como tais em .
. e estatutos sociais.
estatuto social e outros documentos
oficiais de constituicao de empresa.
e A pessoa que assinou o contrato como
ordenador de despesa esta amparada
por documento oficial de delegagao.
Verificar se:
e A aquisigao dos equipamentos esta A aquisicio esta de
prevista no orgamentq eno Plano de acordo com atividades
Normalidade DesenvonmgnFo Inst|tUC|on_aI (ou e metas institucionais e ||Sim.
documento similar) do hospital. . .
e A finalidade dos equipamentos é previsao regimental do
compativel com as atividades previstas hospital.
em estatuto ou regimento interno.
Verificar se: A indicagao do
e O processo licitatorio contém indicagdo ||vencedor da licitacdo,
do vencedor pela Comissado de adjudicacdo e
Licitagdo, a adjudicacdo e homologagdo ||homologacéo do
Aprovacao assinada pelo responsavel ou resultado ocorreram Sim.
ordenador de despesa. devidamente com
e A pessoa que assinou o contrato como |laprovagdo dos
contratante tem o cargo com servidores
competéncia para tal. competentes.
O contrato foi lavrado
Verificar se o contrato: junto as repartigbes
e Foi lavrado junto as repartigdes interessadas e teve a
interessadas. sua publicacdo
Oficialidade e Teve a sua publicagdo resumida na resumida na imprensa ||Sim.
imprensa oficial, observados os prazos ||oficial, observados os
e as formas previstas na Lei de prazos e as formas
LicitacOes. previstas na Lei de
LicitacOes.

|Ha legitimidade documental? Sim.
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1.3.2. Analise de Conteudo

E comum gue a analise documental também seja associada a outros tipos de
analise, frequentes no decurso de trabalhos de auditoria. Um exemplo € a analise e
a extracao de pontos de inconsisténcias de um documento ou de um texto. Nessas
situacoes, a literatura relacionada a trabalhos de pesquisa cientifica considera mais

adequada a utilizacdo da técnica de analise de conteudo.

A analise de conteldo é a analise sistematica e avaliativa de documentos e textos
em geral, tais como: regulamentos, estatutos, contratos, editais, artigos, jornais,

relatorios, entrevistas transcritas.
A analise de contelddo compreende trés etapas fundamentais:

Pré-analise — coleta e organizacdo do material a ser analisado;

b. Descricao analitica - estudo aprofundado do material, orientado por
hipéteses e referencial tedrico;

c. Interpretacao Inferencial - com quadros de referéncias, os conteldos sao

revelados em funcao dos propédsitos dos estudos ou da auditoria.

Assim, no contexto de um trabalho de auditoria, diante da necessidade de
avaliacdo do conteiddo de um contrato, edital, regulamento ou qualquer outro
documento, previamente validado por meio da andlise documental, fazendo parte
do escopo dos trabalhos, a equipe podera valer-se, de forma complementar, da
técnica de anadlise de conteldo para realizar a avaliacdo, a quantificacdo e a

inferéncia sobre dados e informagdes constantes dos documentos validos.

1.4. CONFIRMACAO EXTERNA OU CIRCULARIZACAQO

E a técnica utilizada para a obtencdo de declaracdo formal e independente de
partes externas (pessoas, empresas, 6rgaos fiscalizadores etc.) a respeito de fatos
ligados as operacdes da Unidade Auditada. Serve também para a verificacdo, junto
a fontes externas a Unidade Auditada, da fidedignidade das informacgdes obtidas

internamente.
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Apesar de ser frequentemente relevante no tratamento de afirmagdes relacionadas
a saldos contdbeis e seus elementos, essa técnica nao se restringe a este assunto.
O analista de controle interno pode, por exemplo, solicitar confirmagao de termos
de contratos ou transagdes da Unidade Auditada com terceiros ou pode questionar
se foram realizadas quaisquer modificagcdes no contrato e, em caso afirmativo,

quais sao os detalhes relevantes.

A evidéncia de auditoria obtida pelo auditor como resposta de terceiro (a parte que
confirma) deve se apresentar na forma escrita (impressa, eletronica ou em outra
midia). A depender das circunstancias, pode ser mais confidvel do que a evidéncia
gerada internamente pela Unidade Auditada, haja vista provir de fonte

independente.

1.4.1. Aplicacao da Confirmacgao Externa ou Circularizagao

Para ilustramos a definicao da confirmagao externa, acompanhe o quadro a seguir

com exemplos de informacdes passiveis de confirmagdo e a sua provavel fonte:

INFORMAGAO

FONTE PROVAVEL

Participacdo em licitacao.

Empresa participante.

Valor de salédrio recebido por terceirizado.

Empregado terceirizado.

Recolhimento de contribuigbes sociais.

INSS.

Certidao negativa de impostos estaduais.

Fisco estadual.

Certidao negativa da previdéncia social.

INSS.

Pagamento de seguros em geral.

Seguradora.

Pagamento a fornecedores.

Empresa fornecedora.

Extratos bancarios.

Banco.

Termo de Convénio.

Siconv.

Pregos de referéncia de compras.

Empresas do ramo que ndo participam da
licitacdo.

Vale ressaltar que, em algumas situacoes, a confirmacao externa pode ser feita

diretamente pelo analista de controle interno, a partir de consultas a sites ou
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sistemas oficiais que fornecem validacao eletrénica, como certidoes negativas de
débitos fiscais ou previdenciarios. Ao recorrer aos sites, amplia-se e agiliza-se a
forma de obtencao de informagdes e de documentos externos, nao restringindo a

equipe de trabalho a indagacGes externas por meio de oficios, cartas e e-mails.

E importante abordar a relacdo entre a andlise documental e a confirmagéo
externa. De pronto, pode-se afirmar que a relacdao é complementar, sendo, por
vezes, imprescindivel a utilizagdo de ambas em exames que envolvem a

verificagao da legitimidade de um documento externo.

Por exemplo, ao analisar a autenticidade de um comprovante de pagamento
(analise documental), o analista de controle interno pode validar a informagao

junto ao banco pagador ou mesmo junto ao favorecido (confirmacgdo externa).

1.5. INDAGACAO ESCRITA OU ORAL (ENTREVISTA)

Consiste na formulagao de perguntas com a finalidade de obter informagdes, dados
e explicacdes que contribuam efetivamente para o alcance dos objetivos do
trabalho de auditoria. Normalmente é utilizada para obter informagoes
complementares ou para compreender fatos que ndao puderam ser esclarecidos por
meio de outras técnicas de auditoria. Pode ser utilizada interna ou externamente
a Unidade Auditada

Ha dois grupos distintos de pessoas com conhecimento e experiéncias sobre as
atividades das organizacbes e dos programas de governo: o publico interno e o
externo. Com seus conhecimentos e experiéncia, ambos podem e, em alguns

casos, devem contribuir com o processo de auditoria.

Embora ambas indagagdes sejam bastante Uteis no contexto da auditoria, a
entrevista pode ser considerada mais adequada para as situacdes em que ha
muitos aspectos a serem esclarecidos, porque facilita e agiliza o fluxo de

informacoes.
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b)

1.5.1. Aplicacao da Indagacao

A técnica indagacdo pode ser escrita ou oral. A forma escrita é geralmente
denominada questionario e a oral de entrevista. Ambas visam obter
informacdes, dados e explicagdes sobre macroprocessos, processos, atividades,
operacdes ou programas de governo que estejam dentro do escopo e abrangéncia

dos trabalhos de auditoria.

Entrevista (indagacao oral)

Procedimento de coleta de informacOes do entrevistado pelo entrevistador. A
entrevista é mais adequada para situacdes em que ha muitos aspectos a serem

esclarecidos, porque facilita e agiliza o fluxo de informacgoes.

Existem diferentes tipos de entrevista:

livre ou ndo estruturada: realizada sem roteiro prévio ou com roteiro
simplificado (contendo os principais pontos de interesse da equipe, mas
permitindo que sejam formuladas outras questdoes no momento). Nesse tipo
de entrevista, deve ser dada ao entrevistado a liberdade de desenvolver o
assunto. Geralmente, é usada em estudos exploratoérios;

semiestruturada: realizada mediante um roteiro previamente estabelecido;
normalmente traz perguntas fechadas e algumas abertas;

estruturada: baseada em roteiro fixo, com perguntas bem definidas.

Para obter éxito na realizacdo da indagacdo oral, o analista deve realizar um

planejamento. Nessa etapa, ele devera:

a. obter o conhecimento sobre a Unidade Auditada, sobre a area a ser
examinada e também sobre a técnica a ser utilizada;

b. listar as informagdes a serem obtidas;

c. construir um roteiro de entrevista com questdes objetivas organizadas por

ordem de importéncia;
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d. selecionar o entrevistado (é interessante levantar informacdes sobre o
entrevistado e a relagao que ele tem com o assunto);
e. definir o nimero de entrevistados, se for mais de um;

marcar a hora e o local da entrevista com antecedéncia.

O resultado da indagacdao pode ser influenciado por fatores relacionados a
qualidade pessoal e profissional do analista de controle interno, dessa forma é

preciso que o entrevistador:

seja educado, prestativo, discreto e objetivo;

tenha boa comunicacao verbal, disposigao para ouvir, empatia no
momento da realizacao da entrevista, além de atitude compreensiva
e neutra, ou seja, nao deve emitir opinides (contrarias ou a favor)
acerca das colocacgdes do entrevistado;

esteja atento a informagdes que possam ser subentendidas;

d. apresente comportamento adequado na busca de informagdes, nao
estimulando debates/situagdes polémicas que possam desviar o foco
da entrevista e dificultar a cooperagao do entrevistado;

e. evite: tom acusatério; declaragdes nao sustentadas por evidéncias ou
que facam o entrevistado se sentir coagido; questionamentos
desnecessarios, nao relacionados com o objeto da auditoria ou ainda

0 uso excessivo de termos técnicos.

Para a realizagdo adequada da entrevista, o analista de controle interno precisa

também observar os seguintes passos:

a. caso pretenda que a entrevista seja gravada, perguntar ao
entrevistado se ele concorda com a gravacao antes de iniciar a
entrevista;

b. cuidar para que o numero de entrevistadores seja de, no minimo,
dois, de modo que um possa efetuar anotagdes, enquanto o outro
realiza as perguntas, sobretudo se a entrevista nao for gravada, e
também para que se resguarde a segurancga dos analistas de controle

interno;
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c. buscar local adequado em que nao haja interrupgdes, barulhos,
distragoes;

d. explicar o objetivo da entrevista;

e. apdés formalizar o resultado da entrevista (reduzido a termo),
submeté-lo formalmente ao entrevistado para fins de ratificacao,
estabelecendo-se um prazo para resposta (o encaminhamento pode

ser realizado por e-mail).

Encerrada a entrevista, as informagOes obtidas devem ter a sua veracidade
avaliada. E possivel que as respostas fornecam informacdes divergentes das que
o auditor obteve por outros meios, o que podera tornar necessarias a modificacdo
de procedimentos de auditoria ou a execugao de outros nao previstos inicialmente.
Ainda que nao haja divergéncias, é necessario que o auditor execute outros
procedimentos, com a finalidade de obter evidéncia que ratifique aquelas

alcancadas por meio da entrevista.

Isso se deve ao fato de as informagdes obtidas por meio das indagagdes orais nao
serem consideradas suficientemente objetivas ou imparciais, inclusive porque, na
maioria das vezes, se originam de empregados/servidores da Unidade Auditada,

nao de fonte independente.

Questionario (indagacao escrita)

Documento contendo uma série ordenada de perguntas que devem ser
respondidas pelos entrevistados por escrito, geralmente sem a presenga dos
analistas de controle interno. Os questionarios podem ser entregues pessoalmente
ou por outros meios, como correio, e-mail ou formularios eletrénicos. Nessa
modalidade, os entrevistados preenchem as informagdes solicitadas, que sao

recolhidas em uma base de dados preparada para essa finalidade.

De forma similar ao que ocorre na elaboracdo das entrevistas, o bom questionario
de auditoria deve ser precedido de uma adequada etapa de planejamento. A
seguir, com base em referéncias da area de metodologia cientifica, listamos seis

etapas para elaborar um questionario de auditoria adequado:
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a. Rever as questdes e subquestdes de auditoria, assegurando
que os questionamentos estejam alinhados aos objetivos do
trabalho.

b. Arrolar as informagdes a serem coletadas.

c. Formular as perguntas com base na lista de informacdes do

item anterior.

Ordenar as perguntas.

Cuidar dos aspectos visuais do questionario.

Realizar um ou mais testes antes de enviar o questionario aos

respondentes.

As perguntas formuladas na terceira etapa podem ser abertas ou fechadas
(afirmacdo que se aplica também as entrevistas). As questdes fechadas
apresentam um numero limitado de alternativas de resposta, enquanto as

questdes abertas permitem que as pessoas respondam livremente.

Questdes abertas Questoes fechadas

Formulagdo das questdes nao requer
conhecimento prévio aprofundado do objeto.

Formulagdo das questdes requer conhecimento
prévio aprofundado do objeto.

| Natureza mais exploratéria e menos avaliativa. " Natureza mais avaliativa e menos exploratdria. |

| Menos estruturadas. " Mais estruturadas. |

Categorizacao e codificacao das respostas

demandam analise e tempo, o que pode gerar
aumento do custo de aplicagdo ou tornar
invidvel a categorizacdo devido a respostas
sem sentido ou confusas.

Categorizacao e codificacdao mais simples, uma
vez que as alternativas de resposta sdo as
mesmas para todos.

Mais Uteis quando os auditores querem saber o
gue as pessoas pensam e como percebem as
atividades realizadas ou os servigos recebidos.

Tendem a ser mais usadas quando a fase
preliminar do planejamento e as questdes de
auditoria ja estdo definidas.

1.6. RECALCULO
A conferéncia de calculos, também chamada de recalculo, € uma técnica simples,

porém bastante completa. E amplamente utilizada, tendo em vista que grande

parte das operagdes das Unidades Auditadas envolvem valores, numeros,
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quantidades e estdo sujeitas, portanto, a erro ou a fraude. Essa técnica consiste
na verificacdo da exatiddo matematica de célculos efetuados pela prépria Unidade

Auditada ou por terceiros. Pode ser realizada de forma manual ou eletronica.

O analista de controle interno deve estar atento ao fato de que a conferéncia dos
calculos prova apenas a exatiddo matematica das operacdes; para determinar a
validade dos algarismos que compdem as bases examinadas, sao necessarios

outros tipos de testes.

1.6.1. Aplicacao do Recalculo

A equipe de auditoria ndao elabora novos calculos, mas confere se, em determinada
amostra, os calculos foram realizados corretamente pela unidade auditada ou por
terceiros, repetindo-os a fim de comprovar sua exatiddo. Essas conferéncias e

repeticdes podem ser realizadas de forma manual ou eletrbnica.

1.7. PROCEDIMENTOS ANALITICOS

Conforme estabelece a NBC TA 520, os procedimentos analiticos consistem em
"avaliacOes de informacgdes contabeis por meio de analise das relacdes plausiveis
entre dados financeiros e nao financeiros. Procedimentos analiticos compreendem,
também, o exame necessario de flutuagdes ou relagdes identificadas que sao
inconsistentes com outras informagdes relevantes ou que diferem

significativamente dos valores esperados".

Os procedimentos analiticos, portanto, constituem uma técnica por meio da qual
o analista de controle interno avalia informacdes contabeis (montantes financeiros,
guantidades fisicas, indices ou percentuais) mediante comparacdo com
parametros ou expectativas identificadas ou que tenha desenvolvido. Diversos
métodos sdo utilizados para executar procedimentos analiticos e variam desde a
realizacdo de comparacgdoes simples até anadlises complexas usando técnicas

estatisticas avancadas.
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As organizacOes publicas e privadas geram diversos dados e informacodes
financeiras e nao financeiras durante suas operagdes e prestacdes de contas
internas e externas. Tais dados e informagdes, por sua vez, podem ser
relacionados ou comparados entre si, ou com outras fontes, gerando novas
informacdes, como indices, indicadores ou projecdes, que auxiliam no
monitoramento de operagoes, resultados ou riscos, apoiando a alta administragao

na tomada de decisio.

1.7.1. Aplicacao de Procedimentos Analiticos

A literatura de auditoria financeiro-contabil explora e enfatiza a necessidade do
uso dos procedimentos analiticos em, pelo menos, trés fases do processo de
auditoria. No planejamento, pois contribui para definir o momento, o grau de
extensdo e a profundidade das técnicas de auditoria na execugao dos trabalhos.
Na fase de execucgdo, contribui para obtencao de evidéncias de forma direta ou
complementar com outras técnicas. Ja na relatoria, contribui para analise das
manifestagdes dos auditados em face dos achados. Nesse caso, a equipe pode
realizar analises comparativas das informagdes da manifestacdo com os

parametros existentes ou criados pelo auditor.

As ferramentas de comparabilidade, usadas na aplicacao dos procedimentos
analiticos, sao relativamente usuais nos ramos da administracdo e da
contabilidade, sendo bastante utilizadas nos processos de tomada de decisdo e nas

analises econémico-financeiras. Algumas dessas ferramentas sao:

a. Comparacao de dados absolutos - Comparagao de um resultado com
um resultado esperado ou planejado, por exemplo: orcamento executado e

orcamento autorizado.

b. Andlise vertical ou de indices financeiros - Andlise de quocientes de
dados financeiros dentro de um demonstrativo financeiro-contabil referente
a um mesmo exercicio ou periodo. Inclui a andlise de indices que podem ser
levantados pela propria administracdo ou pelos analistas de controle

interno. Os indices financeiros comumente usados sao: liquidez corrente
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(ativo circulante/ passivo circulante), indice de rentabilidade (lucro / capital

social), indice de endividamento (capital de terceiros / ativo total).

c. Analise horizontal - Analiticamente, compara contas contabeis,
indicadores financeiros e nao financeiros, quadros gerenciais em relatérios,
mapas de riscos (impactos versus probabilidade) entre exercicios

financeiros ou periodos.

d. Analise de tendéncia - Inclui comparagdes anuais de saldos de contas,
anadlises graficas, anadlise de dados financeiros, histogramas de indices e

projecoes de saldos com base na evolucdo histérica de variacdes de contas.

e. Relagoes entre informagoes financeiras e nao financeiras - Compara,
em forma de razdo, uma informacdo nado financeira (como o numero de
funcionarios ou servidores) com uma informacdo financeira (como o valor

da folha de pagamentos).

f. Analise de regressao - Método estatistico avancado que usa uma (analise
univariada), duas (anadlise bivariada) ou multiplas varidveis (analise
multivariada) dentro de uma amostra ou subgrupo a fim de prever o

comportamento e de comparar as caracteristicas.

A literatura especializada sugere seis passos para a aplicacdo da técnica

procedimentos analiticos de forma mais apropriada.

Identificagdo - Oanalista de controle interno deve determinar os tipos de
comparagao e de andlises mais apropriados para cumprir a finalidade das
verificag0es a serem realizadas, as informagoes e dados a serem utilizados e sua
confiabilidade, levando em consideragao a fonte, a comparabilidade, a natureza, a

relevancia e os controles sobre a elaboracao dos dados

Desenvolvimento de expectativas - Refere-se a predicdo, baseada em
informacdes colhidas a partir do conhecimento do objeto, da organizacao e do seu
contexto, de valores ou resultados que seriam apropriados ou esperados, segundo

0s quais serao desenvolvidas as analises e avaliagoes.
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Realizacdo de calculos e comparagoes - Refere-se ao processamento das
informacdes e dos dados disponiveis, determinando os indices e resultados

decorrentes da comparagao.

Anadlise de dados e identificacdo de diferencas significativas - Refere-se a
avaliacdo dos resultados apurados por meio dos célculos e comparagdes realizados
em face das expectativas anteriormente definidas, de forma a identificar

conformidade ou distorgdes relevantes que devam ser consideradas.

Por exemplo: transacdes ou eventos nao usuais ou ndo recorrentes; resultados
incompativeis com os valores projetados; total de gastos incompativel com o

volume de operagoes.

Investigacao de diferencas significativas nao esperadas - Consiste na
realizagdao de procedimentos com vistas a investigar as distorcdes relevantes
identificadas, de forma a determinar sua real condicdo e extensdo. Nesta etapa,
também devem ser consideradas novas situagdes que nao haviam sido previstas
no desenvolvimento das expectativas e as informacgdes ou esclarecimentos

apresentados pelos responsaveis.

Determinacao de efeitos sobre o planejamento - As informagdes decorrentes
da anadlise e investigacdo das distorcOes relevantes e significativas identificadas
deve retroalimentar o processo de planejamento da auditoria, de forma a definir
ou revisar a natureza, a extensao e a profundidade dos exames e das técnicas de
auditoria a serem utilizadas durante os trabalhos. Em outras palavras, o resultado
da aplicacao dos procedimentos analiticos pode indicar a possibilidade de revisao
das técnicas de auditoria planejadas, redefinicao dos tamanhos das amostras e

ajustes no cronograma dos trabalhos.

Embora tenham maior relevancia na fase de planejamento, é importante lembrar
que os procedimentos analiticos (e os passos para sua utilizacdo) sao plenamente
aplicaveis as etapas de execucdao e de relatoria. No entanto, eles terdao papel
coadjuvante nessas situacdes, na medida em que os resultados gerados se

constituem em insumos para a aplicacao de outras técnicas de auditoria.
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Diante de todo o exposto, podemos sintetizar que os procedimentos analiticos

contribuem para identificar, pelo menos:

o Diferencas inesperadas.

« Auséncia de diferencas, quando esperadas.

e Erros em potencial.

» Possiveis fraudes ou atos ilicitos.

e TransacOes ou eventos incomuns ou ndo recorrentes.

o Boas praticas e pontos positivos na gestao.

1.8. REEXECUCAO

Conforme definicao constante da NBC TA 500, "a reexecugao envolve a execugao
independente pelo auditor de procedimentos ou controles que foram originalmente

realizados como parte do controle interno da Unidade Auditada."

De acordo com essa técnica, o analista de controle interno executa novamente
procedimentos, calculos, atividades de controle, a fim de testar os sistemas,
processos e controles internos, confirmando, assim, a veracidade, a correcdo e a
legitimidade dos atos/fatos registrados. De forma diversa da observacao, em que
o empregado/servidor da Unidade Auditada realiza os procedimentos e é
observado pelo analista de controle interno, aqui o auditor executa os
procedimentos e colhe diretamente informagdes acerca da sua adequabilidade, e

da legitimidade e veracidade dos dados.

1.8.1. Aplicacao da Reexecucao

Ja na técnica reexecucgao, o analista de controle interno reexecuta procedimentos,
cdlculos e atividades de controle, a fim de testar os sistemas, 0s processos e 0s
controles internos. Quanto aos calculos, temos a esclarecer que sdo os contidos
dentro dos procedimentos ou atividades reexecutadas. E importante ndo confundir

a reexecucdo com o recalculo, assunto da proxima unidade.
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A reexecucao deve ser aplicada de forma a considerar pelo menos sete requisitos:

a. Definicao dos critérios e dos limites - Na etapa de planejamento, a
equipe deve definir os critérios, os objetivos e os limites das atividades ou

dos procedimentos a serem reexecutados;

b. Independéncia - Deve ser aplicada sem a colaboracao e a interferéncia de
pessoas ligadas a unidade auditada ou as atividades e procedimentos

reexecutados;

c. Competéncia - Precede de conhecimento e de habilidade sobre as

atividades ou os procedimentos a serem reexecutados;

d. Reexecucdao padronizada ou observada - Pode seguir as etapas ou os
procedimentos constantes dos normativos internos ou externos ou pode

replicar as etapas ou os procedimentos colhidos na técnica observacgao;

e. Nao interferéncia na gestao - Nao deve interferir na rotina das atividades
ou dos procedimentos reexecutados e o seu resultado nao deve ser
considerado como atividade ou procedimentos realizados para a unidade

auditada.

f. Comparacao do resultado - Deve prover a comparagao do seu resultado
com o da atividade ou dos procedimentos realizados rotineiramente pela

unidade auditada;

g. Analise do resultado e emissdao de opinido - Deve possibilitar ao
trabalho de auditoria a confirmacao da veracidade, da correcao e da
legitimidade dos atos, fatos, produtos ou servicos das atividades ou dos

procedimentos reexecutados.

24



1.9. RASTREAMENTO E VOUCHING

Ambas as técnicas se aplicam mais notadamente as auditorias financeiras, mas a

l6gica que as preside pode ser Util para realizar todos os outros tipos de auditoria.

Consistem basicamente em verificar a correspondéncia entre lancamentos
contabeis e a documentacao que |he serve de base. Sao executadas, entretanto,
em sentido oposto: no rastreamento, o analista de controle interno primeiramente
seleciona documentos que representam transagdes e, posteriormente verifica se
aquelas transacoes foram de fato registradas no sistema contabil; no vouching, o
analista de controle interno seleciona primeiramente as transacdes e, em seguida,
verifica se existe de fato a documentagao que Ihe serve de base e, por conseguinte,

se aquela transagao de fato ocorreu.

A primeira ajuda a detectar quantias langadas a menor nos registros contabeis e,
consequentemente, permite que o analista de controle interno obtenha evidéncias
relacionadas com afirmagdes de integridade. A segunda possibilita a deteccao de
lancamentos a maior nos registros contabeis e, por conseguinte, a obtencao de

evidéncias sobre afirmacdes de existéncia ou ocorréncia.

Assim como o recalculo, essas técnicas também sdao comuns e frequentes nas
auditorias contabil-financeiras. Tais técnicas visam afirmar a integridade
(completude) e a existéncia (ocorréncia) das informagdes e dos saldos nas

demonstragdes contabeis.

1.9.1. Aplicacao de Rastreamento e Vouching

Assim como o recdlculo, essas técnicas também sdao comuns e frequentes nas
auditorias contabil-financeiras. Tais técnicas visam afirmar a integridade
(completude) e a existéncia (ocorréncia) das informagdes e dos saldos nas

demonstragdes contdabeis.
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Rastreamento

Integridade
(completude): todas
as transacoes que
ocorreram durante
o periodo foram
contabilizadas.

Outras contribuicdes sao que, nos registros contabeis, o rastreamento tende a

detectar quantias lancadas a menor e o0 vouching tende a detectar langcamentos

a maior.

Vouching

Existéncia
(ocorréncia) todas
as transacoes
registradas
ocorreram durante
o periodo contabil.

RASTREAMENTO VOUCHING
Amostra de notas faturadas ndao pagas ao Conta contabil do fornecedor X na data
fornecedor X na data 31/12/2018. 31/12/2018.
Valor do saldo da conta de R$
Valor total das notas de R$ 250.000,00. 250.000,00.

Valor langado nos sistemas contabeis, em
31/12/2018, de R$ 200.000,00.

Valor total das faturas a pagar ao
fornecedor X, em 31/12/2018, de R$
200.000,00

Valor langado a menor de R$ 50.000,00
referente a Nota Fiscal n® 11/2018.

Valor langado a maior de R$ 50.000,00.

Nao lancamento (ndo integridade ou
completude) de R$ 50.000,00 na conta
contabil do fornecedor X na data
31/12/2018 (afirmacao de auditoria).

N3do existéncia de transagao ou
documento para o langamento contabil de
R$ 50.000,00 na conta contabil do
fornecedor X na data 31/12/2018
(afirmacgao de auditoria).

As técnicas possibilitam avaliar os controles internos das transagdes analisadas,
verificando se todos os documentos ou transacdes contabeis foram devidamente
lancados nos sistemas e se os lancamentos contabeis foram apropriadamente

documentados.
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1.10. BENCHMARKING

Embora ndo se trate originalmente de uma técnica de auditoria, o benchmarking
€ bastante util para a avaliacdo de desempenho e até para a avaliagao de risco
das Unidades Auditadas.

A técnica consiste basicamente em comparar algum aspecto do desempenho de
uma organizagdo com o de outra organizagdo, ou mesmo com outra area da
propria organizacdo, cujo desempenho positivo possa ser considerado uma
referéncia. Para tanto, €& necessario analisar o desempenho das unidades
comparadas quantitativa e qualitativamente e medir a diferenca entre o
desempenho de uma de outra. Em seguida, é preciso identificar as principais acoes
que contribuem para a diferenca de desempenho, que, normalmente, consistem

em boas praticas de gestdo e, na sequéncia, as oportunidades de melhoria.

De forma a ajudar o entendimento dessa ferramenta de avaliagao, acompanhe os
seguintes exemplos de situacdes em que o benchmarking poderia ser utilizado na
busca pela melhoria de desempenho:

Organizacgao Publica Melhoria de Processos

Comparar metodologias pedagdgicas com as escolas que

Escolas possuem os melhores indicadores educacionais.

Comparar a qualidade de atendimento em unidades de
Hospitais urgéncia e emergéncia com hospitais que possuem alto nivel
Nesses servicos.

Comparar técnicas de investigacdo com policias de paises

Policias que possuem maiores indices de resolucdao de homicidios.

Comparar processos de gestdo das atividades de inovagao e
Universidades pesquisa com universidades que possuem resultados
excelentes nessas areas.

Como técnica de auditoria, o benchmarking pode ser utilizado em trabalhos de
avaliagdao ou consultoria que tenham o objetivo de agregar valor por meio da
identificacdo de referéncias, comparacao e melhoria de processos, mediante
evidenciacdao de boas praticas, indicacdao de ineficiéncias e proposicdo de

recomendagdes com vistas ao aprimoramento do objeto auditado.

27



1.10.1. Aplicagao do Benchmarking

A literatura especializada apresenta 4 tipos de benchmarking:

a) benchmarking competitivo: estuda uma outra organizagao do mesmo setor a
gue pertence a unidade cujos processos pretende-se aperfeigoar;

b) benchmarking de processo (funcao): o foco da comparacgao ndo € a organizagao
em si, mas processos desenvolvidos por ela; portanto, o benchmarking nao é
realizado necessariamente com uma organizagao do mesmo setor; mas sim com
aquela em que haja processo (s) semelhante(s). Um bom exemplo seria: gestao
de recursos humanos;

c) benchmarking estratégico: tem como finalidade ndo um processo especifico,
mas sim a busca de estratégias competitivas de sucesso;

d) benchmarking interno: consiste na identificagdao e na aplicacao das melhores

praticas de uma area da organizacdo em outras areas da mesma organizacgao.

Valido ficar atento que o processo de benchmarking organizacional tem por
objetivo a comparagao com vistas a melhoria de desempenho, na auditoria, é
realizado com vistas a fornecer evidéncias para apoiar os achados e as afirmacoes

dos auditores em relacdo ao desempenho do objeto auditado.

1.11. TECNICAS DE AUDITORIA ASSISTIDAS POR COMPUTADOR

As Técnicas de Auditoria Assistidas por Computador (TAAC) estdo situadas no
contexto das Técnicas de Auditoria Baseadas em Tecnologia (TABC) conceituadas
como sendo quaisquer ferramentas automatizadas de auditoria, como softwares
gerais de auditoria, geradores de dados de teste, programas computadorizados de
auditoria e utilitdrios de auditoria especializada. Essas técnicas envolvem a
realizacdo de analises de dados com uso de tecnologia para apoiar a avaliacdo de

controles.
As TAAC podem melhorar significativamente a eficacia e eficiéncia da auditoria

durante as fases de planejamento, execucao, relatoria e acompanhamento das

recomendacgoes. As TAAC permitem aos auditores investigar dados e informacoes
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de forma interativa e reagir imediatamente aos resultados, modificando e
aprimorando a abordagem de auditoria inicial. Os principais beneficios de sua
aplicagao sdao: a) o aprimoramento do planejamento e do gerenciamento das
auditorias; b) realizacao de analises mais robustas sobre bases de dados; c) a
ampliacdo da cobertura dos testes de auditoria (possibilitam a analise de grandes
volumes de dados); d) a ampliacdo da cobertura das amostras, ou seja,
possibilitam que dados de toda a populagdao sejam analisados, o que diminui o
risco de emissao de opinidao equivocada pelo auditor; e) mais robustez e
assertividade na execucdo de testes substantivos e de controle; f) diminuicao da
necessidade de realizacao de testes manuais; g) simplificagao ou automatizagao
do processo de andlise de dados; h) aumento da efetividade dos procedimentos

de auditoria.

Quando os dados processados com a utilizagao de TAAC forem usados como
evidéncia de auditoria, em regra, deverdo passar por exames de confiabilidade.
Esses exames podem envolver a avaliagao sobre a consisténcia dos controles
existentes na organizacdo para a manutencdo da integridade e da seguranca das

informacoes utilizadas.

No exercicio do zelo profissional devido, os analistas de controle interno devem
considerar a utilizacdo de auditoria baseada em tecnologia e outras técnicas de
analise de dados para cumprirem os objetivos estabelecidos para a auditoria.
Nesse sentido, demanda-se que estejam devidamente capacitados a aplicar as
principais técnicas de auditoria baseadas em tecnologia disponiveis para a

execucgao dos trabalhos a eles designados.

As ferramentas de TAAC podem ser classificadas da seguinte forma: a)
generalistas: sao softwares utilizados para processar, simular, analisar amostras,
gerar dados estatisticos, sumarizar, apontar duplicidade e outras funcdes que o
auditor desejar; b) especializadas: sao softwares desenvolvidos para executar
tarefas especificas e especializadas em uma circunstancia definida. Podem,
inclusive, ser desenvolvidos pelo analista de controle interno ou pela Controladoria
Geral; c) de utilidade geral: sdao aqueles softwares que nao foram desenvolvidos

especificamente para auditoria, mas auxiliam no processo, como planilhas
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eletrénicas, software de gerenciamento de banco de dados, ferramentas de

Business Intelligence, software estatistico, etc.

1.12. AMOSTRAGEM

A amostragem é uma técnica que consiste na obtencdo de informacgdes a respeito
de uma populagao a partir da investigacao de apenas uma parte da mesma. E uma
técnica eficiente em situacbes onde a execucdo do censo é inviavel ou
antiecondmica e a informacdo obtida da amostra é suficiente para atender aos

objetivos pretendidos.

Segundo a NBC TA 530, amostragem em auditoria é a aplicagcdo de procedimentos
de auditoria em menos de 100% dos itens de populacdo[m1], de maneira que
todas as unidades de amostragem tenham a mesma chance de serem selecionadas
proporcionando uma base razoavel que permita ao analista de controle interno

concluir sobre toda a populagao.

A amostragem em auditoria deve ser planejada e executada visando ao efetivo
cumprimento dos objetivos de cada trabalho, considerando suas especificidades.
Para tanto, podera ser usado o modelo de plano amostral apresentado no Apéndice

I, do Manual de Auditoria Interna.

A amostragem em auditoria pode ser aplicada utilizando-se tanto uma abordagem
de cardter estatistica ou probabilistica e ndo estatistica ou ndo probabilistica. E
responsabilidade do analista de controle interno decidir através do seu julgamento
e experiéncia e de acordo o a especificidade dos trabalhos, qual delas sera
utilizada. Entretanto, importa esclarecer que o tamanho da amostra nao
representa um critério valido para distingdo das metodologias.

De acordo com a NBC TA 530, o tamanho da amostra é inversamente proporcional
ao do risco que o auditor esta disposto a aceitar, e pode ser determinado mediante
aplicacdo de férmula com base em estatistica ou por meio do exercicio do

julgamento profissional.

Ainda, de acordo com a NBC TA 530, os principais métodos para selecionar
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amostras sdo: selecao aleatoria, selecao sistematica e selecao ao acaso.

Sao situagdes que devem ser observadas:

Um exemplo de quando é necessario executar o procedimento em item de
substituicdo é quando um cheque cancelado é selecionado durante teste de
evidéncia de autorizacdo de pagamento. Se o auditor estiver satisfeito que o
cheque foi cancelado de forma apropriada de modo a nao constituir desvio, um

item escolhido de maneira apropriada para substitui-lo € examinado.

Um exemplo de quando o auditor ndo pode aplicar os procedimentos de auditoria
definidos a um item selecionado é quando a documentacdo relacionada com esse

item tiver sido perdida.

Um exemplo de procedimento alternativo adequado pode ser o exame de
recebimentos subsequentes, juntamente com a evidéncia da fonte dos
recebimentos e os itens que eles visam liquidar quando nenhuma resposta tiver

sido recebida para uma solicitacdo positiva de confirmacao.

1.12.1 Amostragem Probabilistica ou Estatistica:

A amostragem estatistica, segundo descrito na NBC TA 530 trata-se de uma
abordagem que compreende selecdo aleatdria dos itens da amostra e utilizacdo do
uso da teoria das probabilidades para realizar avaliagdao dos resultados das

amostras, incluindo a mensuragao do risco de amostragem.
Pela amostragem estatistica, os itens da amostra sao selecionados de modo que

cada unidade de amostragem tenha uma probabilidade conhecida de ser

selecionada.
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1.12.2 Amostragem Nao-Probabilistica:

A amostragem estatistica, segundo descrito na NBC TA 530 pode ser definida como
qualquer amostragem que ndo possui as caracteristicas da amostragem
probabilistica, em geral podemos dizer que: a selecdo é feita por critérios

subjetivos e o risco de amostragem nao é calculado de forma objetiva.

Na amostragem ndo probabilistica ou ndo estatistica, o auditor ndo usa recursos
de célculos matematicos, essa abordagem deriva do julgamento profissional. Um
auditor experiente pode selecionar uma amostra de acordo com o género, faixa
etaria, localidade, renda e através do seu julgamento inferir qual € mais propenso
a fraudar o beneficio. Nesse caso o auditor s6 podera avaliar os casos que se
encaixam dentro da limitacdo qualitativa que foi definida, limitando suas

conclusoes.

No caso da amostragem ndo estatistica a norma define como risco nao resultante
da amostragem sendo o risco de que o auditor chegue a uma conclusao errénea
por qualguer outra razao que ndo seja relacionada ao risco de amostragem. Essa
técnica se baseia somente no julgamento do auditor, portanto ndo ha uma

metodologia a ser aplicada.

1.12.3 Aplicagao da Amostragem

Com objetivo de orientar os Analistas de Controle Interno na definicdo do tamanho
da amostra, apresenta-se abaixo propostas de critérios a serem utilizados como
norte na realizacao dos trabalhos. Tais orientagdes foram retiradas principalmente
do Manual de OrientagOes para Emissao do RELUCI de 2022 da SECONT.

| Itens/Populagdo | % Amostra | Formula |
| Até 40 | Minimo 50% |

[ De 41 a 100 | Entre 25% a 30% |

[ De 101 a 250 | Entre 20% a 25% || N° de itens multiplicado pelo % da

| De 251 a 625 [ Entrets%azom | Mot (Nao '{fenri'f/’gl‘;'os 20 ftens
| De 625 a 1500 | Entre 10% a 15% |

| Acima de 1500 | Entre 5% a 10% |
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Fonte: Manual de OrientagGes para Emissdo do RELUCI - SECONT 2022

Selecao de todos os itens (exame de 100%):

% Populagdo constituida por uma pequena quantidade de itens de valor alto.
< Risco significativo de outros meios ndo fornecerem evidéncia suficiente e apropriada.

% Podem ser usadas técnicas por computador em uma populacdo maior para testar
eletronicamente um calculo repetitivo ou outro processo.

Selecdo de itens especificos (amostragem ndo estatistica):

< Itens-chaves ou de valor alto que individualmente poderiam resultar em distorcao relevante.
% Todos os itens acima de um valor especificado.

% Quaisquer itens ou divulgacGes de demonstragdes financeiras ndo usuais ou sensiveis.

% Quaisquer itens altamente suscetiveis a distorgdo.

< Itens que fornecerdo informagdes sobre assuntos/areas, tais como a natureza da entidade, a
naturezadas transagdes e o controle interno.

% Itens para testar a operacao de certas atividades de controle.

Amostragem estatistica:

% Chegar a uma conclusao sobre todo um conjunto de dados (populagao) por meio da selecao e
do examede uma amostra representativa de itens da populagao.

A seguir exemplos de processos e critérios para selecao da amostra.
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Critério 1 D e s o S
: b et g populagdo e realizar a
Selegao baseada no ml-- :“F*“T-{'T"I._ it contagem na ordem
tamanho da critérios para definigao do ﬁﬂ?&fmm“
amostra em relagao "‘"""“:I“’“'“’::W“ anterior, selecionando o
ao total de itens da sy H;?:cff“ﬂ“d'
populacao ' .
¥ Passo. 2° Passo
Critério 2
Ao ordenar todos os itens:
Quando uma A populacao (F) 800 da populagso, verifica-se
pequena quantidade pmm::t.muﬂ total da '-1'-""5!'-"“'!““
de itens da o montante de R$
populacéo 950.000.00
representam quase
que 100% do
montante da
populagao,
recomenda-se,
quando da definigao
dos itens da amostra,
selecionar os
citados itens.
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1" Passo I 1" Panso

|
Critério 3 |

Recomenda-as o utilizagio do critério

f I |
SE"EQ 8o dos itens da Neute crivdrio dove-ge ssbocionar todon o - ml“ﬁ::f: :ﬂ;:ﬁl;::iqg:ﬁdh s
papuln;ﬁn de valor ftena oa pnpuluqm:'q;h;:prulnnrnm Hid oxpcugho da despess Devendo-se
alta, .23 aplicar camo parbmotro de selegio
confarme o seguln, Quando umes peguena sk mentante: d
guanticdace de itens da populsgac Nt il
E vilzadc oareé FeEraRRNTam QUASS despesa do iterm da populacho
Ut P que 100% de mantants da Mpd.“n representar 1,5% da despasn total
eliminar o risco da FECOOR-08 CRisido i Befinicho doé n;nuuudr:tnue:lulr_d:u ns duupluum
que itens que séo okt e et i pessoal & ancargos socials ou
: [helras o dieertin fe s outras desposas que possam distorger
relevantes néo Sejam v s aplicagho do relerido
selecionados quando parfmaetro
utilizados outros
critérios de selegao
EXEMPLO:

o Totel da despesn exscutndn no periodo fol de RS 15.000.000,00;
¥ A denpesa de pessoal 8 ancargos socinls no perfodo fol de RS 13,000 .000,00;
o O wtal da desposa executads no perfodn, excluide pessos e sncargon sooiale,
foi da RS
2,000.000,00;

v Aplicando=-sn o parbmatro de L0% sobee on A% 2,000,000,00, apurb-se %
S0.000.00;

 Todos o lters da populagso malores do que oa R B0.000,00 devarbo ser

selecionados pars
ondlise.

Importante registrara recomendacgdao contida Manual de Orientagdes para Emissao
do RELUCI de 2022 da SECONT de que, quando a populagao incluir itens com
caracteristicas distintas, deve ser realizada a estratificacdo antes de aplicar os

critérios descritos acima, tais como:

v' por modalidade de licitacdo: convite, tomada de pregos, concorréncia,
pregao, leildo e concurso;

v por valor: o maior valor dos processos de aquisicao é de R$ 100.000,00,
logo pode estratificar em grupos de processos de até R$ 25.000,00; de R$
25.000,00 a R$ 50.000,00; de R$ 50.000,00 a R$ 75.000,00 e de R$
75.000,00 a R$ 100.000,00;

v' por valor: calcula-se a média dos valores dos processos de aquisicao e
estratifica-se em dois grupos: processos acima da média e processos abaixo

da média
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As informagbes suficientemente detalhadas sobre todas as etapas relativas ao
processo de amostragem (descricdo da populagdao, descricdao da definicao do
tamanho da amostra, processo e critérios de selecao da amostra, amostra

efetivamente coletada) devem estar adequadamente documentadas.

1.13. SUGESTOES DE COMBINACOES DE TECNICAS DE AUDITORIAS

Analise documental + Inspecao = Verificar a fidedignidade dos

processos de aquisicdo e pagamento, além da existéncia fisica do bem.

e Analise documental + Inspeciao + Observacao = Verificar a
fidedignidade dos processos de aquisicao e pagamento, a existéncia fisica

do bem e a sua adequada utilizagdao pelos servidores do setor.

e Analise documental + Conformacao Externa + Inspecao +
Observacao = Verificar a fidedignidade dos processos de aquisicao e
pagamento, a adequacao dos precos aos praticados no mercado, a
existéncia fisica do bem e a sua adequada utilizacdo pelos servidores do

setor.

¢ Observacao + Reexecugao = Verificar se as atividades realizadas pelos
servidores do setor estdo em conformidade com os padrdes definidos nos

normativos vigentes e se os resultados dessa aplicacao sao adequados.

e Observacao + Reexecucao + Analise Documental = Verificar se as
atividades realizadas pelos servidores do setor estao em conformidade com
os padrdes definidos nos normativos vigentes, se os resultados dessa

aplicacao sao adequados e suportados por documentacao valida.

e Observacao + Recalculo + Analise Documental = Verificar se as
operagoes que envolvem calculos sdo realizadas de acordo com os padrdes
definidos nos normativos vigentes e se os resultados dessa aplicacdo estao
corretos e suportados por documentacao valida.
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Procedimentos analiticos + Analise Documental = Identifica indices e
tendéncias a partir de informagdes consolidadas e verificar se eles estao

amparados em documentacao de suporte valida.

Andlise Documental + Rastreamento = Verificar a legitimidade e
fidedignidade dos documentos selecionados em uma amostra e se eles
foram adequadamente registrados em demonstrativos contabeis, relatdrios

ou prestagoes de contas.

Vouching + Analise Documental = Verificar se as informagoes
declaradas em demonstrativos contdbeis, relatérios ou prestacdes de contas

estao suportadas em documentos fidedignos e legitimos.
Procedimentos analiticos + Benchmarking = Identifica indices e

tendéncias a partir de informacdes consolidadas e, entdo, realiza processo

de comparacdo e identificacdo de melhores praticas.
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APENDICE K - EVIDENCIAS

Apresenta de maneira mais detalhada informacdes sobre a natureza, fontes
de informacdo e atributos das evidéncias, adotando como base o manual de
orientacOes técnicas da atividade de auditoria interna governamental do

poder executivo federal de 2017, e as diretrizes da IN SFC n°© 03, de 2017.
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1. ATRIBUTOS DA EVIDENCIA

A qualidade das conclustes e das recomendacdoes da Unidade Central de
Controle Interno depende da capacidade da equipe de auditoria de reunir e

de avaliar evidéncias suficientes, confidveis, fidedignas, relevantes e Uteis.

Os atributos das evidéncias estabelecidos pela IN SFC n° 03, de 2017, sdo a
suficiéncia, a confiabilidade, a fidedignidade, a relevancia e a utilidade. A
suficiéncia € uma medida de quantidade de evidéncia da auditoria; as demais,

sao medidas de qualidade (adequagao).

1.1. EVIDECIA SUFICIENTE

A evidéncia suficiente é aquela concreta, adequada e convincente. Uma
evidéncia suficiente permite que qualquer pessoa prudente e informada
chegue as mesmas conclusées que o auditor interno governamental. Esse
atributo é afetado pelo risco de auditoria e também pelos demais atributos
de qualidade. Quanto maior o risco de auditoria, mais provavel serd a
necessidade de uma quantidade maior de evidéncias. E quanto melhor for a
qgualidade, menor a quantidade de evidéncias necessarias. Ndo obstante,
apenas a obtencdo de mais evidéncias ndao compensara a ma qualidade das

provas obtidas

1.2. EVIDENCIA CONFIAVEL

Informacdes confidveis podem ser entendidas como as melhores possiveis de
serem obtidas por meio da utilizacdo de técnicas de auditoria apropriadas.
Para que sejam confidveis, as evidéncias devem ser também fidedignas, ou
seja, validas e representarem de forma precisa os fatos, sem erros ou

tendéncias.

Embora ndo haja regras rigidas para determinar a confiabilidade das
evidéncias, existem diretrizes gerais que podem ser utilizadas pelos analistas

de controle internos, quais sejam:



Obtidas de terceiros ndepandentes Obticas junto & unidade auditada

Produzides por um processo ou Sistema Produzidas por um processo ou sistema

oom controles afetivos e conlfoles nelicares
Obtidas diretamente pelo suditor intemo Obridas indiretaments
Proporcionadas por documenios

Pr: I i
Sricinsis oporcionadas por lotocopias

Corroboradas por informacies orlundas

U I
de 1 Ootkias am uma onica fonte

informacies documentais. informagdes iestemunhois

Ao utilizar as diretrizes acima é importante que os analistas de controle
interno considerem também outros aspectos que poderdo influenciar as

evidéncias, tais como fonte, natureza e circunstancias em que sao obtidas.

Em casos de duvida a respeito da confiabilidade das informacdes ou
indicacOes de possivel fraude, o analista de controle interno deve realizar
procedimentos adicionais e determinar quais modificacbes serdo necessarias
para soluciona-la. E fundamental também que, nesse processo, avaliem a

relacdo custo-beneficio.

1.3. EVIDENCIA RELEVANTE

O atributo da relevancia assegura que a evidéncia esteja diretamente
relacionada aos objetivos e ao escopo do trabalho. A avaliacao do que seja
uma informacgao relevante é também uma questao de légica e de julgamento

profissional.



1.4. EVIDENCIA UTIL

A utilidade da informacdo registrada como evidéncia relaciona-se com a sua
capacidade de auxiliar a Unidade Auditada a atingir os seus objetivos. Ou
seja, deve agregar valor e permitir a melhoria das operagdes organizacionais.
Para tanto, ela devera ser util para a construcdao dos achados e para a

formacao

2. NATUREZA DA EVIDENCIA

Quanto a natureza, as evidéncias de auditoria podem ser classificadas em
legais e de auditoria. S3ao considerados itens de evidéncia legal: evidéncia

direta, circunstancial, conclusiva e corroborativa e as tipicas de auditoria:

evidéncias fisica, testemunhal, analitica e documental.

2.1. QUADRO DE EVIDENCIAS DE NATUREZA LEGAL

| Natureza

Classe

Descrigao

Exemplos

Legais

Direta

Comprova
diretamente um
fato, sem que seja
necessario elaborar
suposicoes.

Fotografia de um
muro em
construgao.

Circunstancial (ou
indicio)

Demonstra um fato
que pode levar a um
outro fato. Ndo é
suficiente para
sustentar um
achado

Processo sem
numeragao de
paginas.

Conclusiva

Constitui sozinha
prova absoluta dos
fatos e das
circunstancias que
informa. E mais
dificil de ser obtida
porque envolve altos

custos e longos
periodos.

Serve de suporte
para outras

Laudo pericial

evidéncias, atestando a
Corroborativa tornando-as mais falsificacao de
confiaveis, documentos e de

relevantes e (teis.
Deve ser obtida a

assinaturas.




partir de fontes
diferentes das
evidéncias originais,
podendo ser
internas ou externas
ao 6rgdo ou
entidade auditada.

2.2. QUADRO DE EVIDENCIAS DE NATUREZA TIPICAS DE AUDITORIA

Natureza

Classe

Descrigao

Exemplos

Tipicas de
auditoria

Fisica

Sédo evidéncias
obtidas por meio das
técnicas de inspecao
fisica e observacao.

Fotografias, videos,
mapas, graficos,
tabelas e registros
de observacgao de
alguma atividade
desenvolvida por
servidores ou

funcionarios da
unidade auditada.

Testemunhal

Sé&o constituidas por
informacgdes
prestadas por
terceiros, mediante
declaragdes verbais
ou escritas, ou por
informagdes colhidas
por meio de técnica
de entrevista ou
questionario.

Questionario com as
respostas as
questdes formuladas
ou registros de
entrevistas.

Analitica

Sao resultantes da
verificagcdo das
inter-relacoes entre
dados. As técnicas
utilizadas sao
amostragem,
técnicas assistidas
por computador,
conciliagdo e revisao
analitica.

Tabelas, quadros,
em meio fisico ou
eletrénico, contendo
registros dos dados
e das analises
realizadas pela
equipe de auditoria.

Documental

Sao obtidas de
fontes internas ou
externas a
organizagao.

Relatérios,
memorandos, atas,
contratos, oficios,
notas fiscais, notas
de empenho, notas
de servigo, termos
de contrato e
demais documentos
gue contenham

alguma informacao
comprobatéria. Tais
evidéncias podem
estar armazenadas
tanto em meio fisico
quanto eletronico.




3. FONTES DE INFORMAGAO DA EVIDENCIA

Fontes de informagao sao os locais ou os espacos onde estarao ou serao
geradas as evidéncias para os trabalhos de auditoria. Portanto, tais
evidéncias podem ser internas ou externas a organizacdo ou a unidade

auditada.

As evidéncias internas sao produzidas no ambito da organizacao e podem ser
processadas por uma parte externa ou nao. Geralmente, os analistas de
controle interno deverao atribuir a esse tipo de evidéncia menor credibilidade

do que as externas.

As evidéncias externas sdo produzidas por 6rgdos, unidades, organizagoes,
empresas, independente da unidade auditada e podem ser processadas ou
nao pela unidade auditada. Normalmente, se atribui maior credibilidade a
esse tipo de evidéncia do que as internas, especialmente se forem
encaminhadas diretamente ao analista de controle interno e elaboradas por

pessoa ou instituicao independente e competente no assunto.

Entretanto, oportuno esclarecer que existe ainda as informagdes produzidas
por servicos de terceiros que nao se enquadram perfeitamente nos casos
anteriores, jd que sao produzidas externamente a organizacdao, mas nao
guardam o mesmo grau de confiabilidade e de independéncia de uma fonte

externa.

4. GRAU DE PERSUASAO DAS EVIDENCIAS

A persuasao € a capacidade de a informagao apoiar o analista de controle
interno na formulacdo de achados, de conclusdes e de recomendacgoes, de
forma a lhe garantir seguranca razoavel e a convencer o auditado e os demais

destinatarios do trabalho de que a sua opinido esta correta.



Nesse sentido, alguns indicativos podem auxiliar os analistas de controle

internos a obterem e registrarem evidéncias mais persuasivas, quais sejam:

a. o exame fisico realizado pelo analista de controle interno fornece
evidéncia mais convincente;

b. a observacao direta realizada pelo analista de controle interno constitui
o segundo tipo de técnica mais persuasiva;

c. informagdes provenientes de terceiros sao mais convincentes do que
as enviadas pela Unidade Auditada;

d. informagdes documentais sao mais convincentes do que as
testemunhais, sendo que essas Ultimas sao as menos persuasivas de
todas;

e. sdo mais convincentes as informacdes advindas de fontes confiaveis e

aquelas que sdao corroboradas por outras.
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1. ESTRUTURA DO RELATORIO DE AUDITORIA

1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1.1.1. Capa

A capa é elemento opcional, a critério da equipe para contribuir com a qualidade
da apresentacao do documento

1.1.2. Folha de Rosto

A folha de roso devera conter informacgdes de no minimo:

a. Qual documento se refere: exemplo - RELATORIO DE FISCALIZACAO;

b. Numero do Processo;

c. Fiscalizacdo - Modalidade da Auditoria: Auditoria de Conformidade/
Auditoria de Operacional/ Auditoria de Financeira;

d. Unidades Auditadas;

Ato originario: PAAI / determinacdo de 6rgaos de controle externo /

denuncia, outras

Objeto da Fiscalizacdo: descrever o objeto da auditoria

. Ato de designacgao: citar os atos que autorizaram a auditoria e os trabalhos

o «ua o

Periodo abrangido pela fiscalizacdo: de {data} a {data}

Composicao da equipe: citar pelo menos o nome, a matricula e a
identificacao da atribuicdo dos mesmos (se membro, lider, supervisor e/ou

coordenador).

1.1.3. Resumo

O resumo é a apresentacdo concisa do trabalho, com informacbdes sobre o
objetivo, os achados de auditoria, as conclusdbes e os encaminhamentos. O
resumo poderd servir de base para a elaboracdo de ficha-sintese, que visa

fornecer a demais interessadas informacgdes sintetizadas sobre o trabalho.



1.1.4. Sumario

1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

1.2.1. Introducao

O tépico da introducdo possui paragrafo de apresentacao seguido dos subtdpicos
“Wisao geral do objeto”, “Objetivos e questdes de auditoria”, “Escopo”,

“Metodologia utilizada” e “Limitagoes”.

No paragrafo de apresentacdo devem ser fornecidas informagdes basicas sobre o
objeto e objetivo geral da auditoria, os dados do ato autorizativo do trabalho
(acérdao e processo), o contexto acerca da inclusdao no plano de auditoria
interna, se relevante, bem como outras informacdes que entender pertinentes,

como a existéncia de auditorias anteriores no mesmo objeto.

Visao Geral do Objeto

Descricao de informacgOes relativas ao objeto avaliado, visando sua melhor
compreensao. Importante inserir na visao geral as informagdes que mostrem
correlagao com o objetivo da auditoria. Entre as informagdes, podem ser citadas
como exemplo: contexto da estrutura organizacional, objetivos, principais
produtos, indicadores de desempenho, metas, aspectos orgcamentarios, legislagcao
aplicavel, 6rgaos fiscalizados, setores responsaveis, competéncias e
planejamentos, controles internos, usuarios previstos. A equipe pode avaliar,
junto com o supervisor, a conveniéncia de registrar em apéndice algumas
informacgdes da visdo geral, caso a descricdo no corpo do relatério prejudique a
sua concisao, incluindo outras informagdes ndo diretamente relacionadas com o

objetivo da auditoria, mas que possam contribuir para a sua contextualizagdo.
Objetivos e Questoes de Auditoria
O objetivo da auditoria representa o seu propédsito, por que e para que ela foi

realizada. Representa a questao fundamental e descreve o que a auditoria
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buscou realizar. Normalmente sao traduzidos por verbos no infinitivo. Exemplo:

avaliar, determinar, verificar, identificar.

Descrigdao do objetivo geral da auditoria e, caso pertinente o seu detalhamento,
dos objetivos especificos, decorrentes do maior conhecimento construido a partir

do levantamento preliminar.

As questOes de auditoria sao elaboradas para nortear o trabalho e buscar
satisfazer, mediante suas respostas, o objetivo de auditoria previamente
definido.

Escopo

O escopo é a delimitacdo do trabalho e deve explicitar amplitude do objeto
avaliado e profundidade dos procedimentos, suficientes para alcancar o objetivo
da auditoria. Pode ser incluido também informacdes sobre o ndo-escopo, se
relevante para melhor compreensao dos limites do escopo. Se o nao-escopo
explicitado for extenso, a equipe pode incluir no processo em peca avulsa ou em

apéndice

O escopo da auditoria é expresso pelo objetivo, pelas questdes e pelos
procedimentos, para completar a delimitacao do escopo da fiscalizacdao, a equipe
deve destacar que os procedimentos realizados e os seus objetos — o que foi
examinado, como unidades, areas, atividades, processos, controles, sistemas, e
respectivas localizacbes -, extensao - o periodo de abrangéncia dos exames, ou
seja, as operagdes realizadas em dado espaco de tempo -, oportunidade -
quando foram realizados - e profundidade estao registrados na matriz de

planejamento.

Metodologia Utilizada

Descricdao, de forma geral, de como o trabalho foi realizado, incluindo, por

exemplo:



a. observancia as normas de referéncia para a condugao do trabalho, como o
Manual de Auditoria Interna da UCCI, Manual de Auditoria de
Conformidade do TCE, NBASP, dentre outas;

b. procedimentos adotados para a obtencdo, tratamento e analise de
informacoes;
método utilizado para selecao de amostra;

d. participagao, como membro da equipe, de servidores com conhecimento

especializado, lotados em outras unidades;

Se houver a pertinéncia de maior detalhamento dos procedimentos
empregados, a equipe pode avaliar, junto com o supervisor, a conveniéncia
de registrar em apéndice as informagOes mais especificas, caso a descricao no

corpo do relatoério prejudique a sua concisao.

Limitacoes

Descricdo de dificuldades enfrentadas pela equipe para obtencao e analise dos
dados, bem como em relacdo as condigdes operacionais do trabalho, e de seus
efeitos no desenvolvimento da auditoria e na formulagdao das conclusdes. As

limitagdes podem, eventualmente, ser configuradas como achado de auditoria.

1.2.2. Boas Praticas Identificadas

Este tdépico serda inserido no relatério se a equipe identificar boas praticas
adotadas pelo gestor, capazes de promover ganhos de eficiéncia e eficacia aos
processos e atividades desenvolvidos, e que podem ser disseminadas, servindo

de benchmark para a melhoria do desempenho das demais unidades.

1.2.3. Achados de Auditoria

Descrever titulo do achado que ird consignar, de modo sucinto, a situacdo

encontrada.



O relato do achado de auditoria sera, preferencialmente, em subtdpicos (situacao
encontrada, critérios, evidéncias, causas, efeitos, comentarios dos gestores,
conclusao e proposta de encaminhamento), mas, considerando as especificidades
e natureza de cada trabalho, pode ser feito de forma narrativa, incluindo seus

componentes, previamente discutido com o supervisor.

As informagdes contidas na matriz de achados servem de base para o
desenvolvimento do texto no relatério de auditoria. A organizacao da ordem dos
achados pode levar em consideracdo o seguinte: agrupamento por questdao de
auditoria, ordem decrescente de relevancia (agrupadas por atividade, se
aplicavel) ou inicio com os temas mais gerais para os mais especificos (para

assuntos interligados).

Situacao encontrada

Descrigcdo da situacdo existente, identificada e documentada durante a fase de

execugao da auditoria

Critérios

Indicacao do padrdo de referéncia ndo observado.

Evidéncias

Indicagdao das informagbes e documentos que respaldam as opinides e
conclusdes da equipe.

Causas

A apresentacao de causas fica a critério da equipe, quando for possivel identifica-
las e forem relevantes. S3o as razb0es para a diferenca entre a situacao
encontrada e a situacdo desejada. Podem ser relacionadas a operacionalizacao
ou a concepcao do objeto da auditoria, ou a fatores fora da competéncia ou da
influéncia do gestor. Se for possivel identifica-las, servirdo de base para a

formulacdo das propostas de encaminhamento.



Efeitos/Riscos

A apresentacdo de efeitos/riscos fica a critério da equipe, quando for possivel
identifica-los e forem relevantes. S3ao as consequéncias da diferenca entre a
situagcdo encontrada e a situacao desejada. Os efeitos podem ser existentes

(ocorridos) ou potenciais (riscos).

Comentarios dos Gestores

Os comentarios do gestor serdo incorporados ao relatério final,
preferencialmente na forma de subtdpico de cada achado, individualmente, se o
achado subsistir, ou em tdépico especifico, caso o texto tenha aspecto geral, de
dificil individualizagao por cada achado. O relato sera feito, sempre que possivel,
de modo resumido, no caso de a equipe de auditoria rejeita-los, total ou

parcialmente. Se foram acatados na integra, é dispensado seu relato.

Conclusao Proposta de Encaminhamento

E o julgamento dos auditores internos em relacdo ao impacto do achado de
auditoria nas atividades auditadas. Caso o objetivo tenha sido detalhado em

questdes de auditoria, devem ser respondidas de forma objetiva

A equipe deve expor na conclusao do achado as devidas justificativas nos casos
de rejeicdao, total ou parcial, dos argumentos apresentados e informar as

alteracoes feitas no relatério em razao dos comentarios recebidos, se for o caso.

Proposta de Encaminhamento

Descricdo da medida proposta a unidade avaliada, a fim de agregar valor aos
processos de trabalho. Os encaminhamentos propostos nos trabalhos de
avaliacdo serdo feitos na forma de recomendacdao ou ciéncia, de forma
consistente com os achados, observacdes e conclusdes da equipe de auditoria. A
equipe deve observar, ainda, eventuais orientagdes complementares expedidas

internamente pelo(a) titular da Seaud



1.3.1. Outras Consideracoes

Este tdépico serd inserido no relatério se a equipe identificar situacdes nao
decorrentes das questdes de auditoria ou ndo pertencentes ao escopo, mas que
merecam ser descritas em razdo de relevancia, materialidade, risco ou
oportunidade. Tais observacdoes podem ser objeto de futura auditoria,
considerando as avaliacOes feitas no planejamento da unidade para a elaboragao
do Paint.

4.1.1. Conclusao

A conclusdao é uma sintese do resultado da auditoria, com o posicionamento da
equipe. Podem ser feitas breves consideracdes sobre o trabalho realizado, sendo
importante abordar respostas as questdes formuladas, associadas ao objetivo
estabelecido, incluindo, se for o caso, aquelas com aspectos positivos, quando
nao forem identificados achados. A equipe pode relatar na conclusao, sempre
que possivel, avaliagdes sobre o impacto dos achados e encaminhamentos sobre
atividades ou processos avaliados. Também podem ser incluidos a previsao ou
possibilidade de acOes posteriores da Seaud a auditoria, se existirem ou se
relevantes, como, por exemplo, a realizagdo de monitoramento dos

encaminhamentos feitos.

1.5.1. Proposta de Encaminhamento

Descricao da medida proposta a unidade avaliada, a fim de agregar valor aos
processos de trabalho. Os encaminhamentos propostos nos trabalhos de
avaliacdo serdo feitos na forma de recomendacdao ou ciéncia, de forma
consistente com os achados, observagdes e conclusdes da equipe de auditoria.
Cada proposicdo deve fazer referéncia, ao final, ao item do achado no relatério
em que é tratado. A equipe deve observar, ainda, eventuais orientacdes

complementares expedidas internamente pelo(a) titular da Seaud.



1.3 ELEMENTOS POS - TEXTUAIS

1.3.1. Apéndice

Os apéndices sdo compostos por textos ou documentos elaborados pela equipe
de auditoria, a fim de complementar sua argumentacdo apresentada no relatério,
sem causar prejuizo a completude e a coesao do texto principal. Sdo informacdes
adicionais produzidas pela equipe de auditoria, destacadas do texto para evitar a

descontinuidade da sua sequéncia ldgica.

1.3.2. Anexo

Os anexos constituem-se de informacgdes adicionais ndao produzidas pela equipe,

que colaboram para esclarecer ou confirmar as ideias expressas no relatorio.
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APENDICE M - FLUXO DE TRABALHO DE AUDITORIA

DIAGRAMA DE FLUXO DE TRABALHO: EXECUGAO DA AUDITORIA

CONTROLADORIA

NAO

Justificar a
negativa e
encaminhar para
finalizagdo dos
abalho

CONTROLADOR

Receber e avaliar
a solicitagdo de
dilagdo de prazo

AUTORIZA

Dilatar o prazo e
encaminhar para o
andamento dos

trabalhos

CONTINUA

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Realizar os trabalhos de
auditoria, expedir oficios

requisigdes e outros

documentos necessarios

para respaldar os

trabalhos de auditoria e

reiterar a demanda

sempre que necessario.

e documentos
apresentados pela
unidade auditada.

Durante os
trabalhos de
execugdo da
auditoria, expedir,
quando for o caso,
Relatério Sintético
de achados e
encaminhar a

justificativas ao
Controlador Geral

FInal

Receber e avaliar as
respostas, informagdes

Avaliar as justificativas
da unidade auditada e
revisar os trabalhos para
expedir Relatério Final

Solicitar, quando for o
caso e com as devidas

dilagdo do prazo para
apresentar o Relatoério

UNIDADE AUDITADA

Receber oficios e atender
as demandas do servidor
ou da equipe de auditoria
interna dentro do prazo
estabelecido

Receber o Relatério
Sintético e apresentar
justificativas no prazo
estabelecido




CONTROLADORIA

Realizar a publicagao
da Auditoria de acordo
com as orientagdes do

Analista de Controle

Interno ou lider da
equipe responsavel

pela Auditoria

Arquivar os autos do
processo de auditoria

DIAGRAMA DE FLUXO DE TRABALHO:

CONTROLADOR

EXECUGAO DA AUDITORIA

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Receber o Relatério

Expedir Relatdrio
Final e encaminhar a
unidade auditada

Solicitar ao
Controlador
autorizagdo para
realizar monitoramento
no exercicio em curso
ou inxluir no PACI do
exercicio seguinte

Incluir informagdes
da Auditoria nos
documentos que
compdem a PCA.

solicitar publicagdo

Final e encaminhara B
unidade auditada

do Relatorio,
quando for o caso e
solicitar o
arquivamento fo
Processo

UNIDADE AUDITADA

- Receber o Relatoério
Final




INICIO

Estar pravista
{ordinaria}, ou nao
estar prevista
{extraordinaria) no
PAAT

APENDICE N - FLUXO DE PLANEJAMENTO DA AUDITORIA

Expedir Ordem de

Auditoria - OS54

Raceber a
Infarmacdo de que
o servidor é

impedidoy

Receber e avaliar a
Plano de Trabalho

Encaminhar
autorizacdo de
Infclo da fase de

execucdo da

Retornar a
processo ao
sarvidor, ou
basa no Plano de egulpe de
Trabalho trabalho, com as
devidas
consideragbes

Auditoria, com

Encaminhar officlo &
unidade auditada
infarmando sobre

trabalhos de auditoria
& apresentando
servidor ou equipe
respans i pela
auditaria

DIAGRAMA DE FLUXO DE TRABALHO: PLANEJAMENTO DA AUDITORLA

CONTROLADOR ANALISTA DE CONTROLE INTERNOC

UNIDADE AUDITADA

Receber a OSA e

declarar, ou néo,

Impedimenta ou
suspelcao

Realizar
planajamenta
e apresentar
ao Controlador
Geral o Plano

de Trabalho
(Matriz de
Planajameanto)

Feltas as adegquacies,
encaminhar ao
Controlador Geral.

Receber oficio &, 58 for o
casao, slender as

e

no documento




