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APRESENTACAO

A atividade de auditoria € uma das quatro macrofuncdes do sistema de controle
interno governamental e possui papel fundamental na avaliacdo, na correcdo € no
aprimoramento dos atos, contratos, programas de governo e politicas publicas. Ndo é
demais dizer, portanto, que o empenho da gestdo no desenvolvimento das técnicas de
auditoria revela, no fundo, a preocupacdo em atender aos principios basilares da
Administracdo PUblica.

Neste sentido, a Unidade de Controle Interno do Municipio de Ledpolis, por
infermédio de sua Coordenadoria, elaborou e, agora, torna publico o presente manual,
gue reune orientacoes, em forma de textos, tabelas e modelos, a serem seguidas nos
trabalhos de auditoria do Poder Executivo Municipal.

Este manual relne trechos, conceitos e prdticas descritas em outros materiais
técnicos de referéncia, os quais foram analisados e adaptados & realidade e d

legislacdo do Municipio de Ledpolis, como por exemplo:

* Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna

Governamental do Poder Executivo Federal - CGU;
=  Manual de Auditoria Operacional — TCU;
* Manual Operacional de Auditoria — Municipio de SGo Paulo
*  Manual de Auditoria Governamental — Municipio de Osasco — SP

=  Manual de Auditoria Governamental — Santa Mariana - PR

O objetivo deste manual é auxiliar a operacionalizacdo da auditoria, em
especial, na interpretacdo das normas técnicas e juridicas e, ao mesmo tempo,
padronizar e aprimorar os atos e procedimentos. Espera-se, com isso, possibilitar que este
importante instrumento de controle interno se reverta em beneficio concreto a

sociedade, cujo interesse deve nortear a atuacdo de todo e qualquer agente publico.

Fabiane Angélica de Oliveira

Conftroladora Geral do Municipio
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1 INTRODUCAO

A fiscalizacdo contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e
patrimonial do Municipio, descrita no art. 31 da Constituicdo Federal de 1988,
encontra-se disposta na Lei Orgdnica do Municipio de Ledpolis.

Atendendo ao mandamento constitucional e a Lei Orgdnica Municipal,
de 05 de abril de 1990, que atribui & Unidade de Controle do Municipio, entre

outras competéncias, a responsabilidade pelo controle interno do Executivo.

Visando conftribuir para o bom desempenho da missdo institucional e
constitucional da Unidade de Controle Inferno do Municipio de Ledpolis, Estado

do Parand foi desenvolvido este Manual.

O objetivo principal € descrever e padronizar o Processo de Auditoria,
apresentando as suas principais etapas e atividades, de forma a garantir uma

atuacdo eficiente e eficaz.



1.1 CONSULTORIA

Por meio dos trabalhos que executam, os auditores internos
governamentais entram em contato com uma grande variedade de temas
essenciais para o funcionamento das organizacdes. Ademais, por infermédio de
suas andlises e recomendacodoes, normalmente demonstram conhecimento a
respeito de normas e de outros temas complexos e relevantes para as unidades,
como controles internos e riscos. Diante disso, € possivel que a alta administracdo
da Unidade Auditada entenda ser oportuno consultar, aconselhar-se com ou
contar com o apoio dos auditores sobre esses e outros assuntos com os quais eles
lidam no seu dia a dia. Esse tipo de servico prestado pelos auditores em resposta

a solicitacdo das Unidades Auditadas denomina-se consulforia.

O servico de consultoriac € uma atividode de auditoria interna
governamental que consiste em assessoramento, aconselhamento e outros
servicos relacionados fornecidos & alta administracdo com a finalidade de
respaldar as operacdes da unidade. As finalidades desse tipo de servico sdo
agregar valor a organizacdo e melhorar os seus processos de governanga, de
gestdo de riscos e de controles internos, de forma condizente com os valores, as
estratégias e os objefivos da Unidade Auditada, sem que o auditor interno

governamental assuma qualquer responsabilidade que seja da administracdo.



Por meio de consultorias, & possivel:

= confribuir para o aperfeicoamento das politicas publicas e da
atuacdo das organizacdes que as gerenciam, por exemplo,
assistindo a unidade no processo de desenho ou de redesenho de

programas e de sistemas;

» quxiliar os 6rgdos e as entidades na estruturacdo e no fortalecimento
da primeira e da segunda linhas de defesa da gestdo;
» gpoiar os 6rgdos e as enfidades na identificacdo de metodologias

de gestdo de riscos e de controles;

» promover a capacitacdo e a orientacdo da Unidade Auditada.

1.1.1 TIPOS DE SERVICOS DE CONSULTORIA

Os servicos de consultoria compreendem atividades de assessoramento,
de aconselhamento, treinamento e de facilitacdo. Essas atividades podem ser
adaptadas para atender a problemas especificos identificados pela Unidade
Auditada, desde que ndo comprometam a autonomia técnica da

Controladoria e a objetividade dos auditores internos governamentais.

1.1.1.1 ASSESSORAMENTO/ACONSELHAMENTO

Os servicos de assessoramento e de aconselhamento geralmente
caracterizam-se pela proposicdo de orientacdes em resposta a questdes
formuladas pela gestdo. Tais servicos ndo se destinam a responder
questionamentos que ensejem pedidos de autorizagdo ou de aprova¢cdo, como
“posso fazere” e “sim ou ndo<¢”, pois a tomada de decisdo € competéncia
exclusiva do gestor, devendo essa atividade ser mais uma fonte de informacdes

a subsidiar sua decisdo.



Os servicos dessa natureza sdo os que geralmente mais se aproximam dos

trabalhos de avaliacdo, pois visam a responder questdes como:

= qQuais padroes de confrole podem ser desenvolvidos para

tfratamento dos riscos de determinado processo de trabalho?

*  Quais os riscos e as implicacdes para o controle das operacdoes que

a implementacdo de um novo sistema informatizado pode frazer?

» quais sGo as opcoes para aumentar a eficiéncia e a seguranca de

um determinado processo de trabalho?

» quais alternativas no desenho de determinada politica publica

devem ser avaliadas pela gestdo antes de suaimplementacdo?

» quais sdo as medidas para aprimorar o0 processo de governanca

organizacionale

Questoes dessa natureza sGo o ponto de partida para que os servicos de
consultoria oferecam respostas com alto potencial de contribuicdo efetiva a
gestdo e que de fato possam adicionar valor as organizacdes publicas.
Contudo, é imprescindivel que o escopo e o cronograma estejam objetivamente
definidos e que, portanto, sejam estabelecidos limites para o seu
desenvolvimento, os quais podem ser ajustados em decorréncia de informacdes

reveladas ao longo do trabalho.

1.1.1.2 TREINAMENTO

Os servicos de treinamento decorrem da identificacdo pelo coordenador
de conftrole interno ou pelo gestor de oportunidades ou de necessidades de
melhoria em processos de trabalho que podem ser proporcionadas por meio de
atividades de capacitacdo conduzidas pela Unidade de Controle Interno (UCI).
Ndo obstante, para se caracterizar como um servico de consultoria, os
tfreinamentos devem ter como objetivo o aperfeicoamento dos processos de
governanca, de gerenciamento de riscos e a implementacdo de controles

internos na organizacdo.



Servicos de consultoria dessa natureza geralmente requerem:

» andlise de projetos bem-sucedidos da organizacdo apds sua

conclusdo, utilizando-os como subsidios para outros projetos;

* pbenchmarking de dreas ou atividades, comparando-as com as de

outras organizacdoes do mesmo ramo de negocios.

1.1.1.3 FACILITACAO

Assim como nos treinamentos, os servicos de facilitacdo tém como base o
conhecimento do coordenador de confrole interno relativos @ governanca, ao
gerenciomento de riscos e aos controles internos. Nessa atfividade, o
coordenador e os membros utilizam seus conhecimentos para facilitar discussdes
sobre esses temas, sendo necessdrio, portanto, um maior envolvimento com a
atividade em questdo. Consequentemente, também ao realizar servicos dessa
natureza, o coordenador de controle interno deve abster-se de assumir qualquer

responsabilidade que seja da gestdo da Unidade Auditada.
Servicos de consultoria dessa natureza, geralmente, consistem em:
» facilitar o processo de avaliacdo de riscos da organizacdo;

» facilitar a auto avaliacdo de governanca e de controles internos;

» facilitar o processo de redesenho de controles e de procedimentos
para uma nova dred ou processo em transformacdo ou, ainda, para

criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de politica publica;

» mediacdo de discussdes sobre controles e processos de negdcio

importantes para o alcance dos objetivos da organizacdo.



Embora exista uma clara delimitacdo entre os objetivos dos tipos de
consultoria descritos acima, eles ndo sdo mutuamente excludentes, podendo

coexistir em um mesmo trabalho.

1.1.2 ETAPAS DA CONSULTORIA

Em geral, o processo de realizacdo de consultoria, principalmente os
trabalhos de assessoramento/aconselhamento, tem o fluxo similar ao de um
trabalho de auditoria. Logo, as orientacdes previstas nesse manual para as
auditorias, devem ser observadas e aplicadas, quando apropriado. Contudo, hd
consideracdes especificas sobre o processo de consultoria, as quais serdo

apresentadas a seguir.

1.1.2.1 PLANEJAMENTO

Antes de iniciar o trabalho de consultoria, a UCI e a Unidade Auditada
devem formalizar entendimento que defina as principais caracteristicas dos
servicos a serem realizados. Nesse documento, as partes devem definir os

seguintes aspectos em comum acordo:

» objetivos (relativos  governanca, gestdo/gerenciamento de riscos

e/ou controles internos);

» natureza dos servicos (assessoria/aconselhamento, facilitacdo e/ou

treinamento);

= escopo (suficiente para abordar os objetivos acordados

previamente);
"  prazo;
»  expectativas das partes;

» responsabilidades das partes;



* como e quando dar-se-& a comunicacdo de progresso e de

resultados ao solicitante do trabalho;

» forma de monitoramento das recomendacdes emitidas no final do

trabalho, se houver;

= outros aspectos que sejam fundamentais para a caracterizacdo do

trabalho.

Com relacdo & etapa de planejamento dos servicos de consultoria, é

importante destacar que:

= 05 objetivos dos trabalhos de consultoria devem estar relacionados
Qo0s processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de
contfroles na extensdo previamente acordada com a Unidade
Auditada e devem ser consistentes com os seus valores, estratégias

e objetivos;

» o coordenador de controle interno e os memibros de controle interno
devem assegurar que o escopo do trabalho seja suficiente para
alcancar os objetivos previomente acordados, zelando para que
eventuais alteracdes ou restricbes quanto Ao escopo sejam
apropriadamente discutidas e acordadas com a Unidade
Auditada;

» 0 programa de trabalho pode variar na forma e no conteludo de

acordo com a natureza do trabalho.

1.1.2.2 EXECUCAO

Durante a realizacdo dos trabalhos, o coordenador de controle interno e
0s membros devem analisar os processos de governanca, de gerenciamento de
riscos e de controles internos de forma consistente com os objefivos da
consultoria, a fim de identificar pontos significativos que devam ser considerados

€ comunicados.



No entanto, se os pontos significativos identificados envolverem fatos
inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados
no dmbito da Unidade Auditada, a equipe de auditoria deverd levar tal situacdo
ao conhecimento do Coordenador de Controle Inferno do Municipio do
trabalho, para andlise em conjunto e definicdo das medidas a serem adotadas,
inclusive quanto & possibilidade de suspensdo ou interrupcdo dos servicos de
consultoria e a realizacdo de outros tipos de trabalho relativos a tais fatos, se for

O Caso.

1.1.2.3 COMUNICAGAO DOS RESULTADOS

As comunicacdes sobre o andamento e os resultados dos trabalhos
podem variar na forma e no conteldo, de acordo com 0s objetivos, o escopo e
o propdsito de cada trabalho. Tendem a ndo seguir padrdes pré-determinados,
especialmente em trabalhos de facilitacdo e de treinamento. A definicdo da
forma de comunicacdo deve constar do entendimento formal frmado entre a

UCI e a Unidade Auditada antes de iniciar o trabalho.

As comunicacoes, especialmente a final, sdo apresentadas a alta
administracdo da Unidade Auditada, a guem cabe a decisdo de apresentd-las
a outros interessados. A alta administracdo também podem ser apresentadas

comunicacgoes de progresso durante a realizacdo do trabalho.

A Controladoria deverd promover a divulgacdo na Internet dos resultados dos
trabalhos de consultoria, como instrumento de accountability da gestdo puUblica e

atendimento ao principio da publicidade consignado na Constituicdo Federal.

1.1.2.4 MONITORAMENTO

A forma de monitoramento de recomendacodes, N0s Casos em que €ssas
forem emitidas, deve ser pactuada entre a Controladoria e a Unidade Auditada

antes do inicio dos trabalhos e dependerd de diferentes fatores, como o inferesse



do gestor publico no monitoramento a ser realizado pela UCI, os riscos de ndo

implementacdo ou o valor da recomendagcdo para a organizacdo.

Se for o caso, a comunicacdo final deve conter registro indicando que o

monitoramento das recomendagdes ocorrerd e como serd feito.

1.2 AUDITORIA GOVERNAMENTAL

A Auditoria Interna Governamental € uma atividade independente,
desenhada para adicionar valor e melhorar as operacdées de uma organizacdo.
Deve buscar auxiliar as organizacdes publicas a realizarem seus objetivos, a partir
da aplicacdo de uma abordagem sistemdtica e disciplinada para avaliar e
melhorar a eficdcia dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos

e de controles internos.

A Auditoria Interna Governamental apresenta as  seguintes

especificidades:

» obtencdo e andlise de evidéncias relativas & utilizacdo dosrecursos
publicos, a qual contribui diretamente para a garantia da
accountability nas suas trés dimensdes, quais sejam: tfransparéncia,

responsabilizacdo e prestacdo de contas;



» a confribuicdo para a melhoria dos servicos publicos, por meio da
avaliacdo da execucdo dos programas de governo e da afericdo
do desempenho dos érgdos e das entidades no seu papel precipuo

de atender a sociedade;

» g atuacdo com vistas a protecdo do patrimdnio publico.

1.2.1 TIPOS DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL

As caracteristicas do objeto de auditoria, bem como os objetivos e a
delimitacdo do escopo do trabalho sdo determinantes para a definicdo do tipo
de avaliacdo que serd realizado. Tradicionalmente, sdo classificados trés tipos

bdsicos, cujas caracteristicas sdo especificadas na tabela abaixo:

Quadro 1 - Caracteristicas das auditorias de conformidade, operacional e financeira

Caracteristica

Auditoria
operacional

Auditoria de
conformidade

Auditoria financeira

Conceitos-chave

Economia,
eficiéncia, eficdcia
e efetividade

Conformidade com
leis e regulamentos

Materialidade,
demonstracoes
financeiras livres de erros
materiais

Objetivo

Conftribuir para a
melhoria da gestdo
publica

Verificar se o gestor
atuou de acordo com
normas aplicdveis

Aumentar o grau de
confianca nas
demonstracdes por parte
dos usudrios previstos

Papel do auditor

Avaliar o
desempenho

Verificar se hd
discrepdncia enfre a
situacdo
enconfrada e alei ou
norma

Expressar opinido quanto
a estarem as informacoes
financeiras livres de
distorcoes relevantes
devido a fraude ou erro

Principais dreas de
conhecimento do
auditor

Conhecimento do
processo analisado

Direito

Contabilidade




Critérios

Normas legais, boas
prdticas, valores
profissionais,
modelos,
experiéncias

Normas, que incluem
leis e regulamentos,
resolucodes, politicas,
codigos, termos
acordados ou
principios gerais

Estrutura de relatério
financeiro aplicavel
(normas contdbeis) e
marco regulatério
aplicavel

Funcionamento
esperado do
objeto auditado

Atividades
executadas da
melhor maneira

Atividades, fransacoes,
informacodes aderentes
Aas hormas aplicdveis

Demonstracoes
financeiras de acordo
com a estrutura de
relatdrio financeiro

poive aplicavel
. Flexivel, Conformidade com Conformidade com
Perfil do gestor : .
empreendedor procedimentos procedimentos

Fonte: Manual de Auditoria Operacional TCU (2020).

2 PLANO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

O Plano de Auditoria e Controle Interno (PACI), de responsabilidade da
Unidade de Conftrole Interno do Municipio, envolverd as atividades de auditoria
a serem realizadas no ano-calenddrio, com definicdo das prioridades de
atuacdo e a alocacdo da forca de trabalho para a execucdo dos trabalhos
programados. O PACI serd apresentado, anualmente, pelo Controlador Gerall

do Municipio ao Prefeito Municipal que deverd aprovd-lo para sua execucdo.

e [ e [ ——
[ gy P —

As atfividades devem ser selecionadas segundo critérios de materialidade,
relevancia, risco e oportunidade, possibilitando uma atuacdo mais eficiente e
efetiva da Controladoria, de modo a permitir gue a capacidade operacional
seja alocada em atividades que possuam maior potencial para contribuir com

a melhoria da gestdo publica e beneficiar a sociedade.



Os membros da Unidade de Controle Interno tém papel importante na
elaboracdo da PACI, tanto no dimensionamento da for¢ca de trabalho, quanto

na selecdo das prioridades de auditoria.

A participacdo direta de todos os auditores deve ser incentivada, de
maneira a aproveitar os conhecimentos e experiéncias profissionais de todos os

memlbros do corpo técnico.

A programacdo anual deverd conter as seguintes informacdes para cada

atividade de auditoria relacionada:

» Aspectos relevantes sobre o objeto da auditoria;

As razdes que motivaram a escolha da atividade da auditoria;

Principais objetivos esperados com a realizacdo da atividade;

Escopo desejado do trabalho;

Estimativa de prazo para a execucdo.
2.1 SELECAO DE PRIORIDADES DE AUDITORIA

A programacdo das afividades de auditoria deve se alinhar as diretrizes
da Unidade de Controle Interno do Municipio, ao plano plurianual e a outros
planos especificos de acdo governamental, as leis orcamentdarias, as metas e
riscos associados aos objetivos da Administracdo Municipal, bem como os

relatdrios de consisténcias de dados do Tribunal de Contas do Estado do Parand.

A definicdo das prioridades deve ser documentada e justificada, baseada
em modelos que incluam métodos de selecdo, hierarquizacdo e priorizacdo,
além de julgamento profissional, avaliacdo de atividades de auditoria anteriores,
denuncias, temas de interesse da populacdo, atuacdo de o6rgdos de controle

externo, entre outros.



No processo de selecdo das prioridades, os membros da Unidade de
Controle Interno podem colaborar com a estruturacdo de métodos de
priorizacdo das atfividades em sua drea de atuacdo. Para isso, € necessario
identificar o universo de objetos de auditoria e estabelecer critérios de

materialidade, relevancia, risco e oportunidade para classificacdo dos mesmos.

Objetos de auditoria sdo elementos da Administracdo Municipal, ou a ela
relacionados, que podem ser individualizados, avaliados € monitorados por meio

das atividades de auditoria.

2.2 DIMENSIONAMENTO DA FORCA DETRABALHO

No dimensionamento da forca de trabalho deverd ser considerada a
alocacdo das horas técnicas do coordenador e dos membros nas atividades de
auditoria e a capacitacdo necessdria para melhor desenvolvimento dos

frabalhos.

Além das horas técnicas, devem ser consideradas a formacdo, os
conhecimentos e as habilidades dos auditores, para melhor distribuicGo dos
mesmos entre as atividades para a formacdo de equipes de auditoria mais

eficientes.

2.3 MATERIALIDADE, RELEVANCIA, RISCO EOPORTUNIDADE

Os critérios bdsicos que devem ser utilizados na selecdo dos temas de

auditoria sdo: a) materialidade; b) relevancia; ¢) risco; d) oportunidade.

O critério de materialidade indica que o processo de selecdo deve levar
em consideracdo os valores envolvidos no objeto de auditoria, pois a auditoria

deve produzir beneficios significativos.



O critério de relevancia indica que as auditorias selecionadas devem

procurar responder questoes de interesse da sociedade.

O critério de risco leva em consideracdo a possibilidade de algo
acontecer e ter um impacto nos objetivos de organizacdes, programas ou
afividades governamentais, sendo medido em termos de impacto

(consequéncia) e probabilidade.

O critério de oportunidade indica se € pertinente realizar a acdo de

confrole em determinado momento, considerando a existéncia de dados e
informacodes confidveis, a disponibilidade de auditores com conhecimentos e

habilidades especificas e a inexisténcia de impedimento para a sua execucdo.
2.4 MATRIZ DE RISCOS

Matriz de riscos € uma ferramenta que pode ser utilizada na selecdo das
prioridades das auditorias e constitui-se da visGdo conjunta dos principais riscos
enfrentados pela Administracdo Municipal. Sua elaboracdo leva em
consideracdo a avaliagcdo do nivel de impacto (consequéncia), a
probabilidade de que eventos indesejados ocorram e os controles existentes,
conforme demonstrado no quadro abaixo.

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES ‘

Avaliac¢do do Risco Inerente Avaliacdo do Risco Residual

Objetivo-Chave | Risco-Chave — s Tipo de Teste
- a Controles Avaliagdo Preliminar dos N a

Pr de Risco (R1) . . Risco Residual (RR)

Controles - Risco de Controle

Concluséo do | Questéo de
auditor Auditoria

Realizar testes apenas se o
auditor

0 Baixo 0 0 Baixo

Realizar testes apenas se o
auditor julgar necessario

0 Baixo 0 0 Baixo

Fonte: Repositério de Conhecimento da CGU - Modelo Matriz de Riscos e Controles

Os objetos de auditoria mais bem pontuados na matriz serdo objeto de
estudo de viabilidade que indicard as oportunidades para se realizar atividades

de auditoria.



2.5 OBJETIVOS DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA

Para cada atividade de auditoria constante no PACI devem ser
estabelecidos os objetivos da atividade, por meio de uma avaliacdo preliminar
dos riscos relevantes associados aos objetos de auditoria. Essa avaliacdo pode
delimitar o escopo preliminar, necessdrio para que os objetivos estabelecidos

sejam atfingidos.

Na avaliacdo, devem ser consideradas exposicoes significativas a riscos, a
probabilidade de erros, irregularidades e descumprimentos a principios, normas
legais e regulamentares aplicaveis, bem como as possiveis consequéncias

dessas situacoes adversas.

2.6 DEMANDAS EXTERNAS

Novas atividades poderdo ser incluidas no PACI pelo Coordenador de
Controle Interno Municipio, Conselhos Municipais, Orgdos de Controle Externo,
Procuradoria Juridica de oficio, ou do Prefeito, o que poderd ensejar a

reprogramacdo dos trabalhos, determinando as auditorias extraordindrias.

3 PRINCIPAIS CONCEITOS EM AUDITORIA

3.1 EFICIENCIA

Relacdo entre os produtos (bens e servicos) gerados por uma atividade e
0s custos dos insumos empregados para produzi-los, em um determinado
periodo de tempo, mantidos os padrdes de qualidade. Essa dimensdo refere-se
ao esforco do processo de transformacdo de insumos em produtos. Pode ser
examinada sob duas perspectivas: minimizacdo do custo total ou dos meios
necessArios para obter a mesma quantidade e qualidade de produto; ou
otimizacdo da combinacdo de insumos para maximizar o produto quando o

gasto total estd previamente fixado.



3.2 EFICACIA

Grau de alcance das metas programadas (bens e servicos) em um
determinado periodo de tempo, independentemente dos custos implicados. O
conceito de eficdcia diz respeito a capacidade da gestdo de cumprir objetivos
imediatos, fraduzidos em metas de producdo ou de atendimento, ou seja, a
capacidade de prover bens ou servicos de acordo com o estabelecido no

planejamento das agoes.
3.3 EFETIVIDADE

A efetividade diz respeito ao alcance dos resultados pretendidos, a médio
e longo prazo. Refere-se a relacdo entre os resultados de uma intervencdo ou
programa, em termos de efeitos sobre a populacdo-alvo (impactos observados),
e 0s objetivos pretendidos (impactos esperados), traduzidos pelos objetivos
finalisticos da intervencdo. Trata-se de verificar a ocorréncia de mudangas na
populacdo-alvo que se poderia razoavelmente atribuir s acdes do programa

avaliado.

3.4 ERRO

Ato  ndo-voluntdrio, ndo-intencional, resultante de  omissdo,
desconhecimento, impericia, imprudéncia, desatencdo ou md interpretacdo de

fatos na elaboracdo de documentos, registros ou demonstracoes.



3.5 FRAUDE

Quaisquer atos ilegais caracterizados por desonestidade, dissimulacdo ou
quebra de confianca. As fraudes sdo perpetradas por partes e organizacoes, a
fim de se obter dinheiro, propriedade ou servicos; para evitar pagamento ou

perda de servicos; ou para garantir vantagem pessoal ou em negocios.
3.6 MATERIALIDADE

Materialidade pode ser definida como a importdncia relativa (ou
signific@ncia) de um assunto dentro do contexto na qual € considerada. Além
do valor monetdrio, a materialidade inclui questdes de importéncia social e
politica, conformidade, transparéncia, governanca e accountability. A
materialidade pode variar ao longo do tempo e pode depender da perspectiva

dos usudrios previstos e das partes responsaveis.

Os fatores qualitativos da materialidade podem incluir aspectos como: se
o achado é resultado de fraude; se um aspecto especifico do objeto auditado
é significativo no que se refere a natureza, visibilidade e sensibilidade; se a saude
ou seguranca dos cidaddos €& afetada; se o achado se relaciona d

transparéncia ou d accountability.

Os fatores quantitativos relacionam-se & magnitude dos achados que sdo
expressos numericamente. E preciso considerar o efeito agregado dos achados

que individualmente ndo sejam significantes.

O auditor deve considerar a materialidade em todas as fases do processo
de auditoria, incluindo os aspectos financeiros, sociais e politicos do objeto, com

o objetivo de agregar tanto valor quanto seja possivel.



3.7 CONFIANGCA E ASSEGURACAO

Todo frabalho de auditoria € um tipo de servico de asseguracdo, o que
significa que o coordenador e os membros fornecem informacdes confidveis e

vdlidas a um usudrio previsto sobre as atividades de uma parte responsavel.

Entdo, os relatdrios de auditoria destinam-se a dar confianca aos usudrios
previstos de que as conclusdes de auditoria sdo confidveis e vdlidas. Para que
isso ocorra, € necessdrio que as conclusdes sejam logicamente ligadas aos
objetivos e critérios de auditoria e sejam sustentadas por evidéncia suficiente e

apropriada.

O conceito de asseguracdo é insepardvel do conceito de risco de
auditoria. Risco de auditoria é o risco de que o relatério de auditoria possa ser
inadequado, apresentar conclusdes incorretas ou incompletas, fornecer
informacodes desequiliboradas ou deixar de agregar valor para os usudrios. As
auditorias devem gerar informacdes baseadas em evidéncia suficiente e
apropriada, e os auditores devem executar procedimentos para reduzir o risco

de auditoria.

Em trabalho de asseguracdo razodvel, o coordenador € 0os membros
reduzem o risco de trabalho a um nivel aceitavelmente baixo nas circunsténcias,
de modo a obter seguranca razodvel de confiabilidade para expressar suad

conclusdo.

4 REQUISITOS ETICOS E PROFISSIONAIS

4.1 AUTONOMIA TECNICA EOBJETIVIDADE

Os requisitos de autonomia técnica e objetividade estdo associados &

independéncia técnica e a atitude do auditor em relacdo a Unidade Auditada,



com a finalidade de orientar a conducdo dos frabalhos e subsidiar a emissdo de

opinido institucional pela Unidade de Conftrole Interno Municipal.

Eventuais ameacas ou interferéncias, de fato ou veladas, devem ser
reportadas ao Coordenador da Unidade de Controle Interno e as

consequéncias devem ser adequadamente discutidas e tratadas.

A autonomia técnica refere-se a capacidade de desenvolver trabalhos
de maneira imparcial. Nesse sentido, a atividade de auditoria interna
governamental deve serrealizada livre de interferéncias, internas ou externas, na
determinacdo do escopo, ha execucdo dos procedimentos, no julgamento

profissional e na comunicacdo dos resultados.

Concernente a objetividade, os auditores devem se privar de emitir
qualguer juizo técnico de conhecimento alheio as suas funcdes (ex.: fipificar
penal ou administrativamente a conduta de responsdveis), bem como de
proferir qualguer manifestacdo de teor pessoal ou subjetivo sobre as
constatacdoes apuradas. Assim, sua opinido deve se restringir a evidenciar, de
forma técnica e objetiva, as questdes eventualmente irregulares e/ou passiveis
de melhoramento sob o prisma eminentemente administrativo, devidamente

fundamentadas pelos elementos e pelas evidéncias atinentes.

4.2 HABILIDADES

A competéncia profissional € um atributo coletivo. Isso significa que
auditoria € um trabalho em equipe, ndo sendo recomenddvel sua realizagcdo

por um uUnico auditor.

A Unidade de Conftrole Interno deve designar equipes que coletivamente
possuam as competéncias necessdrias para a auditoria, deve oferecer
oportunidades de treinamento, suporte técnico e supervisdo, bem como
oferecer ferramentas de capacitacdo e compartihamento de informacdes. Por

sua vez, os auditores, além de cumprirem as normas profissionais aplicaveis,



devem manter e desenvolver seus conhecimentos e habilidades para
acompanhar os desenvolvimentos em seu ambiente profissional, a fim de

desempenhar seu frabalho da melhor maneira possivel.

A competéncia profissional em auditoria operacional inclui conhecimento
em uma série de temas, como: projetos e metodologia de pesquisa, ciéncias
sociais, politicas publicas, administracdo publica, técnicas de investigacdo,

avaliacdo quantitativa e qualitativa, técnicas de coleta e andlise de dados.

Também é fundamental que os integrantes da equipe tenham habilidades
pessoaqis, tais como: capacidade de frabalhar em equipe, capacidade
analitica, capacidade de escrita e de comunicacdo, criatividade,
receptividade em relacdo a distintos argumentos e capacidade de

negociacdo.

Para uma auditoria especifica, a equipe necessita de bom entendimento
das organizacoes, dos programas e das funcdes governamentais relacionadas
ao objeto da auditoria. Dependendo do tema, pode ser necessdrio
conhecimento mais especializado, como, por exemplo, estatistica ou tecnologia

da informacado.

Como o espectro de temas para a auditoria operacional € muito amplo,
€ recomendavel, e quase sempre necessArio, que a equipe de auditoria procure
especialistas para obter informacdes especificas e em profundidade sobre o
tema da auditoria. Se for frmada alguma parceria ou contratado algum
especialista para complementar o conhecimento da equipe de auditoria, essa
pessoa deverd cumprir os critérios de ética, independéncia e confidencialidade
a que a equipe estd sujeita. Ressalte-se que a responsabilidade final pelo

relatdrio de auditoria e suas conclusdes sdo da equipe.



4.3 JULGAMENTO E CETICISMO PROFISSIONAL

Julgamento profissional refere-se a aplicacdo de conhecimento coletivo,
habilidades e experiéncia ao processo de auditoria. Envolve conduzir a auditoria
com cuidado e aplicar de forma diligente as normas profissionais e os principios
éticos relevantes. Julgamento profissional ndo significa expressar opinido sem

fundamento ou chegar a conclusdes sem base ou justificativa.

Ceticismo profissional significa que o auditor deve manter distanciamento
profissional da entidade auditada e atitude alerta e questionadora na avaliacdo
das evidéncias obtidas. Deve também fazer avaliagdes racionais e
desconsiderar preferéncias pessoais. Ceticismo profissional ndo autoriza o auditor
tratar o auditado com desconfianca, desrespeito ou indelicadeza, ou presumir

que ele é desonesto ou tem algo a esconder.

Os conceitos de julgamento e ceticismo profissional se complementam e
seu exercicio permite que o auditor seja receptivo a diferentes visdes e
argumentos e capaz de avaliar diferentes perspectivas, sem perder a

objetividade.
4.4 COMUNICACAO

Espera-se que as auditorias contribuam para a melhoria das atividades e
servicos sob andlise. Isso ocorre, geralmente, por meio da implementacdo das
recomendacgoes e determinacdes propostas no relatério. Para que aumentem
as chances de implementacdo, € importante que o auditado esteja convencido
de que elas sdo relevantes e agregardo valor. Esse convencimento torna-se mais
facil gquando hd um didlogo eficaz entre auditor e auditado desde o inicio da
auditoria. A inferacdo construtiva com a entidade auditada e o apoio dos
auditados contribuirdo bastante para que a auditoria seja efetiva e tenha

impacto.



O estabelecimento de uma boa comunicacdo de mdo dupla com a
entidade auditada e com as partes interessadas € importante desde o inicio do
planejomento da auditoria porque pode aqjudar no acesso a dados e
informacdes e na obtencdo de melhor visdo das perspectivas das diversas partes
interessadas. Por isso, o auditor deve comunicar ao auditado todos os aspectos-
chave da auditoria em curso. Esses aspectos incluem: objeto, objetivo, questoes

e critérios de auditoria, e periodo a ser auditado.

Como as auditorias ndo sdo realizadas regularmente sobre as mesmas
entidades e hd mudanca periddica na administracdo, pode ser que ainda ndo
existam canais de comunicacdo estabelecidos ou boa compreensdo sobre a
natureza desse tipo de auditoria entre os auditados. Em todo caso, a equipe de
auditoria, junto com o Coordenador de Controle Interno do Municipio, deve
realizar reunido com os auditados no inicio dos trabalhos, para apresentar as
principais caracteristicas da auditoria e os principais aspectos (objeto, objetivo,
escopo). Também é importante manter a comunicacdo durante todo o trabalho
e realizar reunidoes em momentos-chave, por exemplo: aplicacdo de técnicas de
diagndstico, discussdo dos critérios, apresentacdo das matrizes de planejamento
e de achados. Além disso, deve-se informar ao auditado que o relatdrio

preliminar serd enviado para comentdarios.

Os auditores devem manter boas relacdes profissionais com todas as
partes interessadas relevantes e promover um fluxo de informacdes respeitoso,
franco e livre (se os requisitos de confidencialidade permitirem). Deve-se tomar
cuidado para garantir que essa comunicacdo com as partes interessadas ndo
comprometa nem a independéncia nem a imparcialidade da equipe de

auditoria.



4.5 DEVERES E RESPONSABILIDADES

O servidor designado para integrar a equipe de auditoria, quando do

exercicio de suas competéncias, deverd obedecer ao estatuto do servidor

vigente do Municipio de Ledpolis, bem como os itens abaixo relacionados:

Apresentar conduta ética observando os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade e eficiéncia, além dos demais normativos

pertinentes a sua drea de atuacdo;

Manter atitude de imparcialidade, objetividade e confidencialidade,
buscando respeitar e contribuir para os objetivos legitimos e éticos da

Administracdo Publica;

Primar pela transparéncia, eficiéncia, eficadcia e legitimidade na

gestdo das atividades administrativas;

Agir com discricdo, integridade e competéncia, executando seus

trabalhos com zelo, honestidade, diligéncia e responsabilidade;

Adotar procedimentos de salvaguarda de informacdes/dados

sigilosos, obtidos durante a realizacdo dos trabalhos;

Ndo participar de processo de decisdo ou autorizacdo de

responsabilidade da unidade auditada;

Possuir conhecimentos, habilidades e outras competéncias necessdrias
a execucdo de suas atribuicoes, bem como zelar pelo seu
desenvolvimento profissional de modo a manter atualizados os seus
conhecimentos técnicos, acompanhando a evolu¢cdo das normas,
procedimentos, capacitacdes e técnicas aplicAveis aos trabalhos

desenvolvidos;

Elaborar relatérios e informagdes apoiados em normas, documentos e
evidéncias que propiciem a conviccdo da realidade, da veracidade

dos fatos e das situacdoes examinadas;



» Comunicar a chefia imediata sobre algum impedimento pessoal a sua
participacdo em ftrabalho especifico, entre eles: relacionamentos
familiares ou pessoais com o servidor responsdvel pela unidade
auditada, que possam interferir em sua objetividade e imparcialidade
e outras situacoes que ensejem conflito de interesses e perda de

independéncia;

» Representar O chefia imediata nos casos de irregularidades ou

ilegalidades constatadas;

» Conduzir-se de modo a promover a cooperacdo e 0O bom
relacionamento com as unidades auditadas e com os demais

membros da equipe de auditoria;

» Portar-se de maneira profissional, discreta, cortesia e respeitosa com os
servidores da unidade auditada, de forma a permitir a conducdo dos

trabalhos sem qualquer grau de atrito.

4.6 PRERROGATIVAS

Os membros das equipes de Unidade de Controle Interno do Municipio, no

exercicio de suas funcdes, terdo as seguintes prerrogativas:
»  Acesso as dependéncias e instalagcdes da Administracdo Municipal;

= Acesso completo, livre e irrestrito a todo e qualquer processo,
documento, relatério, registro ou informacgdes, em todo e qualquer
meio, suporte ou formato disponivel, inclusive em sistemas e banco de

dados informatizados;
» Expedicdo de solicitacdes de informacdes e documentos;

» Realizacdo de entrevistas para entendimento dos processos;



» Recomendacdo, no curso do frabalho, de imediata adocdo de
medidas saneadoras, quando verificar risco para a seguranca de

pessoas ou dano para o patrimdnio do Municipio ou de terceiros.

Constatada obstrucdo ao livre exercicio nos trabalhos de auditoria e
inspecdo, ou sonegacdo de processo, documento ou informacdo, tal fato
deverd ser comunicado ao responsdvel pela auditoria, que deverd reportar o

fato & autoridade competente, para adocdo das medidas cabiveis.
4.7 VEDACOES

E vedado ao servidor atuante na Unidade de Controle Interno do
Municipio tomar parte conscientemente de qualquer atividade ilegal ou se
envolver em atos indevidos durante a execucdo de seus trabalhos, bem como

exercer atividades proprias e tfipicas de gestdo, tais como:
» Participacdo, como membro, em conselhos e comissdes em geral;

» Elaboracdo, deciséo ou aprovacdo de objeto a ser contratado pelas

demais dreas da Municipalidade.

5 ATRIBUICOES DOS PARTICIPANTES DA AUDITORIA

Para cada auditoria deve-se quantificar os recursos humanos necessarios

a realizacdo dos trabalhos de forma satisfatoria.



5.1 DEFINICAO DA EQUIPE

A definicdo da equipe dependerd das caracteristicas do trabalho,

objetivos e prazos, com énfase para os seguintes aspectos:

»  Aproveitar o conhecimento e a experiéncia do pessoal da equipe em

relacdo a unidade a ser auditada;

» Estabelecer rodizio na formacdo de equipes, de modo a permitir a
oportunidade de desenvolvimento profissional dos servidores lotados

na Unidade de Controle Interno Municipal.

Quando o caso assim exigir poderd ser considerada a utilizacdo de
servidores especializados/técnicos de outras unidades, ndo pertencentes ao

quadro da Unidade de Conftrole Interno do Municipio.
5.2 INDICACAO / DESIGNACAO DA EQUIPE DE AUDITORIA

A indicacdo/designacdo dos membros da equipe de auditoria e de seu
coordenador deverd ser feita pelo Coordenador da Unidade de Controle

Interno, por ocasido do Oficio.
5.3 SUPERVISAO E COORDENACAO DA EQUIPE DE AUDITORIA

Todos os trabalhos de auditoria realizados pelos servidores da Unidade de
Controle Intferno do Municipio serdo supervisionados pelo Coordenador de
Controle Interno do Municipio, desde o seu planejamento até a sua conclusdo,

competindo-lhe:

» OQOrientar a equipe quanto ao objetivo e delimitacdo do escopo dos

trabalhos;

= Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos desde o inicio até a

sua conclusdo;



Submeter o relatério preliminar/conclusivo de auditoria ao
Controlador Geral do  Municipio para  aprovacdo e

encaminhamento.

A coordenacdo dos frabalhos de auditoria serd realizada pelo

Coordenador da Unidade de Conftrole Interno, o qual compete:

Realizar discussdes com a equipe a fim de definir os procedimentos

e técnicas a ser utilizadas;

Coordenar, revisar e aprovar a “Matriz de Planejamento e
Procedimentos” junto ao Coordenador de Controle Interno

Municipio, antes do inicio da execucdo da auditoria;

Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos e a elaboracdo da
“Matriz de Achados”, para posterior ciéncia do Coordenador de

Controle Interno do Municipio;

Realizar o controle de qualidade da auditoria, assegurando a
aderéncia dos procedimentos aos padroes estabelecidos neste

normativo;

Coordenar a equipe na elaboracdo do relatodrio

preliminar/conclusivo de auditoria.

6 FASES DA AUDITORIA

A seguir, encontra-se descrito o fluxo das fases das Auditorias:



Planejamento

Monitoramento
e
Y '
Deliberagdo Execugdo ‘
Relatério

Iniciativa e Instauragdo — Na etapa serdo adotados os procedimentos

formais para iniciacdo de cada frabalho de auditoria, considerando as

competéncias legais dos agentes envolvidos.

Planejamento - Planejomento é a etapa que antecede a execucdo de
cada trabalho de auditoria, na qual estdo compreendidos pontos essenciaqis
como: objetivo da auditoria, escopo do trabalho, cronograma das atividades,
definicdo das técnicas de diagndstico, levantamento de informacdes sobre o
objeto auditado, trabalhos anteriores do tema em andlise, roteiros e critérios

relevantes de auditoria.

Execugdo — Na etapa de Execucdo serdo realizados os procedimentos
definidos no Planejamento de Auditoria. Nesta fase, serdo coletados e
organizados os respectivos papéis de trabalho, para o embasamento da opinido

do auditor.

Relatério — O Relatdrio é o produto resultante dos trabalhos de auditoria,
contendo os diagndsticos levantados pela equipe de auditores, os achados de

auditoria, a manifestacdo do auditado, assim como sua opinido e sugestdo de



encaminhamentos pertinentes. O relatério pode ser do tipo preventivo (quando

necessario), preliminar e conclusivo

Deliberagcdo - E o ato de competéncia do Coordenador de Controle
Inferno do Municipio que avalia a conclusdo de auditoria, tendo por base o

relatdrio produzido.

Monitoramento - O Monitoramento é o acompanhamento do
cumprimento dos compromissos pactuados ou do atendimento das

recomendacoes.
6.1 INICIATIVA E INSTAURACAO

Quando, nas circunst@ncias e nos termos da Lei Municipal n°® 919/2007 e
suas alteracoes, for decidido pela iniciacdo de um trabalho de auditoria, essa
serd instaurada mediante a expedicdo de Oficio de Auditoria e autuacdo em
processo administrativo proprio, ao qual deverd ser juntada todas as pecas
documentais relacionadas aos procedimentos de auditoria, incluindo os

respectivos programas, relatérios e papéis de trabalho.

O oficio de auditoria deverd conter, no minimo, as seguintes informacdes:

| — 0 nuUmero do oficio;

Il - a unidade a ser auditada;

Il - o tipo, objeto e objetivo da auditoria;

IV —aidentificacdo dos membros da equipe de auditoria;

V - o periodo de tempo abrangido pela auditoria;

M - o prazo inicial e final estimados para realizacdo da
auditoria, considerando o periodo de planejomento, execucdo e

elaboracdo e entrega do relatdrio preliminar, com possibilidade de eventual
prorrogacdo, se necessaria, €;



VIl — outros elementos que se considerem necessArios.

6.2 PLANEJAMENTO

O planejamento é a etapa fundamental para o bom desempenho do
trabalho de auditoria. Nessa fase, os auditores devem assegurar que os termos
da auditoria apresentados na programacdo anual sejam claramente
estabelecidos, obter uma visdo ampla de seu objeto, delimitar o objetivo e o
escopo, elaborar as questdoes de auditoria e definir a estratégia metodoldgica

para respondé-las.

PLAMNOD

|

| I

=
O planejamento serd redlizado pelos auditores designados, com
orientacdo e coordenacdo do Coordenador da Unidade de Controle Interno
responsdvel, e seu produto final serd aprovado pelo Coordenador de Controle
Interno do Municipio. Os resultados da fase de execucdo e as conclusdes e

encaminhamentos apresentados no Relatdrio de Auditoria serdo avaliados com

base nos objetivos e diretrizes definidos no planejamento.

A estimativa de prazo para a realizacdo dos trabalhos, prevista com base
no Plano de Auditoria e Controle Interno, poderd ser revista na fase de
planejamento, apds a definicdo dos procedimentos de auditoria necessdrios e

sua previsdo de execucdo.



6.2.1 ATIVIDADES DO PLANEJAMENTO

Para cada frabalho de auditoria previsto no Plano de Auditoria Interna,
deve ser realizado um planejamento especifico, o qual deve estabelecer os
principais pontos de orientacdo das andlises a serem realizadas, incluindo, entre
outras, informacdes acerca dos objetivos do trabalho, do escopo, das técnicas
a serem aplicadas, das informacdes requeridas para os exames, do prazo de

execucdo e da alocacdo dos recursos ao trabalho.

E fundamental que todos os membros da equipe participem dessa etapa
afivamente, de forma que todos contribuom com seus conhecimentos e
experiéncias para definir os objetivos e os meios de alcancd-los e conhecam as
atividades que estardo sob sua responsabilidade, bem como a importdncia

dessas atividades para o sucesso do trabalho.

Para que se realize adequadamente essa etapa, € necessdrio que sejam

consideradas, entre outras, as atividades descritas a seguir:
*» andlise preliminar do objeto da auditoria;

» definicdo dos objetivos e do escopo do trabalho, considerando os
principais riscos existentes e a suficiéncia dos mecanismos de

controle estabelecidos;

» elaboracdo do programa de trabalho.

Os passos descritos a seguir sdo indicados para que os auditores fenham
seguranca razodvel na elaboracdo do planejamento dos trabalhos individuais
de auditoria com foco em riscos e, consequentemente, agreguem valor 4
Unidade Auditada, identificando oportunidades para aperfeicoamento dos
processos de governanca, gerenciaomento de riscos e de confrole dessa

unidade.



6.2.1.1 ANALISE PRELIMINAR DO OBJETO DE AUDITORIA

A partir do objeto de auditoria e das diretrizes definidas, a equipe de

auditoria deve recorrer as informacdes disponiveis sobre o objeto de auditoria e

sobre a Unidade para a elaboracdo do escopo da auditoria, definicdo da

metodologia de auditoria a serem realizados e dos recursos necessarios para a

realizacdo da auditoria.

Inicialmente, a equipe de auditoria deve utilizar as informacdes que

serviram de base para a abertura da auditoria. Posteriormente, a equipe deve

levantar as informacodes relevantes para a execucdo do trabalho referentes a

Unidade e ao objeto de auditoria, como as seguintes:

o tipo e a extensdo dos problemas identificados em auditorias

anteriores correlatas ao objeto ou & Unidade Auditada;

trabalhos de auditoria elaborados por outros érgdos (orgdos de

controle externo ou controle interno préprio da unidade);
recomendacoes pendentes de atendimento;

leis e requlamentos, normas, orientacoes, manuais e procedimentos
intfernos, decisdes de orgdos reguladores relacionados ao objeto de

auditoria;
jurisprudéncia de interesse;
estrutura organizacional da Unidade;

0s processos relacionados ao objeto de auditoria, a adequacdo dos
mecanismos de confrole, os niveis de materialidade e dos riscos

identificados;
responsaveis pelo objeto de auditoriq;

acodes e programas orcamentdrios envolvidos;



= sistemas informatizados utilizados;

* informacgdes extraidas de sistemas corporativos, da imprensa e da

internet.

Muitas dessas informacodes também podem ser obtidas por meio de
entrevistas e reunides com os gestores e agentes publicos da Unidade Auditada

ou por meio de visitas in loco.

Apesar de ndo ser obrigatdrio, € recomenddvel que a equipe de auditoria
realize o mapeamento do processo a ser auditado. Mapear um processo
significa desenhar a sequéncia de atividades, de decisdes e de documentos,
indicando o sentido de seu fluxo, de forma a deixar clara a relacdo enfre todos
esses elementos, de acordo com uma viséo que parte do nivel maior de detalhe
para o menor. Trata-se, pois, da andlise estruturada do objeto da auditoria, de
seus componentes (agentes, responsaveis, atividades, processos, subprocessos,
produtos, entre outros) e do relacionamento entre eles, de forma a torna-lo mais

faciimente compreensivel.

Nesse sentido, o mapeamento possibilitard identificar os participantes
envolvidos no processo e suas atribuicoes, o0s controles existentes, as
oportunidades de melhoria, além de eventuais problemas relacionados ao

objeto da auditoria. Auxiliard, também, no mapeamento dos riscos envolvidos.

Caso a equipe de auditoria julgue pela insuficiéncia ou inadequacdo dos
processos mapeados existentes na Unidade, ou caso a Unidade ndo tenha o
mapeamento dos processos, a equipe deverd interagir com os agentes publicos
da Unidade, de forma a confirmar o entendimento sobre o objeto de auditoria,
bem como entender os processos, controles e riscos relacionados ao objeto de

auditoria.



6.2.1.1.1 INTERACAO COM A UNIDADE NO PLANEJAMENTO INICIAL

A inferacdo da equipe de auditoriac com a Unidade durante o
planejamento tem como objetivo obter informacdes suficientes sobre os
processos, o objeto de auditoria, os riscos envolvidos e os controles adotados.
Para a obtencdo dessas informacgodes, e para explicar o processo de auditoria ¢
Unidade Auditada, é altamente recomenddvel a realizacdo de uma reunido

inicial.

E provdvel que, apenas com a reunido inicial, a equipe de auditoria ndo
consiga obter informacdes suficientes sobre o objeto de auditoria para realizar
seu planejamento. Portanto, outras reunides, visitas, solicitacdes de informacoes
e questionamentos aos setores responsdveis sobre os processos podem ser

necessArias.

6.2.1.1.2 REUNIAO INICIAL COM A UNIDADE

Apesar de ndo ser obrigatdria, a reunido inicial entre a equipe de auditoria
e a Unidade Auditada é altamente recomenddvel, visto que tal reunido
possibilita  uma aproximacdo entre as partes, proporcionando maior

cooperacdo entre elas.

Adicionalmente, a reunido visa a sanar eventuais duvidas da Unidade
Auditada em relacdo a auditoria e da equipe de auditoria em relacdo

auditada.

Para a solicitacdo e agendamento da reunido, a equipe de auditoria
deve entfrar em contato com o Interlocutor de Controle Interno da Unidade

Auditada, via ligacdo telefénica ou e-mail corporativo.



6.2.1.1.3 OBJETIVO E PAUTA DA REUNIAO

A reunido inicial tem como objetivo comunicar aos representantes da

Unidade Auditada que o trabalho de auditoria foi iniciado, além de apresentar

informacdes acerca do processo de auditoria, obter informacdes sobre a

Unidade Auditada e sanar eventuais duvidas de ambas as partes.

E importante a participacdo do Interlocutor de Controle Interno da

Unidade Auditada nareferida reunido, sendo que, sempre que possivel, deve ser

conduzida pelo responsdavel pela equipe de auditoria.

A pauta da reunido inicial deve abranger, preferencialmente, os seguintes

topicos:

apresentacdo da equipe de auditoria;
apresentacdo do objeto da auditoria;

apresentacdo do processo de auditoria, o direito d manifestacdo

da Unidade, o produto final e a respectiva publicacdo;
solicitacdo do ponto focal da Unidade Auditada;

definicdo dos recursos e da estrutura necessdrios para os trabalhos
de campo, tais como disponibilizacdo de espaco fisico, se for o

Cdso;

tratativas sobre acesso a instalacdes fisicas, documentos e

informacades, inclusive quando houver dados sigilosos;

obter informacdes sobre a estrutura organizacional da Unidade
Auditada, bem como sobre os responsdveis das dreas relacionadas

ao objeto de auditoria;

obter informacodes gerais sobre os processos, riscos e controles do

objeto de auditoria.



6.2.1.1.4 PONTO FOCAL DA UNIDADE

O ponto focal € um agente publico da Unidade Auditada, indicado pelo
Interlocutor de Conftrole Interno, para facilitar a comunicacdo entre a equipe de
auditoria e a auditada. Nesse sentido, o ponto focal é o responsdvel por
disponibilizar as informacdes, os documentos e 0s processos solicitados pela

equipe para a execucdo da auditoria.

Dessa maneira, a equipe de auditoria deve enfatizar que o ponto focal
seja, preferencialmente, o Interlocutor de Controle Interno. Isso porque, de uma
forma geral, o controle interno da Unidade tem por finalidade: aperfeicoar a
gestdo; promover padroes de ética, fransparéncia e fortalecimento da

integridade; e prevenir praticas irregulares.

Uma vez indicado o ponto focal, a equipe de auditoria deve ter o cuidado
de sempre copiar o Interlocutor de Controle Intferno em todas as comunicacoes
e requisicoes, garantindo que este tenha ciéncia das atividades e solicitacdes

realizadas pela equipe de auditoria e das respostas fornecidas pelo ponto focal.

Se ndo houver a indicacdo de um ponto focal, todas as requisicoes,
comunicacgoes e Solicitacdes de Informacodes da equipe de auditoria devem ser

realizadas via Interlocutor de Controle Interno.

6.2.1.1.5 REGISTRO DA REUNIAO

A reunido inicial com a Unidade Auditada, caso ocorra, deve ser
devidamente formalizada mediante registro da equipe de auditoria, o qual deve
conter um resumo dos principais assuntos tratados, como as etapas do processo
de auditoria, o objeto e o ponto focal, bem como conter as informacdes obtidas

sobre o objeto de auditoria e a Unidade Auditada.



Destaca-se que o registro da reunido deve ser guardado como papel de

tfrabalho.

6.2.1.1.6 DEMAIS INTERACOES COM A UNIDADE PARA O PLANEJAMENTO
INICIAL

Caso a equipe de auditoria julgue insuficientes as informacoes obtidas na
reunido inicial e em pesquisas preliminares, € necessdrio que a equipe continue
em contato com os responsdveis pelos processos relacionados ao objeto de
auditoria e o ponto focal da Unidade, no intuito de obter maiores informacdes

para a realizacdo do planejamento inicial.

Essas interacdes podem ser realizadas por meio da aplicacdo de
procedimentos como: solicitacdes de informacdes, visitas in loco, entrevistas e
reunides, devendo ser mantidas até que a equipe de auditoria julgue pela
suficiéncia e adequacdo das informacdes obtidas sobre o objeto de auditoriq,

Seus processos, riscos e controles.

6.2.1.2 DEFINICAO DO ESCOPO DE AUDITORIA

Encerrada a andlise preliminar do objeto de auditoria, a equipe de
auditoria deverd definir o escopo do trabalho, de acordo com as diretrizes

estabelecidas e informacgdes obtidas na etapa anterior.

O escopo da auditoria abrange todos os aspectos que deverdo ser
considerados para o cumprimento do seu objetivo. Sempre que possivel, o
escopo deve responder aos seguintes questionamentos: quando, o qué, onde e

quando.

Ao determinar a abrangéncia da auditoria, a equipe deve definir

objetivamente o que serd e o que ndo serd incluido, levando em consideracdo



a existéncia de limites funcionais dos setfores, limites dos processos, periodo de
tempo e localizacdes geogrdficas a serem avaliadas. Assim, todas as
informacdes obtidas na andlise preliminar do objeto de auditoria, e que a equipe

julgue relevantes, devem ser utilizadas para a definicdo do escopo.

E essencial que o escopo da auditoria contenha os principais confroles
capazes de mitigar os riscos inerentes ao objeto (os riscos proprios da atividade),
OouU seja, o escopo deve abranger aqueles controles que possuem desenho
adequado e estdo, aparentemente, em correto funcionamento. Também
podem compor o escopo de auditoria os controles que servem para mitigar um

grande nUmero de riscos.

Nessas situacdes, em que os controles existem e parecem adequados, 0s
testes que prevalecerdo no Cronograma de Atividades serdo os testes de

controle.

Por outro lado, caso a equipe de auditoria identifique riscos inerentes altos
com controles fracos ou inexistentes, a auditoria deve ser baseada na aplicacdo
de procedimentos substantivos. Dessa forma, a equipe poderd identificar o

impacto resultante da inexisténcia ou da inadequacdo dos conftroles.

Assim, o escopo deve focar em pontos cruciais obtidos na andlise
preliminar do objeto de auditoria. Além disso, a delimitacdo do conteldo do
escopo, da sua extensdo e da sua amplifude evita que a equipe de auditoria
venha a ser questionada sobre aspectos que estavam fora desses limites
definidos. Adicionalmente, o escopo deve ser suficiente para que as diretrizes da

Auditoria sejam atendidas.

6.2.1.2.1 COLABORAGCAO DE ESPECIALISTAS EXTERNOS A UCI




A equipe de auditoria, durante a etapa de planejamento inicial, pode
concluir pela necessidade de participacdo de especialistas externos a UCI,

especialmente nos seguintes casos:

» quando a equipe de auditoric ndo detiver conhecimentos ou

habilidades técnicas especificas;

» quando o aprendizado e a troca de experiéncias possibilitarem o

enriguecimento dos trabalhos;

» guando a equipe entender que serd despendido muito tempo e
esforco para compreender um assunto especifico que pode ser facil e

rapidamente esclarecido por um especialista.

Tais especialistas devem ter habilidades, conhecimento e experiéncia em
drea especifica, cujo trabalho nessa drea possa ser utilizado pela equipe de

auditoria para ajudd-la a obter evidéncias de auditoria suficientes e apropriadas.

A equipe de auditoria deve avaliar se o especialista requisitado possui
competéncia, habilidades e objetividade necessdrias para fins da auditoria. Em
relacdo & avaliacdo da objetividade, a equipe deve atentar-se aos interesses e

relacdes que podem criar uma ameacga a objetividade desse especialista.

Enfatiza-se que a equipe de auditoria ndo tem a sua responsabilidade
reduzida pela utilizagcdo do trabalho de especialista externo a UCI. Ademais, € a
equipe que concluird se o trabalho do especialista € adequado para fins de
auditoria, constituindo evidéncia de auditoria apropriada. Caso o frabalho do
especialista influencie nas decisdes da equipe, o referido trabalho deve compor

os papéeis de trabalho.

A previsdo da necessidade de colaboracdo de especialistas externos a

UCI deve constar do planejamento inicial da auditoria, sendo que a efetiva



solicitacdo de colaboracdo ocorrerd durante a execucdo dos trabalhos de
auditoria. Essa necessidade serd ratificada pelo Coordenador de Controle
Inferno do Municipio, quando da aprovacdo do planejamento inicial da

auditoria.

6.2.1.3 ELABORAGAO DO CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Apds a definicdo do escopo, a equipe de auditoria deve elaborar uma
descricdo sucinta das principais atividades previstas para o desenvolvimento dos
trabalhos, como procedimentos, técnicas e testes, a qual deve constar de um
Cronograma de Atividades. No referido documento, a equipe deve planejar as
datas para a realizacdo de cada atividade, possibilitando a previsdo da
qguantidade de dias e horas demandadas para a execucdo da auditoria.
Também devem ser previstos os recursos necessdrios para a execucdo da
auditoria, por exemplo, para a logistica das visitas in loco. Tal cronograma facilita

a organizacdo e o controle dos tfrabalhos efetuados pela equipe.

Dependendo do tipo de auditoria, a equipe deve determinar a extensdo
e a profundidade dos procedimentos de auditoria, devendo se basear na
complexidade e no volume das operacoes; na natureza do item em exame; nos
principais riscos € na avaliacdo preliminar dos controles a eles relacionados; na
relacdo custo-beneficio de realizacdo dos procedimentos; na capacidade com
que os procedimentos podem contribuir para o atendimento da Auditoria; e no
grau de seguranca e no fipo de evidéncia que se pretende obter, a fim de

fundamentar sua opinido.

Nesse contexto, no Cronograma de Atividades devem constar:

a) os procedimentos e os testes de auditoria necessdrios para identificar,
analisar e documentar as informacdes durante a execucdo do frabalho, de

modo a permitir a emissdo da opinido pela equipe;



b) os instrumentos necessdrios a aplicacdo dos testes para avaliar os

confroles internos selecionados, como:
= roteiros de verificacdo;
= checklist de andlise documental;

= roteiro de entrevista.

Realizada a andlise preliminar do objeto, definido o escopo da auditoria,
eventualmente prevista a necessidade do especialista e elaborado o
cronograma de atividades, a equipe de auditoria deve, entdo, determinar o
prazo estimado para conclusdo da auditoria, e remeter as informacdes (escopo,
necessidade de especialista, cronograma de atividades e prazo estimado) ao

Coordenador de Controle Interno do Municipio, para sua aprovacdo.

Destaca-se que o prazo estimado para a realizacdo da auditoria envolve
desde a data de emissdo do Oficio de Auditoria, até a data prevista para a

emissdo do Relatdrio de Auditoria.

6.2.1.4 APROVACAO DO PREFEITO MUNICIPAL

Conforme descrito ao final do topico anterior, o Prefeito Municipal, deverd
aprovar o planejamento proposto pela equipe, incluindo o escopo, a eventudl

necessidade de especialista, o cronograma de atividades e o prazo estimado.

E recomenddvel que seja realizada uma reunido entre o Coordenador da
Unidade de Controle Interno, responsdvel pelo trabalho e equipe de auditoria
para apresentacdo das informagdes obtidas na andlise preliminar de auditoria e
dos aspectos considerados para a elaboracdo do escopo de auditoria, o

cronograma de atividades e o prazo estimado.



Como o Coordenador de Controle Inferno do Municipio deve avaliar tais
informacdes apresentadas pela equipe de auditoria, ele pode recusar e propor

adequacoes aos itens que compdem o planejamento inicial da auditoria.

Nos casos em que o Planejamento Inicial aprovado prever a necessidade
de especialista externo, o Coordenador responsdvel solicitard aprovacdo do

Prefeito do Municipio.

6.2.1.5 AJUSTES DURANTE A EXECUGCAO DOS TRABALHOS

O planejamento inicial faz parte de um planejamento continuo e mutdvel
durante toda a auditoria, uma vez que a equipe pode tomar conhecimento de
informacdes inéditas, até entdo desconhecidas, mas relevantes, durante a
execucdo dos trabalhos. Dessa forma, o planejamento pode ser modificado e

atualizado durante a execucdo da auditoria.

A titulo exemplificativo, durante o curso dos trabalhos, o aprofundamento
da compreensdo sobre o objeto da auditoria pode gerar mudancas no
planejamento inicial, sendo necessdria, por exemplo, a andlise de outros
processos e legislacdes correlatas, e/ou visitas a outras unidades da Pasta
Auditada, com consequente eventual alteracdo do escopo, e demandando

uma carga maior de tempo para a execucdo das atividades.

Ademais, como 0s membros da equipe normalmente se dedicam a mais
de uma auditoria simultaneamente, eventuais alteracdes no planejamento de
um trabalho podem impactar o cronograma de outras auditorias em
andamento. Mudancas na programacdo de férias dos servidores e outras
situacoes imprevisiveis também podem acarretar a necessidade de atualizacdo

do planejamento da auditoria.



Dessa forma, os casos de alteracdo do prazo estimado de conclusdo da
auditoria ou do escopo, pelos motivos elucidados ou outros que surgirem, devem
ser encaminhados ao Coordenador de Controle Interno do Municipio para

aprovacdo.

6.2.1.6 DEFINICAO DOS CRITERIOS DE AUDITORIA

Apds definir o objetivo e as questdes de auditoria, a equipe deverd

especificar os critérios de auditoria e elaborar a matriz de planejamento.

Ainda na fase de planejamento, a equipe deve definir os critérios de
auditoria, que sdo as referéncias usadas para avaliar o objeto de auditoria, de
acordo com os principios de economicidade, eficiéncia, eficdcia e efetividade.
Representam o estado ideal ou desejdvel daqguilo que se examina e oferecem o
contexto para avaliar as evidéncias e compreender os achados. Da
comparacdo entre o critério e a situacdo encontrada (condicdo) sdo derivados
os achados de auditoria. Portanto, o critério representa a expectativa razodvel
e fundamentada do que “deveria ser”, ou seja, as melhores praticas com as

quais o desempenho pode ser comparado.

Os critérios de auditoria precisam fornecer uma base apropriada e
razodvel para a avaliacdo dos objetivos da auditoria e devem ser relevantes,
compreensiveis, completos, confidveis e objetivos no contexto do objeto, do (s)

objetivo (s) e/ou das questdes de auditoria.

Os critérios de auditoria podem ser qualitativos ou quantitativos, gerais ou
especificos, focando naquilo que € esperado ou naquilo que poderia ser (dadas
melhores condicdes) ou que deveria ser em conformidade com leis,

regulamentos ou objetivos.

Em algumas auditorias, nem sempre é possivel definir e explicitar os critérios

a priori. A escolha do critério € mais flexivel e frequentemente contém elementos



de julgamento profissional. Diversas fontes, além da legislacdo, podem ser
usadas para identificar critérios de auditoria, incluindo regulamentacdes,
normas, principios e melhores prdaticas, referenciais de mensuracdo de

desempenho e politicas e procedimentos organizacionais.

Algumas possiveis fontes de critérios de auditoria sdo:

» |eis e regulamentos que regem o funcionamento do objeto

auditado;

» decisdes tomadas pelo Poder Legislativo ou Executivo;

» referéncias a comparacoes histéricas e comparacdes com a melhor
pratica;

* normas e valores profissionais;

» indicadores-chave de desempenho estabelecidos pela entidade

auditada ou pela Administracdo;
= opinido predominante entre especialistas independentes;

= critérios usados em auditorias similares ou por outras entidades

fiscalizadoras;

» organizacdes que redlizem atividades semelhantes ou tenha

programas similares;

» bibliografia especializada.

Critérios podem ser mais facilmente definidos sempre que os objetivos
estabelecidos pelo legislador ou pelo Poder Executivo sejam claros, precisos e
relevantes. Quando estes forem vagos ou conflitantes, a equipe de auditoria
deve interpretd-los ou reelabord-los, tornando-os mais operacionais e

mensurdveis.

Os critérios de auditoria sdo estabelecidos pela equipe de auditoria.

Porém, eles devem ser discutidos com a enfidade auditada (e possivelmente



com outras partes interessadas), durante a fase de planejamento da auditoria.
Discutir os critérios de auditoria com a entidade auditada serve para garantir que
haja uma compreensdo comum e compartiihada de quais critérios serdo usados
como referéncias na avaliacdo da entidade auditada. A aceitacdo dos critérios
por parte da entidade auditada facilitard a implementacdo das
recomendacgodes propostas no relatério de auditoria. Porisso, € importante definir

claramente os critérios em relacdo aos quais a entidade serd avaliada.

6.2.1.7 RISCO DO TRABALHO DE AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL

O risco do trabalho de auditoria governamental (risco de auditoria) € o
risco de que o auditor expresse uma conclusdo inapropriada caso a informacdo
sobre o objeto contenha distorcoes relevantes. Em um trabalho de asseguracdo
razodvel, o auditor reduz o risco de auditoria a um nivel aceitavelmente baixo
nas circunst@ncias, de modo a obter seguranca razodvel de confiabilidade para

expressar sua conclusdo.

De acordo com a NBC TA - Estrutura Conceitual, o risco do trabalho de

asseguracdo pode ser representado pelos seguintes componentes:

| - risco inerente: — € a suscetibilidade da informag¢do do objeto conter
distorcdo relevante anfes da consideracdo de quaisquer confroles

aplicados pelas partes apropriadas;

Il - risco de controle: € o risco de ocorrer distorcdo relevante na
informacdo do objeto ndo seja evitado por controle preventivo ou,
detectado e corrigido, em tempo hdbil, pelo controle interno

implementado pelas partes apropriadas; e

lll - risco de detecgdo: € o risco de os procedimentos realizados pelo

auditor independente ndo detectarem distorcdo relevante.



Logo, o risco deve ser reduzido a um nivel aceitavelmente baixo para que
os fundamentos utilizados para embasar as conclusdes tenham confiabilidade

razodvel.

6.2.1.7.1 IDENTIFICAGAO E AVALIAGAO DOS RISCOS DE AUDITORIA

Para que a equipe de auditoria alcance um nivel aceitavelmente baixo
de risco do trabalho de auditoria governamental, ao longo da auditoria devem
ser identificados e avaliados os riscos de distorcdes relevantes e de deteccdo. A
idenfificacdo e avaliacdo dos riscos de auditoric comecam na fase de
planejamento e finalizam com a execucdo da auditoria, qguando as informacdes

obtidas pela equipe de auditoria foram adequadas e suficientes.

Com as informagdes obtidas na andlise preliminar do objeto de auditoria,
serd possivel a equipe de auditoria avaliar os riscos inerentes ao objeto, ou seja,

os riscos proprios da atividade (objeto) em andlise.

Para a avaliacdo dos riscos inerentes, deve ser anadlisada a
susceptibilidade das operacdes a erros importantes independentemente dos
efeitos dos controles internos. Os aspectos para essa andlise incluem:
complexidade das operacdes, sensibilidade das operacoes, requisitos legais e
obrigatdrios, grau de influéncia sofrida por outras dreas/operacdes, 0 modelo de

operacdo e o histérico da Unidade Auditada.

Ainda, com as informacdes obtidas na andlise preliminar do objeto de
auditoria e com o levantamento dos riscos inerentes, a equipe de auditoria deve

realizar a andlise inicial dos controles para avaliagcdo do risco de controle.

A andlise inicial dos controles consiste na verificacdo do modo como 0s

controles foram planejados e estruturados e se o seu desenho é capaz de



garantir seguranca razodvel de que os riscos relacionados ao objeto em questdo,

os riscos inerentes, estdo sendo gerenciados a um nivel aceitdvel.

Assim, com base nessas informacdes e no julgamento profissional da
equipe de auditoria, € possivel avaliar inicialmente os controles internos e

consequentemente o nivel de risco de conftrole.

Apods a identificacdo dos componentes do risco de distorcdo relevante
(risco inerente e risco de conftrole), pode-se avaliar o risco de auditoria, ou sejq,
o ‘risco de o auditor chegar a conclusdes invdlidas e/ou fornecer opinides

equivocadas com base no trabalho de auditoria realizado”.

Os trabalhos de auditoria visam a obter seguranca razodvel, ndo absoluta,
de que os dados auditados estdo corretos. Assim sendo, a equipe de auditoria
precisa lidar com o risco de ndo detectar algum erro existente (risco de
deteccdo) e, portanto, de emitir uma opinido inapropriada. Para evitar que isso
ocorra, os auditores devem ter como objetivo reduzir o risco de auditoria a um

nivel aceitdvel.

O Unico risco controlavel pela equipe de auditoria € o risco de deteccdo,
por isso deve ser avaliada a melhor abordagem de auditoria (natureza, época
e extensdo dos procedimentos para coleta de evidéncias) a fim de reduzir o nivel

do risco de deteccdo e, consequentemente, o risco de auditoria.



6.2.1.8 MATRIZ DE PLANEJAMENTO

A Matriz de Planejamento consubstancia-se na esquematizacdo das
informacdes relevantes do planejomento de uma auditoria. E uma ferramenta
de auditoria que torna o planejamento mais sistemdtico e dirigido, auxiliando a

equipe na execucdo dos trabalhos.

A Matriz de Planejamento € um instrumento flexivel e o seu conteldo pode
ser atualizado ou modificado pela equipe, durante o andamento do frabalho

de auditoria.

Quando corretamente preenchida, a Matriz de Planejamento evidencia a
importancia relativa de cada fase do trabalho, estabelece a divisdo racional
entre os membros da equipe, prevé antecipadamente a identificacdo de

problemas e facilita o acompanhamento dos trabalhos de auditoria.

SGdo componentes necessdrios para a elaboracdo da Matriz de

Planejamento:
» Objetivo Geral do Trabalho;
» Questoes de Auditoria;
» Informacdes Requeridas;
» Fontes de Informacdo;
» Detalhamento dos Procedimentos;
» Responsdavel pelos Procedimentos;
*» Periodo para Realizagdo dos Procedimentos;
» Limitacoes;

»  Possiveis Achados (0 que se espera obter da andlise).



Quadro 2 - Modelo matriz de planejamento

MATRIZ DE PLANEJAMENTO DE AUDITORIA
AUDITORIA N°

OBJE

N°

QUESTOES DE AUDITORIA INFORMACOES FONTES DE INFORMAGAO DETRALHAMENTO DO MEMBRO PERIODO POSSIVEIS ACHADOS

REQUERIDAS PROCEDIMENTO DE RESPONSAVEL
AUDITORIA

6.3 EXECUCAO

A etapa de execucdo consiste na obtencdo de evidéncias
apropriadas e suficientes para respaldar os achados e conclusdes da
auditoria. Nessa fase, a equipe de auditoria tem a oporfunidade de

aprofundar o conhecimento sobre o objeto auditado.

As principais atividades realizadas durante a execucdo sAo:
» desenvolvimento dos frabalhos de campo;
» coleta e andlise de dados;

= elaboracdo e validagcdo da matriz de achados.

Em geral, a coleta e a andlise de dados ndo sdo atividades
estanques. Dependendo da metodologia adotada no plano de auditoria,
pode haver variacdo significativa na organizacdo dos trabalhos de campo

e na estratégia de andlise dos dados.




E fundamental que a equipe de auditoria analise as informacdes obtidas
de forma imparcial e sob diversas perspectivas. E necessdrio aplicar julgamento
profissional adequado para avaliar o que a quantidade e a qualidade das

evidéncias permitirdo concluir sobre as questdoes de auditoria.

6.3.1 DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS DE CAMPO

O trabalho de campo consiste na coleta de informacdes e dados
definidos no planejamento de auditoria, que irdo gerar as evidéncias necessarias
para embasar os achados de auditoria. O tipo de dados a coletar e as fontes
desses dados dependerdo da estratégia metodoldégica e dos critérios

estabelecidos.

Durante a coleta de dados, a equipe aplica os instrumentos desenvolvidos
e testados na fase de planejamento. Os métodos de coleta de dados mais
usados em auditoria operacional sdo revisdo documental, entrevista e

aplicacdo de questiondrio.

E importante que o auditor obtenha as melhores informacdes possiveis -
tanto fatos quanto opinides, argumentos e reflexdes — de diferentes fontes e
busque o apoio de especialistas e outros stakeholders que possam trazer

diferentes perspectivas. O auditor deve buscar as evidéncias necessdrias para

responder ds questdoes de auditoria e ter cuidado para ndo se desviar do foco

do trabalho nem coletar grande quantidade de informacoes que, muitasvezes,

sdo desnecessdrias e irrelevantes.

Para o sucesso dos trabalhos de campo, antes da execucdo da auditoria
€ necessdria a realizacdo de diversas atividades operacionais, como por

exemplo:

» qagendar visitas de estudo (se necessdrio) e de entrevistas;



» providenciar oficios de apresentacdo;

» preparar material necessdrio (copias de questiondrios, roteiros de

entrevistas e de observacdo direta).

A elaboracdo damatrizde achados deve ser iniciada durante os trabalhos
de campo, d medida que os achados sdo identificados e evidenciados
(incluindo suas causas e efeitos). Os esclarecimentos que se fizerem necessdrios
devem ser colhidos ainda em campo, para evitar interpretacoes equivocadas e
eventuais novas solicitagcdes de informacdes, com possivel atraso no

cronogramd.

Nessa etapa poderdo ser solicitados documentos e informacdes
adicionais para melhor evidenciar as percepcodoes e informacdes colhidas

durante as entrevistas ou na observacdo direta.

6.3.2 ACHADO DE AUDITORIA

Achado é o resultado da comparacdo entre a situacdo encontrada e o
critério de auditoria. Contém os seguintes atributos: critério (0 que deveria ser),
condicdo/situacdo (o que €), causa (razdo do desvio com relacdo ao critério) e

efeito (consequéncia da situacdo encontrada).

A identificacdo e evidenciacdo de causas deve ser um dos pontos chave
de uma auditoria, razdo pela qual vale investir tempo e esforco nesta tarefa. Essa
identificacdo aumenta a efetividade e o grau de contribuicdo do trabalho para
a melhoria do desempenho da a¢cdo governamental auditada, uma vez que os

encaminhamentos do trabalho poderdo propor o fratamento de tais causas.

As explicacoes das relacdoes de causa e efeito devem ser sustentadas por
evidéncias de auditoria suficientes e apropriadas, o que pode exigir a aplicacdo
de técnicas anadliticas avancadas que fogem ao escopo da auditoria. E

relevante considerar os pontos de vista da entidade auditada sobre os achados.



Se tais pontos de vista ndo se basearem em evidéncia suficiente e apropriada,
o auditor nGdo pode tomar como certo que eles sdo pertinentes ou corretos. Se
ndo forem suficientemente apoiados por evidéncias, mas forem razodveis de
acordo com outras fontes e com o julgamento profissional dos auditores, €

possivel apresentar esses pontos de vista no relatério.

Os auditores também devem investigar e evidenciar os efeitos do achado.
Sempre que possivel, esses efeitos devem ser quantificados. Por exemplo, o custo
de processos ineficientes ou de instalacdes improdutivas pode ser estimado.
Além disso, processos ou gerenciamento ineficientes, decisdes gerenciais
equivocadas e falta de controle de qualidade podem resultar em atrasos,
desperdicio de recursos e até mesmo no ndo atendimento dos beneficidrios pela
politica publica, deixando assim de gerar os resultados e impactos esperados. Se
o efeito j& ocorreu, € importante verificar se foram tomadas providéncias para
evitar que ele volte a ocorrer. Se os efeitos ndo forem faciimente identificados, o

auditor deve tentar estimd-los e validd-los com especialistas e gestores.

Durante as auditorias, € possivel encontrar achados com resultados
positivos. O achado com resultado positivo ocorre quando o critério € atingido
ou excedido. Ele também conterd os atfributos j@ mencionados (critério,
condicdo, causa e efeito). Achado com resultado positivo e boas prdticas sdo
elementos distintos. O achado com resultado positivo (atingir ou exceder o
critério) pode indicar a ocorréncia de boas praticas. Ndo alcangar o critério
indica oportunidade de melhoria de desempenho. E importante destacar que
desempenho satisfatdério ndo é desempenho perfeito, mas é o esperado,

considerando as circunst@ncias com as quais o auditado trabalha.

Boas praticas sdo maneiras encontradas para atingir ou ultrapassar a meta
estabelecida. Em geral, sdo solucdes locais que comprovadamente

funcionaram bem e levam a resultados positivos. Por exemplo, em um programa



de combate a tuberculose, pode haver segmentos da populacdo que ndo
procuram a unidade de salde para tratamento. Se for feita busca ativa que
contribua para melhorar o desempenho do programa, isso pode ser considerado
uma boa prdtica. Boas prdticas podem ser disseminadas para outras
organizacdes e/ou programas, desde que as situacoes sejam similares. Também

podem subsidiar a proposicdo de recomendacoes.

6.3.2.1 REQUISITOS BASICOS DOS ACHADOS DE AUDITORIA

Um achado de auditoria deve ser desenvolvido de forma a apresentar
uma base sélida a opinido e as propostas de recomendacdo da equipe de

auditoria, atendendo, necessariamente, aos seguintes requisitos bdsicos:
= serrelevante para os tfrabalhos de auditoria;

» estar devidamente fundamentado em evidéncias, as quais devem
ser capazes de demonstrar que a situacdo registrada realmente

existe ou existiu;

» mostrar-se convincente, ou seja, ser consistente em cada um de seus
componentes, de forma que mesmo um terceiro (prudente e
informado) que ndo tenha participado da auditoria o compreenda

e o aceite.

Quando a equipe identificar, no decorrer do trabalho, situacdes relevantes
que ndo estejam relacionadas aos objetivos definidos na etapa de
planejamento, deverd apresentd-las ao Coordenador de Controle Interno do

Municipio para que seja definida a abordagem a ser adotada.

6.3.2.2 COMPONENTES DOS ACHADOS DE AUDITORIA

Os achados de auditoria devem ser suportados por quatro componentes,

quais sejam: critério, condicdo, causa e efeito.



6.3.2.2.1 CRITERIO (O QUE DEVERIA SER)

E o padréo utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou
estd aquém do desempenho esperado. Nos casos de auditoria de
conformidade, € o padrdo legal (em sentido amplo) utilizado para avaliar o
objeto de auditoria. J& nos casos de auditoria de desempenho, os critérios sGo
os padroes de eficiéncia, eficdcia, efetividade e/ou economicidade aplicdveis
ao objeto auditado. Os critérios sdo definidos pela equipe de auditoria na fase
de planejamento do ftrabalho, baseado no objeto de auditoria e nas
informacdes obtidas. Com a obtencdo de novas informacdes durante a

execucdo dos trabalhos, outros critérios podem ser definidos pela equipe.

6.3.2.2.2 CONDICAO OU SITUACAO ENCONTRADA (O QUE E)

Trata-se da situacdo existente, identificada e documentada durante a
fase de execucdo da auditoria. Pode ser evidenciada de diversas formas,

dependendo das técnicas de auditoria empregadas.

6.3.2.2.3 CAUSA

E a razdo para a existéncia da diferenca entre o critério e a condicdo, ou
seja, entre a situacdo esperada e a encontrada. Explica por que a situacdo

encontrada existe, esclarecendo a razdo de se configurar da forma como esta.

Sendo assim, é imprescindivel que a equipe de auditoria se empenhe em
descobrir a causa raiz, ou seja, a causa primeira, mais profunda e mais
importante da condicdo. Para tanto, € necessdrio levantar hipdteses sobre quais

fontes poderdo acarretar as situacdes encontradas.

A determinacdo da causa raiz pode ser complexa. Em alguns casos, varios

fatores, com diferentes graus de influéncia, podem se combinar para formar a



causa raiz de uma situacdo encontrada, ou a causa raiz pode estar relacionada
a uma questdo mais ampla, como a cultura organizacional da entidade.Sendo
assim, € possivel que sejam identificadas apenas causas intermedidrias para

algumas situacoes.

Importante ressaltar que, preferencialmente, a recomendacdo emitida ao
final do trabalho deve estar diretamente relacionada a causa raiz. Quando se
atua na causa raiz, € possivel eliminar ou reduzir a probabilidade de reincidéncia
da situacdo negativa encontrada e conftribuir de forma mais eficaz para o

aprimoramento da gestdo.

6.3.2.2.4 EFEITO

E a consequéncia da divergéncia entre a condicdo e o critério. Pode ser
positivo, correspondendo a  beneficios alcancados, ou negativo,
correspondendo 4o risco ou a exposicdo que sofre o objeto de auditoria ou a
Unidade Auditada por ndo estar conforme o padrdo esperado. Trata-se do
impacto da diferenca entre o referencial utilizado (critério) e a situacdo real

encontrada durante a auditoria (condicdo).

O efeito pode ser existente, quando ja se frata de um fato resultante da
condicdo, ou potencial (risco), quando hd& exposicdo, sem que tenha sido
detectado efeito real. Pode ainda ser financeiro ou ndo-financeiro. O efeito
financeiro, quando negativo, deve ser apurado conforme o caso em questdo.
O efeito ndo-financeiro deve demonstrar as implicacdes légicas do achado,
como: possibilidade de ocorréncia de fraude, ndo cumprimento de norma legall

ou contratual, entre outros.



6.3.3 EVIDENCIAS

Evidéncias sdo informacdes obtidas durante a auditoria e usadas para
fundamentar os achados. O conjunto de achados ird respaldar as conclusdes
do frabalho. A equipe de auditoria deve obter evidéncias suficientes e
apropriadas para fundamentar os achados, e assim chegar a conclusoes para
responder ao(s) objetivo(s) de auditoria e propor recomendacdes e

determinacoes.

Na medida em que as evidéncias forem sendo coletadas, a equipe deve
colocd-las na matriz de achados para que, visualmente, ja se verifiquem quais
achados possuem evidéncias suficientes e apropriadas e quais ainda necessitam
ser mais bem sustentados. Para esses, dependendo de sua relevancia, a equipe
de auditoria deverd focar seus esforcos, obtendo mais elementos que os
corroborem. Essa andlise € fundamental para o sucesso do frabalho, pois evita o
descarte de achados importantes por falta de evidéncias, que poderiam ter sido

coletadas durante a execucdo do trabalho.

Suficiéncia mede a quantidade de evidéncia. O auditor deve determinar
se a quantidade de evidéncia obtida é suficiente para persuadir uma pessoa
qgue tenha conhecimento do tépico auditado de que os achados de auditoria

sdo plausiveis.

Os pressupostos a seguir sdo Uteis para avaliar a suficiéncia da evidéncia:

= quanto maior o risco de auditoria, maior a quantidade e a

qualidade de evidéncias requeridas;

» evidéncias mais robustas podem permitir que menos evidéncias

sejam usadas;



ter um grande volume de evidéncias de auditoria ndo compensa a

falta de relevancia, validade ou confiabilidade;

mais evidéncia &€ normalmente necessdria quando a entfidade

auditada tem outra opinido sobre o objeto de auditoria.

E importante lembrar que a quantidade de evidéncias ndo substitui a falta

dos outros atributos (validade, confiabilidade, relevancia). Quanto maior a

materialidade do objeto auditado, o risco de auditoria e o grau de sensibilidade

do auditado a determinado assunto, maior serd a necessidade de evidéncias

mais robustas.

A evidéncia é relevante se for relacionada, de forma clara e légica, aos

critérios e objetivos da auditoria. E confidvel se sustentada por dados

provenientes de diversas fontes ou quando hd a garantia de que serdo obtidos

0s mesmos resultados se os procedimentos forem repetidos.

Os contrastes a seguir sdo Uteis para avaliar se as evidéncias sdo

apropriadas:

a evidéncia documental € mais confidvel do que a evidéncia
testemunhal, mas a confiabilidade varia dependendo da fonte e do

propodsito do documento;

a evidéncia testemunhal que é corroborada por escrito € mais

confidvel do que a evidéncia testemunhal sozinha;

a evidéncia baseada em muitas entfrevistas em conjunto € mais
confidvel do que a evidéncia baseada em uma ou poucas

entrevistas;

a evidéncia testemunhal obtida sob condicdes nas quais as pessoas
podem falar livremente € mais confidvel do que a evidénciaobtida

sob circunst@ncias nas quais as pessoas podem se sentir intimidadas;



a evidéncia obtida de uma terceira parte bem-informada, credivel
e imparcial € mais configvel do que a evidéncia obtida da
administracdo da entidade auditada ou de outras pessoas que

tenham um interesse direto no objeto de auditoria;

a evidéncia obtida quando o controle interno é efetivo € mais
confidvel do que a evidéncia obtida quando o controle interno é

fraco ou inexistente;

a evidéncia obtfida por meio de observacdo direta, cdlculo e
inspecdo do auditor € mais confiGvel do que a evidéncia obtida

indiretamente;

documentos originais sdo mais confidveis do que documentos

copiados.

Quando o objetivo da auditoria inclui a generalizacdo dos achados para

O universo pesquisado, as solucdes mais comumente adotadas sdo tratamento

estatistico e estudo de caso. Se o estudo de caso € representativo, € possivel

generalizar os resultados, ou seja, os achados identificados em um caso podem

ser aplicados a outros casos semelhantes em contextos similares.

Auditorias requerem bastante julgamento profissional e interpretacdo

porque as evidéncias, em geral, sdo de natureza mais persuasiva (“leva a

concluir gue...”) do que conclusiva (“certo/errado”). Por essa razdo, os auditores

precisam ser criativos e flexiveis para identificar oportunidades de desenvolver

abordagens de auditoria inovadoras para coletar, interpretar e analisar

informacodes.

As evidéncias podem ser classificadas em quatro tipos:

fisica — sGo obtidas da observacdo direta de pessoas e eventos ou

da inspecdo de locais ou objetos. Em auditoria, esse tipo de



evidéncia € documentado por meio de fotografias, videos, mapas.
Evidéncias fisicas costumam causar grande impacto. A fotografia
de uma situacdo insalubre ou insegura, por exemplo, pode ser mais

convincente que uma longa descricao;

» documental - é o tipo mais comum de evidéncia. Pode estar
disponivel em meio fisico ou eletrdnico. E obtida de informagdes j&
existentes, tais como oficios, memorandos, correspondéncias,
contratos, extratos, relatérios. E necessdrio avaliar a confiabilidade e
a relevancia dessas informacdes com relacdo aos objetivos da

auditoriag;

» testemunhal - obtida por meio de enfrevistas e questiondrios. Para
que a informacdo festemunhal possa ser considerada evidéncia, e
ndo apenas contextualizacdo, é preciso corrobord-la, por meio de

outras fontes que confirmem os fatos;

» andlitica - obtida por meio de andlises, comparacdes e
interpretacdes de dados e informacdes. Este trabalho pode
envolver andlise de indices, taxas, padroes e tendéncias
(procedimentos de revisdo andalitica), normalmente por meio de
processamento computacional. E o tipo de evidéncia mais dificil de

obter.

A equipe de auditoria deve avaliar se a falta de evidéncias apropriadas e
suficientes se deve a falha na estratégia metodoldgica ou a inexisténcia das
informacgodes ou a incapacidade de os sistemas do objeto de auditoria fornece-
las. No primeiro caso, pode ser necessdario modificar a estratégia metodologica
ou revisar o objetivo da auditoria e seu escopo. No segundo caso, os problemas

identificados podem configurar achados de auditoria.



A equipe de auditoria deve considerar que algumas evidéncias podem

apresentar problemas ou fragilidades, como por exempilo:
» aquelas baseadas em apenas uma fonte;
» s testemunhais nGo corroboradas por documento ou observacdo;
» Qs provenientes apenas do gestor ou da equipe auditada;

» aqguelas cuja fonte é enviesada em relacdo ao resultado da

auditoria;
» qgquelas obtidas de amostras ndo-representativas;
» aqguelas relacionadas a ocorréncia isolada;
» @as conflitantes;

*» aqguelas cujo custo de obtencdo ndo atende a critérios de custo-

beneficio.

Existem algumas técnicas que podem contribuir para a obtencdo de
evidéncias mais robustas. Uma delas € a circularizagdo, que consiste na
confirmacdo, junto a terceiros, de fatos e informacdes apresentados pelo
auditado. Outra é a triangulacdo, que é o uso de diferentes métodos de
pesquisa e de coleta de dados para estudar o mesmo assunto, com o objetivo

de fortalecer as conclusoes.

6.3.4 TECNICAS DE AMOSTRAGEM

A amostragem é uma técnica que consiste na obtencdo de informacoes
a respeito de uma populacdo a partir da investigacdo de apenas uma parte
dela. Isso porque permite obter informacdes sobre uma parte da populacdo e
fazer afirmacodes vdlidas a respeito da populacdo como um todo, sendo eficaz
em situacoes em que a execucdo do censo seja invidvel ou antiecondmica, e a
informacdo obtida da amostra seja suficiente para atender aos objetivos

pretendidos.



Destaca-se que, primeiramente, é essencial o entendimento do conceito
de populacdo. De acordo com a NBC T 11.11, populacdo é a totalidade dos
dados do qual a equipe de auditoria deseja extrair a amostra para chegar a

uma conclusdo.

Dessa forma, € necessdrio determinar se a populacdo é apropriada para
o objetivo especifico da auditoria. Se, por exemplo, o objetivo for testar a
existéncia de pagamentos indevidos por servicos ndo prestados em
determinado periodo, a populacdo pode ser definida como os processos de

pagamentos desse periodo.

Ainda, conforme a NBC T 11.11, pode ser apropriado usar a estratificacdo
para auxiliar no planejamento eficiente e eficaz da amostra. A estratificacdo
permite a divisdo de uma populacdo em subpopulacdes, cada qual contendo
um grupo de unidades de amostragem com caracteristicas homogéneas ou
similares, fazendo com que a equipe de auditoria dirija esforcos para os itens que
contenham maior potencial de erro. Por exemplo, o enfoque nos processos de
pagamentos de maiores valores de determinado periodo, para detectar
distorcdes relevantes por avaliacdo a maior. Adicionalmente, a estratificacdo

pode resultar em reducdo do tamanho da amostra.

Ainda de acordo com a supracitada norma, para que a conclusdo, a qual
a equipe de auditoria tenha chegado em relacdo d amostra, seja corretamente

planejada para aplicacdo a populacdo, € necessdrio que:
» a amostra seja representativa da populacdo;

» todos os itens da populacdo tenham oportunidade idéntica de

serem selecionados.



Nesse sentido, a equipe de auditoria deve se atentar ao risco de
amostragem, o qual, segundo a NBC T 11.11, “surge da possibilidade de que a
conclusdo do auditor, com base em uma amostra, possa ser diferente da
conclusdo que seria alcancada se foda a populacdo estivesse sujeita ao mesmo

procedimento de auditoria”.

O risco de amostragem pode ser de dois tipos:

» concluirque a populacdo estd adequada, sob determinado critério,

qguando na realidade ela estd inadequada;

» concluir gue a populacdo estd inadequada, sob determinado

critério, quando na realidade ela estd adequada.

O risco de amostragem, como parte do risco de auditoria, deve ser
administrado e reduzido a niveis aceitavelmente baixos, em conformidade com
o nivel de asseguracdo necessario para a auditoria. O risco de amostragem €
influenciado pelo plano amostral utilizado e pelo tamanho da amostra, de forma
que, para um mesmo plano amostral, em geral, quanto maior o famanho da

amostra, menor o risco de amostragem.

Um ponto merecedor de destaque refere-se ao tamanho da amostra, o
qual é afetado pelo nivel do risco de amostragem que a equipe de auditoria
estd disposta a aceitar dos resultados da amostra. Quanto mais baixo o risco

aceitdvel, maior deve ser o tamanho da amostra.

Quanto aos métodos de amostragem, a NBC T 11.11 dispde que existem a

amostragem estatistica e a ndo-estatistica:

Amostragem estatistica é aquela em que a amostra é selecionada
cientificamente com a finalidade de que os resultados obfidos possam ser

estendidos ao conjunto de acordo com a teoria da probabilidade ou as regras



estafisticas. O emprego de amostragem estatistica € recomenddvel quando os

itens da populacdo apresentam caracteristicas homogéneas.

Amostragem ndo-estatistica (por julgamento) € aquela em que a amostra
é determinada pelo auditor utilizando sua experiéncia, critério e conhecimento

da entidade.

Em relacdo a escolha dos métodos, deve-se levar em consideracdo a
finalidade do procedimento de auditoria, o dever de fornecer informacdo
baseada em evidéncia suficiente e apropriada, e a necessidade de reduzir ou

administrar o risco de se chegar a conclusdes inapropriadas.

Geralmente, € mais comum o uso da amostragem estatistica, visto que a

amostragem ndo-estatistica tem aplicabilidade restrita a andlises pontuais.

6.3.5 TECNICAS DE AUDITORIA

Os auditores internos governamentais devem reunir, em conjunto,
qualificacdo e conhecimentos necessdrios para o frabalho, devendo possuir

conhecimentos adequados sobre as técnicas de auditoria.

E fundamental observar a finalidade especifica de cada técnica, de
modo a evitar a aplicacdo de técnicas inadequadas, a execucdo de exames

desnecessarios e o desperdicio de recursos humanos e de fempo. O auditor



também deve estar atento ao fato de que as técnicas de auditoria ndo sdo

excludentes, mas complementares.

Vdrias sdo as técnicas de auditoria que podem ser utilizadas na execucdo
dos trabalhos. Este Manual ndo tem por objetivo apresentar todas as técnicas
existentes, mas sim aquelas mais comumente utilizadas nos trabalhos de

auditoria.

6.3.5.1 INSPECAO

A inspecdo consiste na verificacdo de registros, de documentos ou de
ativos, que proporcionard ao auditor intferno governamental a formacdo de
opinido quanto a existéncia fisica do objeto ou do item examinado. Por meio da
inspecdo fisica, o auditor deve: verificar, afravés 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 a fim de averiguar se o objeto examinado é o que deveria

ser e se permanece em perfeitas condicdes de uso.

Na inspecdo fisica, a evidéncia é coletada sobre bens tangiveis. Além de
ser utilizada para confirmar se um item existe ou estd onde deveria estar, essa
técnica pode ser utilizada também para verificar os atributos de um objeto,
como, por exemplo: o estado de conservacdo de um bem, o prazo de validade
de produtos e os tipos de materiais utilizados. A inspecdo fisica, portanto, ndo
existe por si s6. Ela € uma técnica complementar que ajuda o auditor a se
certificar de que hd uma verdadeira correspondéncia entre a realidade e os
registros da Unidade Auditada e de que os registros estdo corretos e seus valores

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



6.3.5.2 OBSERVACAO

A observacdo pode ser bastante Util em quase todas as fases da atividade
de auditoria. Consiste no exame de processo ou de procedimento executado
por outros, normalmente empregados/servidores da Unidade Auditada, com a
finalidade de averiguar se o item sob exame opera em conformidade com os

padrdes (critérios) definidos.

Essa técnica requer do auditor:
» capacidade de julgamento e de constatacdo visual;
= conhecimento especializado;

» habiidade para perceber eventuais comportamentos e

procedimentos destoantes do padrdo de execucdo.

Essa técnica requer ainda percepcdo agucada para notar as nuances
qgue podem ocorrer no ambiente devido a presenca do auditor, tendo em vista
ser natural que, quando observado, o individuo aja de maneira mais
aprovdavel/adequada do que nas situagcdes em que se encontra mais
descontraido. No caso de uma observacdo dos controles internos de um
orgdo/entidade, por exemplo, para cujo exame essa técnica costuma ser
bastante Util, &€ possivel que os executores da atividade que esteja sendo
observada realizem-na de forma mais correta ou mais cuidadosa do que o
fariom no seu cotidiano. Essa situacdo, juntamente com o fato de a observacdo
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.

Os elementos da observacdo sdo:

» identificacdo da atividade especifica a ser observada;



» observacdo da sua execucdo;
= comparacdo do comportamento observado com os padroes;

» avaliacdo e conclusdo.

A observacdo ndo deve ser confundida com a inspecdo fisica. O auditor
pode, por exemplo, observar a forma como empregados/servidores da Unidade
Auditada realizam a contagem anual de estoques. Nesse caso, estard
realizando uma observacdo, cujo objeto sdo pessoas, procedimentos e
processos. O auditor também pode, entretanto, examinar certos itens em
estoque, para fazer sua prépria avaliacdo da condicdo em que eles se

encontram. Nesse caso, estard realizando uma inspecdo.

6.3.5.3 ANALISE DOCUMENTAL

A andlise documental visa & comprovacdo das fransacdes que, por
exigéncias legais, comerciais ou de controle, sdo evidenciadas por documentos,
a exemplo de faturas, notas fiscais, certidoes, portarias, declaracdes etc. Tem
como finalidade a verificacdo da legitimidade do documento, mas fambém da

transacado.

Essa técnica envolve o exame de dois tipos de documentos: internos,

produzidos pela prépria Unidade Auditada, e externos, produzidos por terceiros.

E necessdrio que o auditor interno governamental, ao examinar tais

documentos, verifique:

* se a documentacdo ¢é fidedigna e merece confiabilidade

(autenticidade);

* se a transacdo se refere O operacdo normalmente executada
naquele contexto e se estd de acordo com os objetivos e normativos

da Unidade Auditada (normalidade);



* se aoperacdo e os documentos examinados foram aprovados por

pessoa autorizada (aprovacdo);

= se o0s registros foram preenchidos corretamente (datas,
destinatdrios...) e, nos casos de documentos oficiais, se existe o

registro em érgdo competente (oficialidade).

A andlise documental fornece evidéncia de auditoriac com graus de
confiabilidade variaveis, que dependem da natureza e da fonte dos registros e,

no caso de registros internos, da eficdcia dos controles internos.

6.3.5.4 CONFIRMAGCAO EXTERNA (CIRCULARIZACAO)

A confirmacdo externa, ou circularizacdo, € a técnica utilizada para a
obtencdo de declaracdo formal e independente de partes externas (pessoas,
empresas, orgdos fiscalizadores etc.) arespeito de fatos ligados as operacdes da
Unidade Auditada. Serve também para a verificacdo, junto a fontes externas a

Unidade Auditada, da fidedignidade das informacdes obtidas infernamente.

Apesar de ser frequentemente relevante no tratamento de afirmacdes
relacionadas a saldos contdbeis e seus elementos, essa técnica ndo se restringe
a este assunto. O auditor pode, por exemplo, solicitar confrmacdo de termos de
contratos ou transacdes da Unidade Auditada com terceiros ou pode questionar
se foram realizadas quaisquer modificacdes no contrato e, em caso afimativo,

quais sdo 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, eletrénica
ou em outra midia). A depender das circunst@ncias, pode ser mais confidvel do
que a evidéncia gerada internamente pela Unidade Auditada, haja vista provir

de fonte independente.



6.3.5.5 INDAGACAO

A indagacdo escrita ou oral (entrevista) consiste na formulacdo de
perguntas com a finalidade de obter informacdes, dados e explicacdes que
contribuam efetivamente para o alcance dos objetivos do trabalho de auditoria.
Normalmente ¢é utilizada para obter informacdes complementares ou para
compreender fatos que ndo puderam ser esclarecidos por meio de outras
técnicas de auditoria. Pode ser utilizada interna ou externamente a Unidade
Auditada.

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

de informacaoes.

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 questdes 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 rofeiro 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 auditor deve realizar

um planejamento. Nessa etapa, ele devera:

» obter o conhecimento sobre a Unidade Auditada, sobre a drea a

ser examinada e também sobre a técnica a ser utilizada;
» |istar as informacdes a serem obtidas;

= construir um roteiro de entrevista com questdes objetivas

organizadas por ordem de importancia;

» selecionar o entrevistado (€ interessante levantar informacdes sobre

o entrevistado e a relacdo que ele tem com o assunto);
» definir o nUmero de entrevistados, se for mais de um;

= marcar a hora e o local da entrevista com antecedéncia.

O resultado da indagacdo pode ser influenciado por fatores relacionados
d qualidade pessoal e profissional do auditor, dessa forma € preciso que o

entrevistador:
» seja educado, prestativo, discreto e objetivo;

= tenha boa comunicacdo verbal, disposicdo para ouvir, empatia no
momento da readlizacdo da entrevista, além de atfitude
compreensiva e neutra, ou seja, ndo deve emitir opinides (contrdrias

ou a favor) acerca das colocacdes do entrevistado;
» esteja atento a informacdes que possam ser subentendidas;

= gpresente comportamento adequado na busca de informacdes,
ndo estimulando debates/situacdes polémicas que possam desviar

o foco da entrevista e dificultar a cooperacdo do entrevistado;

» evite: tom acusatdrio; declaracdes ndo sustentadas por evidéncias

ou que facam o entrevistado se sentir coagido; questionamentos



desnecessarios, ndo relacionados com o objeto da auditoria ou

ainda o uso excessivo de termos técnicos.

Para a readlizacdo adequada da entrevista, o auditor interno

governamental precisa também observar os seguintes passos:

* CasO seja necessdrio gravar a entrevista, deverd perguntar ao
entrevistado se ele concorda com a gravacdo antes de iniciar a

entrevistq;

» cuidar para que o nuUmero de entrevistadores seja de, no minimo,
dois, de modo que um possa efetuar anotacdes, enquanto o outro
realiza as perguntas, sobretudo se a entrevista ndo for gravada, e

também para que se resguarde a seguranca dos auditores;

» buscar local adequado em que ndo haja interrupgoes, barulhos,

distracoes;
= explicar o objetivo da entrevista;

» gpds formalizar o resultado da entrevista (reduzido a termo),
submeté-lo formalmente ao entrevistado para fins de ratificacdo,
estabelecendo-se um prazo para resposta (0 encaminhamento

pode ser realizado por e-mail).

Encerrada a entrevista, as informacodoes 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 poderd tornar
necessdrias a modificacdo de procedimentos de auditoria ou a execucdo de

outros ndo previstos inicialmente.

Ainda que ndo haja divergéncias, € 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



informacdes obtidas por meio das indagacodes orais ndo serem consideradas
suficientemente objetivas ou imparciais, inclusive porque, na maioria das vezes,
se originam de empregados/servidores da Unidade Auditada, ndo de fonte

independente.

6.3.5.6 RECALCULO

A conferéncia de cdiculos, também chamada de recdiculo, € uma
técnica simples, porém bastante completa. E amplamente utilizada, tendo em
vista que grande parte das operacdes das Unidades Auditadas envolvem

valores, nUmeros, quantidades e estdo sujeitas, portanto, a erro ou a fraude.

Essa técnica consiste na verificacdo da exatiddo matemdatica de cdlculos
efetuados pela prépria Unidade Auditada ou por terceiros. Pode ser realizada

de forma manual ou eletronica.

O auditor deve estar atento ao fato de que a conferéncia dos cdlculos
prova apenas a exatiddo matemdtica das operacodes; para determinar a
validade dos algarismos que compdem as bases examinadas, sdo necessArios

outros tipos de testes.

6.3.5.7 PROCEDIMENTOS ANALITICOS

Conforme estabelece a NBC TA 520, os procedimentos analiticos
consistem em "avaliagcdes de informagcdes contdbeis por meio de andlise das
relacoes plausiveis entre dados financeiros e ndo financeiros. Procedimentos
analiticos compreendem, também, o exame necessdrio de flutuacdes ou
relacdes identificadas que sdo inconsistentes com outras informacdes relevantes

ou que diferem significativamente dos valores esperados”.



Os procedimentos andliticos, portanto, constituem uma técnica por meio

da qual o auditor avalia informacdes contdbeis (montantes financeiros,

quantidades fisicas, indices ou percentuais) mediante comparacdo com

pardmetros ou expectativas identificados ou desenvolvidos pelo auditor. Para

tanto, poderd utilizar-se de métodos simples a técnicas estatisticas avancadas.

Uma de suas premissas € que as relacoes enfre as informacdes existem e

tendem a se manter, a menos que ocorram situacoes que provogquem alguma

alteracdo. Podem ser citados como exemplos dessas situacdes: "transacdes ou

eventos nGo usuadis ou NGO recorrentes; alteracdes contdbeis, organizacionais,

operacionais, ambientais e tecnoldgicas; ineficiéncias; ineficacias; erros; fraude;

ou atos ilegais."

Os procedimentos analiticos contribuem para a identificacdo de:

diferencas inesperadas;

auséncia de diferencas quando esperadas;
erros em potencial;

possiveis fraudes ou atos licitos;

outras fransacdes ou eventos incomuns ou ndo recorrentes.

Sdo exemplos de procedimentos analiticos:

a comparacdo de informagcdes do periodo corrente com as

expectativas baseadas nas informacoes de periodos anteriores;

o estudo das relacdes entre informacdes financeiras e ndo
financeiras (por exemplo: gastos registrados com a folha de
pagamento comparados com alteragcées na média de numero de

funciondrios);

a comparacdo de determinada informacdo com expectativas

baseadas em informagdo similar de outra unidade organizacional.



Ao se utilizar dessa técnica, é necessdrio que o auditor avalie a
confiabilidade dos dados que Ihe estdo servindo como base para estabelecer

os pardmetros. Para tanto, deve estar atento:
» ¢ fonte dos dados;

» hd possibilidade de comparar esses dados com outros oriundos de

outras fontes;
* & natureza e arelevancia das informagdes disponiveis;

= g existéncia e d confiabilidade de controles sobre a elaboracdo dos
dados.

Ao identificar relacdes inconsistentes entre os dados analisados e 0s
par@metros estabelecidos, o auditor deverd executar outros procedimentos,
como a indagacdo, por exemplo, a fim de obter as evidéncias necessdrias para

a emissdo da sua opinido sobre o objeto auditado.

6.3.5.8 REEXECUCAO

Conforme definicdo constante da NBC TA 500, "a reexecucdo envolve a
execucdo 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 auditor executa novamente
procedimentos, cdlculos, 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 observacdo, em
gue o empregado/servidor da Unidade Auditada realiza os procedimentos e é

observado pelo auditor, aqui o auditor executa os procedimentos e colhe



diretamente informacdes acerca da sua adequabilidade, e da legitimidade e

veracidade dos dados.

6.3.5.9 RASTREAMENTO E VOUCHING

Ambas as técnicas se aplicam mais notadamente as auditorias financeiras,
mas a logica que as preside pode ser Util para realizar todos os outros tipos de

auditoria.

Consistem  basicamente em  verificar a correspondéncia  entre
lancamentos contdbeis e a documentacdo que lhe serve de base. Sdo
executadas, entfretanto, em sentido oposto: no rastreamento, o auditor
primeiramente seleciona documentos que representam transacdes e,
posteriormente verifica se aquelas transacoes foram de fato registradas no
sistema contdbil; no vou Ching, o auditor seleciona primeiramente as fransacdes
e, em seguidaq, verifica se existe de fato a documentacdo que Ihe serve de base

e, por conseguinte, se aquela transacdo de fato ocorreu.

A primeira ajuda a detectar quantias lancadas a menor nos registros
contdbeis e, consequentemente, permite que o auditor obtenha evidéncias
relacionadas com afirmacdes de integridade. A segunda possibilita a deteccdo
de lancamentos a maior nos registros contdbeis e, por conseguinte, a obtencdo

de evidéncias sobre afiirmacodes de existéncia ou ocorréncia.

6.3.5.10 CONCILIAGOES

As Conciliacdes objetivam verificar a compatibilidade entre o saldo das
contas sintéticas com aqueles das contas analiticas, no caso de conciliagcdo
contdbil, ou ainda, o confronto dos registros mantidos pela entidade com os

elementos recebidos de fontes externas.



6.3.5.11 EXAME DOS LANCAMENTOS CONTABEIS

O Exame dos Lancamentos Contdbeis € a técnica de auditoria usada para
a constatacdo da veracidade das informacdes contdbeis e fiscais, dentre
outras, além de possibilitar levantamentos especificos nas andlises, composicdo

de saldos e conciliacoes.

6.3.5.12 TESTES DE OBSERVANCIA E TESTES SUBSTANTIVOS

Os testes de observdancia “sdo aqueles que avaliom o desenho e a
efetividade operacional dos controles, ou seja, se os controles realmente
impedem ou revelam a ocorréncia de falhas nas atividades controladas e se eles

estdo funcionando da forma estabelecida.”.

Os testes visam a verificar, principalmente, se as atividades de conftrole:

» estdo sendo efetivamente observadas e aplicadas de maneira

uniforme;

» estdo formalizadas, caso necessdrio, por meio de politicas e de
manuais, por exemplo, permitindo que tais atividades possam ser

executadas por outros funciondrios;
» encontram-se atualizadas e atendendo aos objetivos da unidade;

» sdo frequentemente divulgadas e reforcadas junto aos responsaveis

pela sua operacionalizacdo, sendo, portanto, aplicaveis;

» sdo adequadas em relacdo aos riscos respectivos avaliados.

Ao executar os testes de observ@ncia, o auditor deve atentar-se a
importdncia de executar procedimentos para obter evidéncia de auditoria

sobre a efetividade operacional dos controles, observando:
» o0 modo como os controles foram aplicados ao longo do periodo;

= QO consisténcia dos controles;



*  pOr quem ou por quais meios eles foram aplicados.

= existéncia de outros controles, os quais sirvam de suporte para os

controles a serem testados.

J& os testes substantivos, segundo a NBC T12, visam a obtencdo de
evidéncia quanto a suficiéncia, exatiddo e validade dos dados produzidos pelos

sistemas de informacdes da Unidade Auditada.

Segundo o que dispde aIN CGU n°08/2017, os procedimentos substantivos

subdividem-se em:

» testes de detalhes (fambém denominados testes de transacodes e
saldos): se referem ao exame de registros contdbeis e das
operacdes/documentos que lhes deram origem, bem como a

conformidade dos atos administrativos;

» procedimentos anadliticos substantivos (fambém denominados
revisdes analiticas): envolvem a utilizacdo de comparacdes para
avaliar adequag¢do — comparando, por exemplo, o saldo de uma

conta com dados ndo financeiros a ela relacionados.

Os procedimentos substantivos sdo importantes para a complementacdo
dos testes de observancia, visto que possibilifam ao auditor constatar a

fidedignidade das operacdes e registros produzidos pela Unidade Auditada.

Dessa forma, uma aplicacdo do teste de observancia seria a verificacdo

da efetiva aplicacdo, pela Unidade Auditada, de um controle estabelecido.

J& uma aplicacdo do teste substantivo seria a verificacdo dos dados
obftidos nos sistemas da Unidade Auditada com os documentos que lhes deram

origem.



6.3.6 MATRIZ DE ACHADOS

A matriz de achados de auditoria € um documento auxiliar para a
estruturacdo dos achados e registro dos critérios e situacdes verificadas pela
equipe de auditoria. Ela é estruturada em formato de tabela, em que as colunas
correspondem aos componentes dos achados e a outros conteldos Uteis para
a compreensdo das respostas as questdoes de auditoria e para o auxilio &

posterior elaboracdo da comunicacdo dos resultados.

Essa matriz deve ser elaborada concomitantemente & realizacdo dos
testes e a formacdo da opinido da equipe sobre as respostas as questdes de
auditoria, permitindo estruturar o resultado do trabalho da equipe baseado nas

informacodes e evidéncias obtidas.

O principal objetivo da matriz € organizar os achados de auditoria em um
documento Unico que apresente, de forma sintética, as informacdes que
compordo os achados, o que propicia uma visdo geral do trabalho realizado,

facilitando as discussdes intfernas e a supervisdo.

Para alcancar o objetivo de estruturacdo de informagdes e evidéncias, €
necessario que a matriz de achados contenha os critérios e situacdes que a
equipe de auditoria julgou estarem em conformidade com base nos testes

aplicados e no julgamento profissional.

Assim, a matriz organizard todos os critérios verificados pela equipe de
auditoria, bem como suas conclusdes e evidéncias. Para os casos de
desconformidade com os critérios estabelecidos, outras informagcdes devem ser
apuradas, como causa e efeito, para que se obtenha uma melhor compreensdo

da situacdo e do tipo de recomendacdo que serd proposta.



Para os demais casos, nas situacdes de conformidade, a equipe de

auditoria também deve preencher a matriz, registrando que essas situacdoes e

critérios foram verificados e se concluiu pela sua conformidade.

6.3.6.1 ESTRUTURA DA MATRIZ DE ACHADOS DE AUDITORIA

A matriz de achados deve conter, pelo menos, as seguintes informacdes

(colunas) para cada aspecto verificado (linhas):

Critério: padrdo utilizado para determinar se o objeto auditado

atinge, excede ou estd aquém do desempenho esperado;

Situagdo: descricdo da situacdo existente, deixando claro os fatos

encontrados e o periodo de ocorréncia dos fatos;

vidéncia: descricdo dos resultados da aplicacdo dos procedimentos
de auditoria e, posteriormente, dos métodos de andlise dos dados
para a producdo das evidéncias. Ou seja, as informacodes utilizadas
pela equipe de auditoria para embasar a opinido de que o objeto

estd ou ndo de acordo com os critérios aplicaveis.

Descricdo: sintetizacdo da situacdo encontrada. Trata-se do titulo
que serd utilizado nos relatdrios de conclusdo, e deve ser elaborado

de modo a direcionar a atencdo do leitor;

Causa (s): € arazdo da existéncia da diferenca entre o critério e a
condicdo, ou seja, entre a situacdo esperada e a encontrada.
Explica por que a situacdo encontrada existe. Pode serrelacionada
a operacionalizacdo ou a concepcdo do objeto de auditoria, ou
estar fora do controle ou da influéncia do gestor da Unidade
Auditada. A identificacdo das causas requer evidéncias e andlises

robustas;



Efeito (s): consequéncias relacionadas 4as causas €  qaos
correspondentes achados. Avalia quais foram ou podem ser as
consequéncias para o Orgdo/Entidade, para o erdrio publico ou

para a sociedade;

Documentos: listagem dos documentos utilizados como fontes para
as descricdoes dos itens anteriores, principalmente as fontes das
evidéncias;

Encaminhamento: Tratamento das origens dos problemas

diagnosticados. Define as acdes que levam ao bom desempenho

da unidade. Especifica as melhorias esperadas com as agcoes.

Ressalta-se que, caso a situacdo encontrada esteja em conformidade

com o critério verificado, deve-se proceder ao preenchimento apenas dos

campos: critério, situacdo atual, evidéncias e documentos. Ndo € necessdrio,

neste caso, o preenchimento dos campos:. descricdo, causas, efeitos e

encaminhamento.

Quadro 3 - Modelo matriz de achados

MATRIZ DE ACHADOS

UNIDADE AUDITADA:

OBIJETIVO GERAL DA AUDITORIA: Breve descri¢cao do objeto e do problema de auditoria que pretende solucionar a
partir das questdes levantadas.

Critério

Situagao Evidéncia Descricdo Causa (s) Efeito(s) Documentos Encaminhamento

6.3.7 PAPEIS DE TRABALHO

Papéis de trabalho (ou documentacdo de auditoria) sdo os documentos

que suportam o trabalho de auditoria, contendo o registro das informacdes

utilizadas pelos auditores internos governamentais, das verificacoes realizadas e

das conclusdes a que chegaram.



Consideram-se papéis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pela
Unidade Auditada ou por terceiros, tais como, planilhas, formuldrios,
questiondrios preenchidos, fotografias, arquivos de dados, de video ou de dudio,
oficios, memorandos, portarias, documentos originais ou copias de contratos ou
de termos de convénios, confiirmacdes externas, programas de trabalho de

auditoria e registros de sua execucado.

Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhe
suficientes para propiciar a compreensdo do planejamento, da natureza e da
extensdo do frabalho, bem como para suportar as conclusdes alcancadas.
Dessa forma, as andlises realizadas e as evidéncias produzidas ou coletadas
pelos auditores internos governamentais em decorréncia dos exames devem ser

devidamente documentadas em papéis de trabalho.

Constituem objetivos dos papéis de trabalho:

= quxiliar no planejamento, na execucdo e na supervisdo dos

trabalhos de auditoria;
» fornecer suporte para os resultados do tfrabalho de auditoria;

» documentar o cumprimento dos objetivos e do programa de

trabalho;
= darsuporte d precisdo e d integridade do trabalho realizado;

» servir como base para o Plano de Auditoria e Controle Interno da
UcCl;

» facilitar revisdes por parte de terceiros.



6.3.7.1 ELABORACAO DOS PAPEIS DE TRABALHO

O auditor interno governamental é responsavel por elaborar os papéis de
trabalho relativos s atividades que lhes forem atribuidas no trabalho de

auditoria.

Também devem compor os papéis de trabalho os documentos por meio
dos quais a supervisdo dos trabalhos é exercida, que podem ter sido produzidos
pelo proprio supervisor ou por outrem, porém devem estar assinados, rubricados

ou aprovados eletronicamente por este.

A documentacdo deve ser levantada e organizada ainda durante a
realizacdo do trabalho, pois tende a ser mais precisa e completa do que aquela

elaborada posteriormente.

Essa documentacdo deve permitir que um auditor experiente, sem
nenhum conhecimento prévio da auditoria, entenda a natureza, a época, o
escopo e os resultados dos testes executados, as evidéncias de auditoria obtidas
para fundamentar as conclusdes e as recomendacoes da auditoria, o raciocinio

por detrds de todas as questoes relevantes e as respectivas conclusoes.

6.3.7.2 ATRIBUTOS

As evidéncias coletadas e produzidas pelos auditores internos
governamentais devem se constituir de informacdes suficientes, confidveis,

fidedignas, relevantes e Uteis.

Além desses atributos, outros fambém sdo considerados importantes na
elaboracdo e na organizacdo dos papéis de trabalho, quais sejam: a concisdo,

a clareza e a completude.



A concis@o revela um aspecto do uso econdmico e objetivo das
informacdes. O preenchimento de arquivos com material supérfluo, por
exemplo, ird desfocar a equipe do objetivo do trabalho e levar ao uso ineficiente
do tempo destinado d auditoria. Dessa forma, os papéis de trabalho ndo devem
conter mais informagcdes do que o necessdrio, e o auditor deve ter em mente
que nem todos os assuntos precisam ser documentados. E importante que os
auditores internos governamentais ndo confundam papel de trabalho com
simples copias de documentos. Essas, para se constituirem em papéis de
trabalho, deverdo ensejar observacoes e sustentar as evidéncias obtidas ao

longo do processo de auditoria.

Para garantir o equilibrio na coleta e na producdo de papéis de trabalho,
o auditor deve orientar-se pelos procedimentos formais da UCI, sem deixar de

fazer uso do ceticismo e de exercer seu julgamento profissional.

A clareza estd presente quando os documentos de auditoria sdo
facilmente compreendidos e utilizados, especialmente na supervisdo e na etapa
de revisdo do trabalho. A clareza é reforcada, por exemplo, quando os
documentos de auditoria apresentam uma lista de abreviaturas e um glossario

com os principais termos utilizados.

A completude € também um atributo relevante, tendo em vista que a
documentacdo deve suportar todas as informagcdes contidas no relatdério de
auditoria, ou em outra forma de comunicacdo dos resultados, além de indicar o
que foi realizado e até mesmo o que ndo foi abordado no contexto dos

frabalhos.

Os auditores devem considerar, ainda, que explicacdes verbais podem ser

utilizadas para esclarecer informacdes contidas na documentacdo de auditoria,



mas que ndo representam, por si sO, embasamento adequado para o frabalho

ou para as conclusdes obtidas.

Uma boa prdtica consiste em os auditores prepararem e manterem, como
parte da documentacdo de auditoria, um resumo que descreva os assuntos
significativos identificados durante a auditoria e como eles foram tratados. Tal

resumo pode facilitar a supervisdo e a revisdo dos papéis de trabalho.

6.3.7.3 CLASSIFICACAO

Os papéis de frabalho se classificam em permanente e corrente. Essa
classificacdo facilita a organizacdo, o arquivamento e a futura utilizagcdo desses

documentos.

Os papéis de trabalho do tipo permanente contém informacdes de
natureza perene, passiveis de serem utiizadas em mais de um tfrabalho de
auditoria. Constituem documentos para consulta acerca da Unidade ou do
objeto auditado, devendo ser atualizados pelos auditores internos

governamentais sempre que houver alteracdo da informacdo na sua fonte.

Sdo exemplos de papéis de trabalho permanentes, entre outros:
» estatuto ou regimento interno da Unidade Auditada;
» dados historicos;

» fluxograma de procedimentos operacionais;



*  Oorganograma;

» relacdo de dirigentes e responsdveis;
» |egislacdo especifica aplicavel;

» normas, estatutos e resolucoes;

» relatdrios de auditoria de exercicios anteriores.

Os papéis de trabalho do tipo corrente constituem um conjunto de
informacdes suficientes para evidenciar o adequado planejamento, a
execucdo e a comunicacdo dos trabalhos de auditoria, bem como para
embasar as conclusdes obtidas. Ao contrdrio dos papéis de natureza
permanente, os papéis de trabalho correntes tém relacdo direta com o periodo

e com o objeto dos exames.

Exemplos de papéis de tfrabalho correntes incluem, entre outros:
» documentos de planejamento;
» solicitacdes de auditoria, bem como as respectivas respostas;
» relatos de visitas ou inspecdes realizadas;

» informacdo acerca da amostra e do percentual de cobertura dos

exames;

» registros dos itens dos testes de auditoria realizados e das andlises e

conclusdes obtidas;
» evidéncias dos achados de auditoria;
» atas de reunides realizadas;
» relatdrio de auditoria e demais pecas produzidas (parecer, certificado);

= documentos de comunicacdo de resultados, tais como avisos,

memorandos e oficios.



O responsavel pela auditoria pode instituir a diferenciacdo dos papéis de
trabalho em permanentes e correntes de modo a racionalizar tanto a pesquisa
qguanto a guarda das informacdes. Para maior eficiéncia, os papéis de frabalho do
tipo permanentes ndo devem ser duplicados nos arquivos relativos as correntes,
devendo ser conservados em um Unico local. Referéncias cruzadas adequadas

tornardo tais duplicacoes desnecessdrias.

6.3.7.4 ESTRUTURA

Os auditores internos devem ser orientados em relacdo ao que deve e ao
que ndo deve constar nos papéis de trabalho, observando que a forma, o
conteUdo e a extensdo da documentacdo da auditoria podem ser influenciados

por varios fatores, tais como:
» tamanho e complexidade do objeto auditado;
» natureza dos procedimentos de auditoria a serem executados;
» riscos de distorcdo relevante identificados;
» importéncia da evidéncia de auditoria obtida;
» natureza e extensdo das excecodes identificadas;

» metodologia e ferramentas de auditoria utilizadas.

Além disso, o responsdvel pela auditoria deve orientar os demais membros
para que o conjunto da documentacdo de determinado trabalho de auditoria

compreendd, N0 Minimo:
= O objetivo do trabalho;

» a documentacdo relativa ao planejamento, incluindo a andlise
preliminar do objeto, o escopo, o programa de ftrabalho (e
alteracdes aprovadas), a alocacdo da equipe, indicacdo do

responsavel pelo frabalho e a matriz de planejamento;



»  0s entendimentos firmados no dmbito de trabalhos compartihados,

se for o caso;

=  0s entendimentos frmados no dmbito de trabalhos de consultoria,

se for o caso;
=  0sresultados dos testes de auditoria realizados;
» as conclusdes do trabalho e as evidéncias que as suportam;

= o relatdrio de auditoria ou outra forma de comunicacdo dos

resultados;
» 0s documentos enviados para a Unidade Auditada;
= 0s documentos recebidos da Unidade Auditada;

» s verificacoes realizadas no processo de supervisdo e outras

salvaguardas de controle de qualidade realizadas.

Adicionalmente, para facilitar a elaboracdo, a organizacdo e, sobretudo,
a supervisdo dos papéis de trabalho, o Coordenador de Controle Interno do
Municipio pode instituir requisitos gerais, tais como, utilizacdo de documentos

padronizados.

6.3.8 SUPERVISAO

A supervisdo tem como finalidade assegurar o atingimento dos objetivos
do frabalho e a qualidade dos produtos e serd exercida pelo Coordenador de

Controle Interno do Municipio.

A supervisdo deve ser realizada por meio de um processo confinuo de
acompanhamento das atividades, que abrange todas as fases da auditoria,
com a finalidade de assegurar a qualidade do trabalho, o alcance dos objetivos

e o desenvolvimento da equipe.



A intensidade da supervisdo pode variar de acordo com alguns fatores,
tais como, conhecimento e capacidade profissional dos membros da equipe de

auditoria e grau de complexidade do trabalho.

Atribuicoes relativas a funcdo de supervisdo dos trabalhos geralmente

compreendem:

» definir a equipe de auditoria, de forma a garantir a proficiéncia

coletiva;
» indicar o coordenador de equipe;

= garantir que a auditoria seja realizada de acordo com as normas e

praticas de auditoria aplicaveis;

» inferagir com a equipe e instrui-la, durante todo o trabalho de
auditoria, inclusive na fase de planejamento, promovendo

oportunidades de desenvolvimento dos auditores;

* em conjunto com a equipe e o coordenador, elaborar cronograma

para o trabalho de auditoria e zelar pelo seu cumprimento;

» conduzir a elaboracdo do programa de trabalho, promovendo a
participacdo e a interacdo da equipe de auditoria;

» qaprovar o programa de trabalho e autorizar eventuais alteracoes;

» garantir o cumprimento do programa de trabalho e o alcance dos
objetivos;

= confirmar se as evidéncias suportam os achados, as conclusdes e as

recomendacodes elaboradas pela equipe;

» revisar os papéis de trabalho e certificar-se de que foram
devidamente elaborados e de que sustentam os achados e as

conclusdes alcancadas pela equipe;



assegurar a qualidade dos produtos e das comunicacoes e, se
necessdrio, solicitar aos auditores evidéncias adicionais ou

esclarecimentos;

sempre que possivel, conduzir as reunides de abertura e as que
tenham como finalidade discutir os achados e as possiveis solucoes

com os representantes da Unidade Auditada;

manter a confidencialidade e a seguranca de informacdes, dados,

documentos e registros;

garantir que haja evidéncias da realizacdo do frabalho de

supervisdo.

6.4 RELATORIOS E DIVULGACAO

O relatério € o instrumento formal e técnico por infermédio do qual a

equipe comunica o objetivo e as questdes de auditoria, o escopo e suas

limitacdes, o método usado, os achados de auditoria, as conclusdes e a

proposta de encaminhamento.

O objetivo deste capitulo é estabelecer padrdoes e apresentar diretrizes

para elaboracdo de relatdrios de auditoria, que favorecam a racionalizacdo do

processo.



6.4.1 ORIENTACOES GERAIS PARA ELABORACAO DO RELATORIO

A elaboracdo do relatério de auditoria deve seguir as seguintes

orientacdes gerais:
» ser conduzida como processo continuo;
» considerar a perspectiva do leitor;

= basear-se na matriz de achados.

A elaboracdo do relatdrio deve ser vista como um processo continuo de
formulacdo, teste e revisdo de ideias sobre o objeto da auditoria. A equipe de
auditoria deve comecar a escrever o relatério j@ no inicio da etapa de
planejamento, quando deve ser elaborada a visdo geral preliminar do objeto. A
estrutura, a visdo geral e algumas informacdes preliminares j&@ podem ser
incluidas no arquivo que dard origem ao relatério. A medida que o trabalho

progride, o relatério preliminar de auditoria toma forma.

Ao longo da auditoria, a andlise de dados e informacdes envolve
ponderar argumentos e afirmacodes, consultar especialistas, fazer comparacoes
e andlises. Notas e observacoes séo organizadas de forma estruturada (na matriz
de achados) e, d medida que discussdes internas e externas progridem, o fexto
€ rascunhado, avaliado e reescrito, detalhes sdo conferidos e conclusdes
discutidas. Como trabalho coletivo, devem ser estabelecidos prazos para a

enfrega de trechos intermedidrios pelos responsdveis pela redacdo do relatoério.

Ao longo de todas as fases da auditoria, a énfase deve estar na producdo
do relatdrio final. Por um lado, de nada adianta realizar um excelente trabalho
de planejamento e execucdo das auditorias, se o relatério ndo for capaz de
comunicar sua mensagem de forma efetfiva. Por outro, ndo € possivel elaborar

um relatdrio de qualidade se o plano de auditoria ndo for consistente ou se as



evidéncias coletadas ndo forem robustas. Questdes como o beneficio potencial
da auditoria, possiveis recomendacodoes e determinacodes, bem como a
argumentacdo convincente sobre as conclusdes devem ser consideradas ao

longo de todas as etapas da auditoria.

Tendo em vista a grande quantidade de informacdes obtidas durante a
auditoria, € importante que, antes de iniciar a redacdo dos capitulos principais
do relatdrio, a equipe destine tempo para planejd-lo. Esse momento demandard
que a equipe tome decisdes sobre quais sao os pontos de maior relevancia do
trabalho, considerando os objetivos da auditoria e o valor que possam agregar

a resolucdo do problema auditado.

O instrumento usado para organizacdo dos principais elementos do
relatério € a matriz de achados. A matriz € base para discussdo sobre a estrutura
do texto entre os integrantes da equipe de auditoria, bem como para discussdo

com o Coordenador de Controle Interno do Municipio.

O fato de que aredacdo do relatério normalmente € compartihada pelos
integrantes da equipe de auditoria reforca a necessidade de se dispor de
instrumento que apoie a elaboracdo do relatério. E natural que cada integrante
da equipe tenha um estilo préoprio de redigir. Por isso, forna-se necessdrio que
todos discutam previomente a estrutura e a forma de apresentacdo das
informacdes e que seja feita revisdo por uma pessoa com vistas a uniformizar

forma e estilo.

O uso de imagens em qualquer parte do relatério merece
esclarecimentos. E importante verificar se as imagens sdo adequadas para
divulgacdo publica. Por exemplo, a imagem ndo pode revelar segredo de
negocio, refratar local de acesso restrito, focar a fisionomia de pessoas,

permitindo sua identificacdo. As imagens devem ser de propriedade da UCI



ou de livre distribuicdo, de preferéncia produzidas pela equipe durante a

auditoria.

A aderéncia as orientacdes e aos padroes de elaboracdo, bem como a

construcdo de entendimentos comuns por meio de discussdes durante a

auditoria, diminui a possibilidade de os textos produzidos ficarem muito dispares.

E desejavel que a equipe se mantenha mobilizada até que tenha sido finalizada

a redacdo do relatdrio preliminar, realizando nesse periodo a revisdo cruzada

dos textos elaborados. Esses cuidados tornardo mais eficiente o trabalho final do

coordenador da equipe, a quem cabe conferir ao frabalho unidade de forma

e estilo.

6.4.1.1 ESTILO DE REDACAO

A equipe deve adotar algumas caracteristicas de redacdo para garantir

que o relatdrio seja elaborado de acordo com os requisitos aplicaveis:

Apresente evidéncias e articule argumentos de forma légica;

Crie coesdo textual por meio do sequenciamento logico das ideias

e do uso de conectivos adequados;
Apresente fatos de forma precisa;
Distinga fatos de opinides;

Use linguagem isenta de qualquer conotacdo tendenciosa ou

ambigua;

Prefira usar a ordem direta (sujeito, verbo, objeto e complementos),

evitando oracdes intercaladas, paréntesis e tfravessdes;
Use linguagem impessoal;

Complemente o texto com figuras, fotografias, graficos, diagramas,

mapas, caixas de texto e tabelas;



»  Apresente exemplos;
= Use frases curtas;
= Defina termos técnicos;

» Evite o0 uso de sinbnimos para designar as mesmas COoisas.
Diferentemente de um texto literdrio, no relatério devem-se usar os

mesmos termos do inicio ao fim.
» Evite abreviaturas e jargdes.

» Defina o significado das siglas na lista correspondente e use o nome

por extenso Na primeira vez em que aparecerem no texto.

» Evite termos eruditos e expressdes em outros idiomas que tenham

equivalente em portugués.

» Observe o paralelismo, em especial ao relacionar elementos em

itens.

Na redacdo dos relatérios, devem ser evitadas oracdes intercaladas,
parénteses e travessdes, bem como periodos longos que se estendem por
diversas linhas. Esse cuidado facilita a compreensdo e torna a leitura mais
acessivel e agradavel. Do mesmo modo, ndo é recomenddvel construir longos
trechos descritivos que ndo acrescentem informacdo Util & fundamentacdo dos
argumentos. Os relatos ndo precisam incluir todas as situacdes encontradas, cujo
reqistro fica preservado nos papéis de trabalho. Deve-se dar maior importdncia
aos pontos centrais da argumentacdo. A observéncia dessas recomendacoes é

fundamental para que o relatdrio ndo fique muito longo.

Quando se fizer referéncia a outra parte do mesmo documento, deve-se
mencionar o numero do pardagrafo, figura ou tabela. A citacdo da pdgina ou o
uso de expressdes como “a seguir’” ou “anterior” para referir-se a tabelas e figuras

pode ensejar confusdo para o leitor, bem como prejudicar o trabalho posterior



de editoracdo do texto para eventual publicacdo, logo ndo devem ser

empregados.

6.4.1.2 REQUISITOS DO RELATORIO

Na elaboracdo dos relatdrios € necessdrio observar os requisitos de
completude, clareza, concisdo, convicgdo, exatiddo, relevancia,
tempestividade e objetividade. O significado de cada um desses requisitos &

apresentado a seguir.

Completude - Para ser completo, o relatdrio de auditoria deve incluir todas
as informacdes e argumentos necessdrios para abordar os objetivos e as
questdoes de auditoria, e ser suficientemente detalhado para oferecer uma
compreensdo do objeto, dos achados e das conclusdes da auditoria. E muito
importante que o relatdrio contenha evidéncias suficientes e apropriadas para
embasar os achados e as conclusdes. As relacdes enfre objetivos, critérios,
achados e conclusdes precisam ser verificAveis, bem como expressas de forma

clara e completa.

Clareza - Ter clareza significa produzir texto que seja de facil compreensdo
para o leitor informado. E mais provdvel que um relatério de auditoria aumente
seu impacto se for de fdcil leitura. Devem ser incluidas todas as informacodes e
argumentos necessarios para abordar os objetivos e questdes de auditoria, de
forma suficientemente detalhada para oferecer uma compreensdo do objeto,
dos achados e das conclusdes. Deve-se também apresentar os dados de
diversas maneiras, incluindo graficos, diagramas, mapas, fotografias, caixas de

fexto.

Concisao - Ser conciso significa produzir texto que ndo seja mais extenso
do que o necessdrio para tfransmitir a mensagem e fundamentar as conclusoes.

Por concisdo, deve-se dar preferéncia a citagdes indiretas no lugar de longas



transcricoes de textos originais, resumindo-se as informacdes que se deseja
transmitir. A andlise de temas muito complexos pode requerer relatdrios mais
longos, mas relatdrios completos e ao mesmo tempo concisos séo mais Uteis ao
leitor e tém maior probabilidade de serem lidos. O padrdo € que o relatério de
auditoria deve se limitar a trinta pdginas, da introducdo a proposta de
encaminhamento, exceto quando estiverem presentes achados de alta

complexidade ou em grande nUmero.

Convicgao - Para ser convincente, o relatério de auditoria deve ser
logicamente estruturado e apresentar clara relacdo entre objetivos, questoes,
critérios, achados, conclusdoes, recomendacoes e determinacdoes de auditoria.
Os achados devem ser apresentados de maneira persuasiva articulando-se as
conclusdes e propostas de forma que elas decorram logicamente ou
analiticamente dos fatos e argumentos apresentados. Ser convincente também
significa expor os achados e as conclusdes com firmeza, evitando expressdes
que transmitam inseguranca e divida para o leitor. A informacdo apresentada
deve convencer os leitores sobre a validade dos achados, a razoabilidade das
conclusdes e os beneficios decorrentes da implementacdo das propostas. O
relatério deve ser convincente de modo que as deliberacdes da UCI ganhem
apoio dos atores capazes de influenciar na gestdo do objeto auditado, sejam

implementadas e gerem melhorias de desempenho em beneficio da sociedade.

Exatidao — ExatidGo exige que evidéncias, achados e conclusdes sejam
corretamente apresentados. A exatiddo assegura que o relatado é crivel e
confidvel. Também deve ser baseado em fatos e conter, de maneira clara, as
fontes, métodos e pressupostos. Uma imprecisdo no relatério pode lancar duvida
sobre a validade de todo o trabalho e desviar a atencdo de pontos importantes.
Exatiddo também significa que sejam descritos corretamente o escopo e a
metodologia, bem como apresentados os achados e as conclusdes de forma

consistente com o escopo da auditoria. Além disso, o relatdrio deve informar



sobre a qualidade dos dados e o grau de precisdo das estimativas, de modo

que figuem claras as limitacoes encontradas e as inconsisténcias observadas.

Relevancia - expor apenas o que tem importdncia, considerando os
objetivos da auditoria, e que possa agregar valor. Devem-se evitar longos
trechos descritivos que ndo acrescentam informagcdo necessdria  d
fundamentacdo dos argumentos. Os relatos ndo precisam incluir fodas as

situacdes encontradas, cujo registro fica preservado nos papéis de trabalho.

Tempestividade - Para agregar valor, o relatério deve fornecer
informacodes relevantes e a tempo de responder as necessidades dos usudrios
previstos. O relatdério de auditoria deve ser emitido no prazo previsto, sem
comprometer a qualidade, e conter informacdo atualizada para que possa
subsidiar 6rgdos auditados, Poder Legislativo, formuladores de politicas e demais

atores interessados, no aperfeicoamento de suas atividades.

Objetividade - Significa que o relatério deve ser imparcial, equilibrado e
neutro, em termos de conteludo e tfom. As auditorias devem dar uma visdo
equilibrada do tema, apresentando ndo apenas deficiéncias, mas também,
quando for o caso, achados com resultados positivos e boas prdticas. Os
achados devem ser formulados de modo construtivo e equilibrado. O auditor
deve estar atento ao risco de exagero e énfase excessiva no desempenho
deficiente. Durante a conducdo da auditoria, hd alguns aspectos da
objetividade que podem se refletir no relatdrio. Por exemplo: a estratégia
metodoldgica definida para a auditoria deve assegurar que a selecdo dos fatos
investigados e apresentados no relatério ndo seja enviesada; os fatos devem ser
registrados de acordo com a sua relevancia para o escopo da auditoria. Fatos
relevantes ndo devem ser excluidos, nem pequenas falhas devem ser
exageradas; a apresentacdo de fragilidades e achados criticos deve ocorrer de

modo que induza a correcdo, bem como aperfeicoe sistemas e diretrizes



internas. Explicacodes, principalmente do auditado, devem ser buscadas e

analisadas criticamente.

6.4.1.3 RECOMENDAGOES

As recomendacoes consistem em propostas de acdes apresentadas As
Unidades Auditadas, visando a corrigir as ndo conformidades, tratar riscos e

aperfeicoar processos de frabalho e controles.

Em linhas gerais, recomendacdes sdo as orientacdes sobre as providéncias
mediatas ou imediatas que podem ser apresentadas ao gestor responsavel para
solucionar as irregularidades ou impropriedades constatadas pela equipe de

auditoria nos trabalhos ou nas acdes internas de controle.

As recomendacoes originam-se dos achados de auditoria de ndo-
conformidades, mas ndo hd a obrigatoriedade de que seja elaborada uma
recomendacdo para cada constatacdo. E possivel haver uma  Unica
recomendacdo vinculada a vdrios achados ou ainda, um achado de ndo-

conformidade sem recomendacdo a ele vinculada.

Cada recomendacdo deve ser emitida tendo em mente sua eficdcia, ou

seja, o beneficio (impacto) advindo de sua implementacdo.

6.4.1.3.1 CARACTERISTICAS DESEJAVEIS AUMA RECOMENDAGCAO

A equipe deve observar as seguintes caracteristicas na elaboracdo de

uma recomendacdo de auditoria.



6.4.1.3.1.1 ATUAR NA CAUSA RAIZ

A partir dos achados de auditoria, € desejavel que a equipe identifique a
origem do problema ou da irregularidade encontrada. Esse enfoque permite
qgue a recomendacdo alcance maior eficdcia, pois a acdo passa a ser
preventiva ao invés de corretiva. Um sinal de que a recomendacdo estd
direcionada & causa raiz € a perspectiva por efeitos mais amplos, gerando

impactos em objetos similares e por um maior periodo de tempo.

6.4.1.3.1.2 SER VIAVEL E PRATICA

A recomendacdo deve conter acdes vidveis de implementacdo, ndo

abarcando restricoes legais, financeiras, técnicas ou outras.

6.4.1.3.1.3 BOA RELACAO CUSTO-BENEFICIO

Na medida do possivel, deve-se analisar se o custo da implementacdo de
uma recomendacdo € menor que o beneficio esperado, ou seja, se a
implementacdo da recomendacdo traz resultados mais vantajosos a unidade

considerando o custo associado.

Para verificar a vantagem, € necessdrio ponderar se 0s recursos a serem

utilizados compensam o resultado que se quer obter.

6.4.1.3.1.4 CONSIDERAR ALTERNATIVAS

Em conson@ncia com a andlise de custo-beneficio, deve-se levar em
conta as diferentes alternativas para se obter o resultado almejado. Assim, para
um determinado achado de auditoria, é preciso verificar as diversas
possibilidades levantadas pela equipe de auditoria, incluindo aquelas
eventualmente sugeridas pela préopria Unidade Auditada, levando em
consideracdo as caracteristicas desejaveis a uma recomendacdo, aqui

apresentadas.



A consideracdo de alternativas pode ser realizada a partir do foco na
causa raiz, na causa proxima, no proprio objeto, ou ainda, na remediacdo de
consequéncias, sendo que algumas alternativas podem ter efeitos

complementares, ou até sobrepostos.

6.4.1.3.1.5 SER MONITORAVEL

Para ser monitorado, € necessdrio que o objetivo da recomendacdo seja
verificavel (apods transcorrido determinado prazo) através de evidéncias

concretas.

6.4.1.3.1.6 SER DIRECIONADA

Para buscar a efetividade da implementacdo da recomendacdo, €
necessario que seja indicada a drea ou o cargo do agente responsavel pela

implementacdo das recomendacoes.

6.4.1.3.1.7 SER DIRETA (SER CLARA)

A recomendacdo deve ser redigida de maneira clara, objetiva e sucinta
no produto de auditoria, ficando explicita a acdo a ser realizada pela Unidade
Auditada.

Para tanto, expressdes de ponderacdo como “pode ser realizado”,

“especialmente”, “preferencialmente”, e demais formas laconicas, prejudicam

a objetividade, e, portanto, devem ser evitadas.

Contribui também para a clareza, a elaboracdo de recomendacdo com
acdo direcionada a um objetivo especifico. Caso conftrdrio, a recomendagdo
com acodes elencadas para resolver diversos aspectos do achado tem o seu
entendimento confuso e de dificil aplicagcdo e, por consequéncia, pode

comprometer a caracteristica de ser monitorado.



6.4.1.3.1.8 SER ESPECIFICA

Ao elaborar a recomendacdo, deve-se direcionar as acdes e o resultado
qgue se esperq, informando o que deve ser feito e o resultado a ser alcancado.
No entanto, deve-se evitar o apego & forma (ou ao meio) como a Unidade
Auditada buscard atender a recomendacdo, pois isso, muitas vezes, acaba
interferindo na liberdade de escolha que tem o gestor para adotar a medida

mais cabivel e adequada & realizacdo do objetivo darecomendacdo.

6.4.1.3.1.9 SER SIGNIFICATIVA

E necessdrio que os achados e, por consequéncia, as recomendacdes,
sejam relevantes para a gestdo da Unidade, com vistas & melhora do alcance
dos resultados da Unidade Auditada, através do aprimoramento da eficiéncia
dos gastos, das operacdes, dos controles internos e/ou da observancia das

normas aplicaveis.

6.4.1.3.1.10 SER POSITIVA

Refere-se a elaboracdo de recomendacdes de forma a indicar o que
deve ser feito, ao invés do que ndo se deve fazer. Esta caracteristica estd
relacionada a clareza e d capacidade de convencimento da recomendacdo

emitida.



6.4.1.3.1.11 SER CONVINCENTE

Trata-se da utilizacdo de elementos persuasivos na elaboracdo da
recomendacdo, como a citacdo de fatos bem identificados, a finalidade ou o

reconhecimento das medidas adotadas anteriormente pela Unidade Auditada.

Cabe d equipe de auditoria ponderar acerca das informacoes suficientes
e relevantes para que a Unidade Auditada perceba a importédncia da tomada

de acdo relacionada.

6.4.2 RELATORIO PREVENTIVO

O Relatério Preventivo € um documento eventualmente emitido pela
equipe de auditoria, ainda no decorrer da execucdo dos trabalhos, para
comunicar irregularidades/fragilidades  identificadas  que  demandem
providéncias imediatas a serem adotadas pela Unidade Auditada,
considerando que aguardar a finalizacdo dos trabalhos para comunicar ofs)
achado(s) poderd resultar em dano ao Municipio e/ou ao patrimbnio de
terceiros ou, ainda, que coloquem em risco a seguranca de pessoas. Dessa

forma, trata-se de um produto intermedidrio e eventual da auditoria.

Além dos achados de ndo-conformidade identificados pela equipe,
deverd conter também solicitacdo para que a Unidade Auditada apresente,

para cada um dos achados:

* a sua manifestacdo, com as eventuais justificativas ou a

concorddncia com as conclusdes da equipe;

» o plano de providéncias, com as medidas adotadas (ou a serem

adotadas) pela Unidade para os achados apontados;

» O prazo para implementacdo do referido plano de providéncias.



6.4.3 RELATORIO PRELIMINAR

O Relatdrio Preliminar de Auditoria apresenta os achados de auditoria de
ndo-conformidade & Unidade Auditada, para que esta tenha a oportunidade
de se manifestar acerca das ndo-conformidades apontadas e de propor

solucoes aos problemas identificados pela equipe.

Esse relatdrio €, via de regra, a primeira comunicacdo formal dos achados
de auditoria, por isso a importdncia de que todos os achados estejam
embasados nas evidéncias encontradas e possuam, em sua fundamentacdo, os

seus quatro componentes (vide item 6.3.2.2).

Desse modo, a Unidade Auditada pode, se for o caso, manifestar-se
discordando da opinido dos auditores, trazendo justificativas que apontam
eventuais falhas de entendimento, erros de interpretacdo ou fragilidades das
evidéncias, levando a equipe de auditoria a rever seu posicionamento ou a
embasd-lo de forma mais consistente. Por outro lado, a Unidade Auditada pode
concordar com os achados de auditoria, corroborando a opinido da equipe de

auditoria.

Assim, as finalidades do Relatdrio Preliminar de Auditoria sdo:
= Comunicar os achados de auditoria d Unidade;

» Oportunizar que a Unidade Auditada se manifeste sobre a opinido
da equipe, seja para apresentar eventuais justificativas e
informacdes adicionais, ou para expressar sua concorddncia com

0s achados relatados;

» Estimular a busca de solucdes pela Unidade, mediante solicitacdo
de um plano de providéncias que possibilite o saneamento dos

problemas verificados.



O Relatdrio Preliminar de Auditoria é assinado pela Equipe de Auditoria e

serd submetido ao Coordenador de Controle Interno do Municipio para

aprovacdo, sua estrutura contém os seguintes tépicos:

Folha de rosto;

Infroducdo, contendo o objeto e objetivo da auditoria, a
deliberacdo que originou a fiscalizacdo, a mencdo & observéncia
dos padroes de auditoria e, se houver, as limitacdes inerentes a

auditoria;

Osresultados dos procedimentos de auditoria contendo os achados
de auditoria descritos com critérios, condicdo, causa, efeito,
eventual acdo corretiva ftomada no curso da auditoria e a fonte do

recurso, quando for o caso;

Conclusdo contendo avaliacdo quanto ao alcance do objetivo da
auditoria, sintese dos achados de auditoria, recomendacdes e as

opinides que entender necessarias;

Anexos do Relatdrio, se houver.

Existindo achados de auditoria desfavordveis, o Coordenador de Conftrole

Interno do Municipio ou a quem este delegar, encaminhard o Relatdrio Preliminar

de Auditoria ao fitular da unidade auditada e, quando for o caso, a outras partes

intferessadas e responsdaveis, para manifestacdo de esclarecimentos, justificativas

e/ou adocdo de providéncias com vistas d devida correcdo, no prazo de 15

(quinze) dias, contados do recebimento do respectivo Relatério, ressalvadas as

siftuacoes que motivem a fixacdo de prazo diferenciado.



6.4.4 COMENTARIOS DOS GESTORES E ANALISE DA EQUIPE

A unidade técnica deve diligenciar para que os auditados apresentem
seus comentdrios escritos sobre o relatério preliminar, fixando prazo compativel.
A remessa do relatério constitui etapa procedimental com o objetivo de permitir
d equipe de auditoria o aprimoramento da qualidade e da eficdcia das
deliberacoes. Ndo se trata, portanto, de etapa processual ou de exercicio de

direito de defesa (contraditério).

O encaminhamento da versdo preliminar do relatério de auditoria para
que os gestores apresentem seus comentdrios contribui para a melhoria da
qualidade dos trabalhos, pois os auditados podem analisd-lo e oferecer outra
perspectiva, bem como possibilita o esclarecimento de pontos obscuros, a
correcdo de informacdes imprecisas ou inconsistentes, e o aperfeicoamento das

medidas propostas.

Aregra é submeter o relatdrio preliminar aos comentdrios dos gestores com
todos os elementos do relatdrio final, exceto, obviamente, o apéndice de
comentdrios dos gestores e andlise da equipe. A unidade técnica poderd,
excepcionalmente, deixar de incluir a proposta de encaminhamento no relatério
preliminar, caso seu conhecimento pelos gestores coloque em risco o alcance
dos objetivos da auditoria. Essa situacdo deve estar justificada nos papéis de

tfrabalho da auditoria.

Os gestores devem ser informados sobre o cardter sigiloso do relatério
preliminar. A copia do relatdrio a ser encaminhada deve conter marca d’dgua

na diagonal de todas suas pdginas com a palavra “SIGILOSO”.

O oficio de diligéncia deve, ainda, solicitar aos gestores que encaminhem
seus comentdrios contemplando a perspectiva dos dirigentes e as acodes
corretivas que pretendem tomar, bem como avaliacdo sobre as propostas de
determinacdo e/ou recomendacdo formuladas, informando sobre as

consequéncias praticas de sua implementacdo e eventuais alternativas.



A equipe de auditoria deve analisar os comentdrios oferecidos,
documentando em papel de trabalho. A andlise examinard individual e
detidamente os elementos trazidos pelos gestores, avaliard a necessidade de
rever pontos do relatério e/ou apresentard argumentos para manter posicoes,

caso discorde dos gestores.

Quando os auditados fornecerem novas informacdes ao apresentarem
seus comentdrios, a equipe deverd avalid-las, segundo os padroes aplicaveis as
evidéncias, antes de incorpord-las ao relatério. Caso as novas informacdes e
argumentos dos auditados sejom importantes para esclarecer pontos do
relatério ou sejam suficientes para alterar o entendimento da equipe, as

modificacoes serdo feitas nos capitulos principais do relatério.

Pode ser necessdrio revisar os papéis de trabalho da auditoria, apds as

alteracdes feitas no relatdrio em funcdo dos comentdrios dos gestores.

6.4.5 RELATORIO CONCLUSIVO

A equipe de auditoria analisard os esclarecimentos, justificativas e/ou a
adocdo de providéncias com vistas a elaborar o Relatério Conclusivo de

Auditoria.

A manifestacdo do tfitular da unidade auditada e, quando for o caso, das
partes interessadas e responsdveis, acerca dos achados preliminares de
auditoria, deverdo ser avaliados e incorporados no Relatdério Conclusivo como
um dos elementos de cada achado, individualmente, constando como

resultado da avaliagdo as seguintes hipdteses:

» sanado: quando houver elementos suficientes na manifestacdo que
justifigue ou esclareca o achado de auditoria, ou ainda que

comprove a sua correcdo;



sanado parcialmente: quando houver elementos suficientes na
manifestacdo que, parcialmente, justifique ou esclareca o achado
de auditoria, ou ainda, que comprove parcialmente a sua correcdo,

ou;

ndo sanado: quando ndo houver elementos suficientes na
manifestacdo que justifique ou esclareca o achado de auditoria, ou

ainda, que comprove a sua correcdo.

O Relatdrio Conclusivo de Auditoria serd submetido ao Coordenador de

Controle Interno do Municipio para aprovacdo.

6.4.6 DELIBERAGCAO

No Relatdrio de Auditoria, os auditores deverdo sugerir pelo menos uma

das hipodteses de deliberacdo previstas no Regimento Interno, que poderd ou

ndo ser acolhida pelo Coordenador de Controle Interno do Municipio, conforme

O Caso:

encerramento e arquivamento do processo de auditoria sem
ressalva, nos casos de inexisténcia ou de saneamento dos achados,
ou ainda, aceitacdo total das alegacdes e justificativas

apresentadas pela unidade auditada;

expedicdo de recomendacdo para saneamento de irregularidade

ou aprimoramento de gestdo;

encaminhamento ao Tribunal do Contas do Estado do Parand (TCE-

PR), respeitando o disposto no § 1° do art. 74 da Constituicdo;

encaminhamento a Procuradoria Geral do Municipio (PGM),
qguando houver indicios de autoria ou participacdo de servidores na
prafica de atos caracterizadores, em tese, de infracdo

administrativa disciplinar;



» encaminhamento a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) para
conhecimento e adocdo de providéncias cabiveis quanto a

responsabilizacdo civil e penal dos envolvidos, quando for o caso;

» conversdo da auditoria em procedimento administrativo de
responsabilizacdo (PAR), quando houver indicios de autoria ou
participacdo de pessoas juridicas de direito privado na pratica de
atos caracterizadores, em tese, de ato lesivo d Administracdo

Municipal;

As hipdteses de deliberacdo sdo independentes e ndo excludentes entre
si, de maneira que, para o mesmo achado de auditoria (irregularidade ou
oportunidade de aprimoramento), poderd ser sugerida mais de uma hipdtese

de deliberacdo.

As hipoteses de deliberacdes ndo sdo taxativas, podendo ser adaptadas

ou sugeridas novas deliberacdes conforme o caso.

6.5 CONCLUSAO DA AUDITORIA

Quando do encaminhamento do Relatério Conclusivo em questdo deve

tomar as providéncias para a conclusdo final dos trabalhos.

6.6 ARQUIVAMENTO DOS PAPEIS DE TRABALHO

Em até 30 (trinta) dias apds o encaminhamento do Relatdério Final, a equipe
de auditoriac deverd revisar e organizar o Processo Administrativo e
documentacdo eletrébnica e proceder ao arquivamento dos papéis de trabalho

da auditoria.



No Processo Administrativo em questdo, deverdo constar, por exemplo, os

seguintes documentos/informacaoes:
a) copia do Oficio de Auditoria;

b) documento(s) contendo o planejamento da auditoria;

c) Matriz de Achados;

d) todos os documentos referenciados na Matrizde Achados, identificados

por constatacdo;

e) documentos suplementares que foram produzidos ou utilizados pela

equipe de auditoria, em especial os mencionados neste manual.

Por fim, ressalta-se que os papeéis de tfrabalho devem ser armazenados por

um periodo de 5 (cinco) anos.

6.7 MONITORAMENTO

O processo de monitoramento consiste em atividades visando a
verificacdo acerca do efetivo atendimento das recomendacdes expedidas
pela UCI no contexto das auditorias realizadas nos orgdos/entidades da

Administracdo Municipal de Ledpolis.

O processo de monitoramento se inicia com o recebimento e inclusdo na
lista das recomendacdes emitidas nos trabalhos. De acordo com programacdo
de monitoramento, estabelecida em conformidade com o Plano de Auditoriae
Controle Interno sdo emitidas Ordens de Servico de Monitoramento que

estabelecem as recomendacodes a serem monitoradas no trabalho.

A equipe de monitoramento €& responsavel pela elaboracdo de
Solicitacdo de Informacdes e o envio a Unidade Auditada, assim como pela

avaliacdo da Manifestacdo da Unidade e pela atualizacdo da classificacdo de



cada recomendacdo. As recomendacodes finalizadas em decorréncia da

conclusdo de sua implementacdo devem ter seu impacto avaliado.

Destacam-se como objetivos do monitoramento de recomendacdes:

= Apoiar as Unidades Auditadas na avaliacdo do processo de

implantacdo da recomendacdo;

» Avaliar a eficdcia das recomendacdes emitidas nos trabalhos
produzidos pela UCI em termos de beneficios a gestdo da Unidade e

a prevencdo das falhas encontradas;

» Servir de indicador de risco para o processo de planejamento ou
execucdo de auditorias futuras na Unidade com base no grau de

atendimento ds recomendacoes;

= Melhorar as recomendacodoes a serem emitidas considerando o
monitoramento como parte de um processo de aprendizagem
quanto a melhor forma de elaboracdo de solucdes para os

problemas encontrados.

7 CONTROLE E ASSEGURACAO DA QUALIDADE

A maneira como as auditorias sdo desenvolvidas e o grau de exceléncia
dos relatdérios produzidos podem afetar a imagem da UCI. Por essa razdo, é
importante assegurar que todas as atividades sejam desenvolvidas com padroes
elevados de qualidade. O controle e a asseguracdo de qualidade sdo
importantes, ainda, porque possibilitam o continuo aperfeicoamento dos
tfrabalhos desenvolvidos, a partir da incorporacdo de licdes aprendidas.

Inicialmente, € importante definir e diferenciar esses dois conceitos.

Controle de qualidade em auditoria € o conjunto de procedimentos

executados ao longo do tfrabalho como parte integrante do processo de



auditoria para garantir que os relatérios de auditoria tenham alta qualidade e

satisfacam as normas e padrdoes profissionais estabelecidos.

E um processo continuo que abrange as atividades de supervisdo e
orientacdo da equipe pelo supervisor em todas as fases do ciclo das auditorias.
Envolve a orientacdo sobre a concepcdo da auditoria, o método de trabalho e
a andlise de evidéncias, bem como atividades compartihadas pelo supervisor e
a equipe, como o acompanhamento do cronograma, revisdes periddicas dos
papéis de trabalho, preenchimento de checklists de supervisdo e consultas G

opinido de especialistas.

Asseguracdo de qualidade, por sua vez, € o processo de monitoramento
para garantir que as politicas e procedimentos relativos ao sistema de controle
de qualidade sdo relevantes, adequados e funcionam efetivamente na prdtica.
Pode ser exercida por meio de revisdes internas ou externas dos papéis de

trabalho e dos relatdrios produzidos, apds a conclusdo da auditoria.

A asseguracdo de qualidade em auditoria € exercida com os seguintes

objetivos:

» qaperfeicoar a qualidade dos relatérios com base nas licdes

aprendidas;

» idenftificar oportunidades de melhoria na conducdo de trabalhos

futuros e evitar a repeticdo de deficiéncias;

» evidenciarboas prdaticas na execucdo dos trabalhos que possam ser

disseminadas;

» contribuir para o desenvolvimento de competéncias por meio da

identificacdo de necessidades de treinamento;



» dentificar a necessidade de revisGo ou de elaboracdo de
documentos técnicos que contenham orientacdes para a

execucdo das atfividades;

= suprir a administracdo com informacoes sistemdaticas e confidveis

sobre a qualidade dos trabalhos.

O quadro abaixo apresenta algumas diferencas entre controle de

qualidade e asseguracdo de qualidade.

Controle da qualidade Asseguracdo da qualidade

1.0 que é2 |Envolve as politicas e procedimentos | Processo de verificacdo e
estabelecidos para garantir que monitoramento do sistema de conftrole
todas as fases da auditoria sdo de qualidade, incluindo inspecdes
conduzidas de acordo com as periddicas nas auditorias realizadas.
normas aplicaveis. Feito para garantir que o sistema de

controle de qualidade estd

funcionando de forma correta e que
as auditorias estdo sendo conduzidas
de acordo com as normas aplicdveis.

2. Quem O supervisor da auditoria, o Pessoa ou equipe ndo envolvida na
faze coordenador e 0s membros da auditoria.
equipe.

3. Quem é Garantir a qualidade das auditorias € | A pessoa ou equipe designada para a
responsdvele |responsabilidade de todos os revisdo.

funciondrios e de cada integrante da
equipe de auditoria.

4. Quando é | Durante a auditoria. Apds terminado o relatdrio e
feito? encerrada a auditoria.
5.Qual é a |Ndo hé conclus@o, hd um O(A) revisor(a) independente conclui

conclusdo? | acompanhamento do frabalho da em que medida a auditoria foi
equipe de auditoria para garantir a realizada de acordo com as normas.
qualidade da auditoria e a
aderéncia ds normas.

Fonte: TCU (2020).

Além da adocdo dos procedimentos de controle, a promocdo da
qualidade também pode ser realizada por meio de iniciativas anteriores as
fiscalizacdes, como o fornecimento de orientacdes sobre a conducdo dos
trabalhos mediante disponibilizacdo de manuais, modelos e exemplos € a

capacitacdo das equipes de auditoria por meio de semindrios e freinamentos.



Outra forma efetiva de promover a qualidade das auditorias consiste em
criar condicdes de trabalho que promovam o didlogo, a delegacdo e a
confianca mutua denfro da organizacdo, bem como estimulem o senso de

responsabilidade dos auditores.

Como jG mencionado na secdo 6.3.7, a supervisdo € essencial para
assegurar o alcance dos objetivos e a qualidade da auditoria, assim como o
desenvolvimento das equipes. O nivel de supervisdo pode variar dependendo
da proficiéncia e experiéncia da equipe e da complexidade do objeto da

auditoria.

Compete ao Coordenador orientar e revisar tecnicamente a auditoria. A
orientacdo é atividade proativa e abrange discutir com a equipe o mérito da
concepcdo do trabalho, do plano de auditoria, das conclusdes, das propostas
de encaminhamento, bem como encaminhar a viabilizacdo dos recursos

necessArios a execucdo da auditoria.

O Coordenador deve revisar as matrizes de planejamento e de achados, o
plano de auditoria, demais papéis de trabalho e o relatdrio, considerando a

complexidade da auditoria.

Cabe ao Coordenador de Confrole Interno do Municipio discutir com os
demais integrantes da equipe de auditoria a definicGo do escopo do trabalho,

da estratégia metodoldgica e dos procedimentos e técnicas a usar.

Compete ao coordenador da auditoria, ainda, realizar reunides periddicas
com a equipe para a discussdo de problemas surgidos durante o
desenvolvimento das atividades e de adaptacdes necessdrias nos papéis de
trabalho produzidos; reportar ao Coordenador de Conftrole Interno do Municipio
o andamento dos frabalhos e com ele discutir o tratamento a ser dado a
eventuais problemas e dificuldades; revisar toda a documentacdo obtida
durante a fiscalizacdo, inclusive as contribuicdes dos demais integrantes da

equipe ao relatdrio de auditoria; e preparar a versdo final do relatdrio.



Além disso, o coordenador deve zelar para que:

» 0OS oObjetivos da auditoria sejam definidos considerando as

informacdes disponiveis sobre o desempenho do objeto auditado;
= critérios de auditoria apropriados sejam definidos;

= 0s membros da equipe tenham investigado, documentado e

compreendido os aspectos centrais do objeto de auditoria;

= 05 objetivos da auditoria estejam claros para os membros da equipe

e para os auditados;

» 0 plano de auditoria contenha todas as informacdes necessdrias

para a avaliacdo do trabalho planejado;

* bom ambiente de trabalho seja mantido entre os integrantes da

equipe de auditoria e entre a equipe e os auditados;

» 0 uso das diversas técnicas de auditoria siga as prescricdes contidas

nos documentos técnicos correspondentes;

»  0s membros da equipe responsabilizem-se pela execucdo de tarefas

condizentes com seus conhecimentos e habilidades;

» 0s achados e conclusdes sejam sustentados por evidéncias

suficientes e apropriadas.

O controle de qualidade nas auditorias € realizado com o auxilio de
determinadas técnicas e procedimentos rotineiros que faciitam a sua

aplicacdo. Entretanto, € importante ressaltar que nenhum procedimento de



controle de qualidade no nivel da auditoria individual pode garantir um relatdério
de alta qualidade. E igualmente importante que os auditores sejaom
competentes e estejam motivados. Por isso, mecanismos de controle devem ser
complementados por outros tipos de apoio, como freinamento em servico e

orientacdo para a equipe de auditoria.

As principais ferramentas de controle de qualidade sdo:
= checklists de qualidade;
*  Cronograma;
» matriz de planejamento;
» matrizde achados;

» comentdrios dos gestores.

O checklist € uma lista de verificacdo da realizacdo de atividades e do
cumprimento de padroes de qualidade aplicdveis a atividades, papéis de

trabalho e produtos da auditoria.

O denominado checklist de auditoria presta-se a apoiar o Coordenador
no controle dos aspectos fundamentais da qualidade do trabalho, conforme
previsto nas normas profissionais de auditoria. O checklist de supervisdo de
auditoria visa apoiar na realizacdo de atividades essenciais esperadas de sua
atuacdo em qualquer tipo de auditoria. O checklist deve ser aplicado
concomitantemente & auditoria, para facilitar o trabalho da supervisdo, na
medida em que permite a verificacdo do cumprimento, pela equipe de

auditoria, de atividades-chave nas diversas etapas da auditoria.

O cronograma permite que a equipe planeje e organize suas atividades e
facilita a alocacdo de seus membros de acordo com os procedimentos previstos
e com o tempo disponivel. Deve conter a relacdo das tarefas a serem

executadas, os respectivos responsdveis e os prazos para a sua execucdo. Apods



ser acordado entre os membros da equipe, o cronograma deve ser submetido
ao Coordenador de Controle Interno, que deverd utilizd-lo para acompanhar o

desenvolvimento dos trabalhos.

A matriz de planejamento (secdo 6.2.1.8), a matriz de achados (secdo
6.3.5), e os comentarios dos gestores (secdo 6.4.3) sdo instrumentos de controle
de qualidade gque sdo tratados com mais detalhes em secoes especificas deste

manual,
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