PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADDO DO ESPIRITO BANTD

DECRETO N® 1242 - N/2018

EMENTA: Aprova o Manual de Audtoria
Interna do Municipio de Alfredo Chaves (ES).

C PREFEITO MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES, Estado do Espirite Santo, no
uso de suas atribuigbes legais, em especial as encartadas no Art. 45, inciso V, da
Lei Crganica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Auditoria Intema, de responsabilidade da
Controladoria Geral Municipal, que estabelece os padries e procedimentos para a
realizacdc de auditorias intermas na administracdc direta, indireta, autarquias e
entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio de Alfredo
Chaves (ES).

Art. 2° - Cabera a unidade responsavel a divulgacdc do Decreto e Manual de
Auditoria Interna ora aprovado

Art. 3° - O Manual de Auditoria Interna & parte integrante deste Decreto, como
Anexo Unico,

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogando as
disposigtes em contrario,

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Alfredo Chaves (ES), 04 de S
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APRESENTACAQ

QO Manual de Auditoria Inferna do Municipio de Alfredo Chaves do Estado do
Espinito Santo. refere-se a diretrizes para conducio das acOes de fiscalizaco no
ambite das Unidades Gestoras, quals sejam Prefeitura Municipal Camara
Muricipal, Funde Municipal de Saide e Servico Auténome de Agua e Esgoto,
bem como eventuais unidades a serem criadas. E ferramenta essencial,
construida com base nas Normas de Auditora Governamental (NAG) & institulda
por resolucdo Plenaria. Seu conteddo uniformiza procedimentos em técnicas de
auditoria. aumentando a confiabilidade das atividades de fiscalizagdo. Sua
aplicagao & fundamental para a elaboragic de matrizes de planejamento;
achados e responsabilizagio, no processo de controle, objetivando amparar a
atuacdo das unidades do drgdc de forma eficiente @ com vistas ao atendimento
do interesse publico. Este instrumento significa um marco divisor rumo ao
fortalecimento e ac aprimoramento das atividades das Unidades Gestoraz do
Municipic de Alfredo Chaves, em especial em relacio ao planejamento,
importante etapa na execucdo & no sucesso das auditorias, Deste modo, os
Poderes Executivo e Legislative de Alfredo Chaves dardo mais um pESS0 rumo a
exceléncia na prestagéo de seus servigos Trata-se de obrigacdo Inerente & sua
missao institucional de cada Poder de serem Orgéos (teis para a sociedade,
responsaveis em primeira instncia pela fiscalizacao e pelo controle dos recursos
publicos. Cabe ressaitar a importante parceria dos Poderes com o Egregio
Tribunal de Contas do Estado do Esplrita Santo, que sempre apoiou 0s Poderes
Publicos Municipais na busca para aperfeigoar seus mecanismos de controle com
vistas a permanente busca da exceléncia em seu desempenho.

A LAFAYETTE

PREFEITO MUNICIFAL DE ALFREDO CHAVES
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1. MANUAL DE AUDITORIA

1.1 Base Referencial

« BRASIL, Constituigio da Repiblica Federativa (1988).

» ESPIRITO SANTO. Constituiciio do Estado do Espifito Santo, de 5 de outubro
de 1989,

» LEI ORGANICA DO MINICIPIO DE ALFREDO CHAVES,

= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. Resolugdo TC n®
227, de 25 de agosto de 2011, alterada pela Resolugio TC n® 257, de 7 de margo
de 2013,

« TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. Instrugao
MNormativa n® 028, de 26 de novembro de 2013, alterada pela Instrugio Normativa
n® 033. de 16 de dezembro de 2014,

« TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. Instrucio
Mormativa n® 043, de 05 de dezembro de 2017, e alteractes.

= NORMAS DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL — NAG'S

 Resolucdo n. 287 de 2015 do Egréglo Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo,

1.2. Finalidade

Este Manual de Auditoria Interna = MAI tem por sscopo estabelecer normas &
procedimentos para disciplinar a elaborag3o de matrizes, definir conceitos, planos
de trabalho, organizagao, competéncias, formas de plangjamento, procedimentos
B execugao das acdes de auditorla e confrole, diretrizes gerals e essenciais ao
desenvolvimento dos servigos de auditoria, visando a padronizacio e senvir de
guia para efetivagdo das audiforias a serem realizadas no ambito dos Poderes
Executivo & Legislativo do Municiplo de Alfredo Chayves-ES.

1.3. Objetivo Geral

O objetivo geral deste MANUAL é estabelecer um modelo com diretrizes basicas
para a definicho de procedimentos e praficas de auditoria interna pela
Controladoria Geral, nas suas diversas &reas de atuagio, sem pretender esgatar
0s assuntos  agui abordados, permanecendo acessivel as constantes
manutengoes evolutivas, buscando melhonas e atualizagdes continuas em face

had
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de alteragies na legislagao, tendo esta edigdo fulero nas Nnrmas de Auditoria
Governamentais (NAG's).

1.4. Objetivos Especificos

Estimular o desenvolvimento da gualidade dos trabalhos de auditoria interna
produzidos pela UCCI e da produtividade dos seus profissionais, que devem
primar pelo efetive apoic & Gestao com vistas ao interesse piblico

1.5. Forma de Atuacao
Disseminar internamente, no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo de
Alfredo Chaves, para todas as unidades executoras de controle interna, a forma

de atuacio quando da realizagao da auditoria Interna.

1.6. Padronizagido

Padronizar a meicdologia e esclarecer a terminologia utilizada pela Unidade
Central de Controle Intemo, nas vérias dreas de atuar,:&r:r modalidades e
enfoques téonicos relacionados 4 auditoria interna,

1.7. Instrumentalizacdo

Servir de instrumento de ensine, desenvolvimento, aperfeicoaments e
capacitacio do auditor da UCCI

1.8. Comunicacio

Melhorar a comunicagac entre os ocupantes dos cargos de  Auditor
Interno/Controlader Geral da UCC| e destes com os auditores externos, com os
gestores e servidores das unidades executoras de controle interno, com o Poder
Executivo Municipal, Tribunal de Contas & Ministério Plblico Estadual

1.8. Aplicagdo

As disposicbes e orientagSies contidas neste MANUAL s#o aplicivels as
auditorias de conformidade. Aplica-se. também, no que couber & naquile que nic
conflitar com os atos normativos especificos, aos outros tipos de auditoria e aos
demais instrumentos de fiscalizage. O conteddo deste Manual, guando

A 12
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necessario, deve ser complementado pelas Normas de Auditoria Governamental
(NAG),

1.10. Atualizacio
A Unidade Central de Confrole Interno & responsavel por manter este Manual em

continuo processo de atualizagio (NAG 2608.1), devendo assegurar-lhe a
amplitude e a awalidade necessérias.

A
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2. ASPECTOS GERAIS DAS AUDITORIAS

2.1. Aspectos Gerais

QO objetivo principal das auditorias de conformidade realizadas pela UCC| &
examinar a legalidade. legitimidade e economicidade dos atos de gestio dos
responsaveis pelos Poderes Executivo e Legislativo de Alfredo Chaves. Para os
efeitos deste MANUAL, a Auditoria Interna realizada pala UCC| tem por finalidade
comprovar a legalidade. a legitimidade, a efetivacio e adequacdo das unidades
(setores) executoras de controle interno e, ainda, a apuracao dos resultados
obtidos quanto aos aspectos da economicidade, eficiéncia. eficicia e efetividade
da aplicagdo dos recursos plblicos.

Abrangem o exame e avaliagio dos registros, das demeonsiracbes contabeis, das
contas governamentais, das operages e dos sistemas financeiros, do
cumprimento das disposigbes legais e regulamentares, dos sistemas de controle
interno, da probidade e da comecdo das decisbes administrativas adotadas por
cada Poder Publico Municipal de Alfredo Chaves, com o objetivo de expressar
uma opinido. Assim a UCCI exerce a fiscalizagdo de todas as unidades {setores)
do Poder Executive e Legislativo de Alfredo Chaves, no que tange:

» As aspectos contabeis, financeiros, orgamentarios, patrimoniais e operacionais;
= A gestio de pessoal:

+ Limites consbitucionais e legais.

= Sistema de controle intemo: determina a avaliagdo e a seguranga do sistema,
mediante a coleta, compilagio, tabulagdo, julgamento e anilize critica de dados e
informagties objeto de atengdo do Auditor de Controle Interno. O exame e a
avaliagao do SCI devem ser realizados de acordo com o tipo de auditoria;

= A auditoria do sistema de controle interno tem por escopo a verificacdo da
correta aplicagao dos controles estabelecidos e a identificacio de possiveis falhas
existentes, no intuito de fortalecer os procedimentos nas unidades execulnras
com vistas a mitigagio dos riscos e atendimento da conformidade:

« Visa fixar a extensdo e a profundidade dos trabalhos previstos no Plano de
Anual de Auditoria Interna a partir da analise da observancia dos procedimentos
internos e com vistas a obediéncia &s instructes normativas devidamente
aprovadas, com base no risco envolvide na auditoria, a partir do grau de

.'r'v:\\\ @ 14
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confianca que pode ser depositado nesses controles, evidenciados na matriz. de
rsco,

» O sisterna de controle interno consiste nas atividades, plancs, metodos &
procedimentos utilizados pela propria unidade, de modo a garantir gue os seus
objetivos institucionais efou operacionals sejam alcancados.

2.2. Tipos de Auditoria
2.2.1 Auditorias de cumprimento legal ou conformidade

Objebva emitir uma opinido que evidencie em que medida foram observados as
leis, resolugdes, regulamentos, codigos estabelecidos, confratos ou outros
acordos firmados, de modo a garantir uma correta avaliacdo da matéria
fiscalizada, a partir de critérios adequados e predeterminados aplicavel ainda
quando da analise dos proecedimentos regulamentades de rotinas internas:

2.2.2. Auditorias contabeis ou financeiras

Objetiva examinar as demonstragfes contdbeis & outros relatdrios financeiros
com o objelivo de expressar uma opiniio — materializada em um documeanto
denominado relatonio de auditoria — sobre a adequacic desses demonstrativos
em relacdo as Nommas de Auditoria Govemamental, aos principios de
contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade, gajam elas profissionais ou
tecnicas, e a legislagao pertinente.

Em uma auditoria contabil o profissional de auditoria govemamental devera
venficar =e as demonstracies contébeis e outros informes representam uma visso
fiel @ justa do palriménic envolvendo questdes orcamentdrias, financeiras,
econdmicas e patrimoniais, além dos aspectos de legalidade (NAG 1102.1.1 i

2.2.3. Auditoria operacional

Quando o objetive for avaliar o desempenho das unidades, assim como dos
sistemas, programas, projetos & atividades dos Orgéos Plblicos do Municipio de
Alfredo Chaves, quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia, eficcia,
legalidade e efetividade dos atos praticados.

2.2.4. Auditoria extraordinaria

NG
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Examina fatos ou situacbes consideradas relevantes, de natureza incomum ou
extraordinaria, sendo realizada para atender determinacio expressa do
Presidente do Poder Legislative Municipal. Ministéric Plblico Estadual e do
Tnbunal de Contas do Estado do Espirite Santo. Incluem- se nesta modalidade os
trabalhos de auditorias néo inseridos em outros tipos.

2.3, DefinicOes

Para os efeitos deste MANUAL, adotam-se as seguintes definicties:

2.3.1. Economicidade:

Capacidade de minimizar custos dos recursos utilizados na consecucao de uma
atividade sem o comprometimento dos padries de qualidade:

2.3.2. Legalidade:
Observancia ao ordenamento juridico na aplicacgo dos recursos publicos;

2.3.3. Legitimidade:

Atendimento ac interesse publico & & moralidade administrativa.

%
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3 INSTRUMENTOS DE AUDITORIA
3.1 Aspectos Gerais

A auditoria interna dos Poderes Executivo e Legislativo de Alfrede Chaves & a
ordenacao logica de todo seu processo, em fases claras, objetivas & bem
definidas, desde as fases de planejaments, execucdo, elaboracéo do relatério,
comunicagaa de resultades e o monitoramento das auditorias e ou inspecies.

3.2 Inspeciao

Realizada sempre que houver necessidade de werificar, in Joco, dentre outras
guestiies especificas;

» A execucdo de contratos;

» Os pontos duvidosos ou omisstes em processo sob andlise da UCCI:

=« O objeto de dendncias ou representagtes.

3.3 Levantamento

Utilizado para conhecer a organizagio e/ou funcionamento das unidades da e
cada Poder Publico Municipal de Alfrede Chaves, assim como dos sistemas,
programas, projetos e atividades no que se refere aos aspectos contabil,
financeiro, orcamentério, patimonial, operacional e de pessoal.

3.4 Identificacao:

Identificar objetos e instrumentos de auditorias internas,

3.5 Monitoramento

Utilizado para wverificar o cumprimento das recomendacies exaradas em
procedimento de auditorias e inspegfes realizadas, e dos resultados delas
advindos.

3.6 Acompanhamento

Utilizado. ao longo de um periode predeterminade, para o controle seletive e
concomitante das atividades executadas pela unidade executora de controle

intarro.
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3.7. Autorizacao
Cuanto a forma de autorizacie, a Auditoria Interna realizada pela UCCI pode ser;

3.7.1 Ordinaria

Quando autorizada pelo Controlador Geral da UCCI, contemplada em programa
elaberado pela UCCI (PAA). conforme critérios préprios de selecio,

3.7.2 Especial

Quando -autorizada pelo Controlador Geral da UCCI a partir de
snlic:i_tagﬂn.fdatarrninaq;ﬂu. em cada caso, do Tnbunal de Contas ou do
representante do Ministério Publico, ou ainda, quando determinada pele Chefe do
respectivo Poder no dmbito Municipal.

3.7.3 Rezultado das auditorias

O resultado das auditorias devera subsidiar o exame da prestagao de contas do
ordenador de despesas e demais responsdveis, nos termos da legislacao em

vigor,
s‘%
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4. ETICA E CONDUTA DO AUDITOR
4.1 Definicio de auditor

Define-se o auditor como o servidor designado pela UCCI para proceder &
realizagdo de auditoria,

4.2 Atributos do auditor

No exercicio de suas fungdes de controle intermo, o auditor devers ter:
4.2.1 Independéncia:

Manter atitude de independéncia em relago a unidade auditada [NAG 3300), o
auditor ndo pode estar subordinado ac setor auditado, dai o seu carater de
assessoria ligado & alta administracdo (Presidéncia),

4.2.2. Isengdo:

As atividades de auditona devem ser livres de quaisquer influéncias, com fito de
assegurar a cobertura ampla e imparcial em suas conclusdes

4.2.3 Serenidade:

Manter atitude de serenidade e comporar-se de maneira compativel com o
exarcicio da fungao plblica;

4.2.4. Imparcialidade:

Manter atitude de imparcialidade, de modo a néo distorcer os objetivos de seus
trabalhos, o auditor deve abster-se de avaliar operacoes pelas quais tenha sido
anteriormente responsavel. Presume-se prejudicada a imparcialidade quando o
auditor prestar servigos de avaliagio de atividades para as quais tenha sido
previamente responsavel durante o periodo de um ano antes da instauracio da
auditoria, abstendo-se de emitir opinido preconcebida ou tendenciosa induzida por
convicgoes poliicas ou de qualguer outra natureza,

4.2.5. Sigilo profissional, principio da confidencialidade:
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E regra mandatdria no exercicio da auditoria; O auditor & obrigade a utilizar os
‘dados e as informagbes de seu conhecimento exclusivamente na execucio dos
servigos que |he forem confiados, néo podendo reveld-los a terceiros, Assim, deve

guardar sigilo, salvo determinacdo |udicial, sobre dados e informagoes de
natureza confidencial, cuja divulgagao possa comprometer a Imagem de pessoas
elou resultados dos trabalhos realizades;

4.2.6 Educagao Continuada:

Buscar permanents aprimoramento profissional, mantendo-ge atualizade quanto a
novas tecnicas e instrumentos de trabalho relativos a sua drea de atuacio (NAG
3700, 3701, 3702, 3703, 3704 e 3705). O processo evolutivo do auditor de
controle interno deve ser estimulado para que ndo se tome obsoleto em curto
espaco de tempo. Compete & Administracao fornecer os instrumentos e recursos
necessarios 4 capacitacao dos servidores primande pela gvolucdo dos trabalhos
de auditona.

4.2.7 Conhecimento Técnico:
Possuir conhecimento da finalidade, extensdo e profundidade do trabalho a
realizar, sua atfitude deve ser sempre imepreensivel em todos os momentos de

sua vida profissional, visando salvaguardar o desenvolvimento de seu trabalho.

4.2.8 Diligéncia:

Buscar esclarecer, sempre gue possivel, todas as dividas durante a realizaco da
auditona e, se necessdno, solicitar documentaglo adicional, informacio
complementar ou entrar em contato com seu superior imediato.

4.2.9 Cordialidade:

Ser cortés com o auditado, sem, contudo, abrir mao das prerrogativas da fungdo.

4.2.10. Integridadn

Recusar favores ou concesspes das pessoas pertencentes direta ou
indiretamente das unidades (sefor) do drgao.

4.2.11. Consisténcia f‘-.
N .
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Emitir opinides sobre documentos ou situagies examinadas apoiando-se em fatos
e evidéncias que permitam o convencimento razodvel da realidade ou a
veracidade dos fatos, afastando dividas no decurso dos trabalhos. de sorte a
emitir opini&o em bases consistentes e transmitir confianca em suas conclustes.

4.2.12. Impessoalidade

Os relatérios de auditoria devem ser claros e transparentes. Deve ainda abster-se
de emitir opinido preconcebida ou induzida por convicgbes politico-partidanas,
religiosas ou ideologicas.

4.2.13 Recomendacao
Alertar a unidade executora de controle interne, quando necessario, das sangbes

aplicaveis em virtude da sonegacdo de processos, documentos, informacBes ou
dados e da obstrugdo ao livre exercicio das atividades de controle interna.

/A
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5. EQUIPE DE AUDITORIA
5.1. Composigio:

A Auditoria sera executada pela Controladoria Geral onde os membros devem ter
formacdo e freinamento técnico para obier as evidéncias necessérias e formular
conciusdes & recomendagies pertinentes.

5.2. Planejamento:

Pelo menos um dos membros responsaveis pelo planejamento da auditoria
devera participar da Equipe responsavel por sua execuglo.

5.3. Convocacgdo:

A convocagdo da Equipe responsavel pelo plansjamenio sera efetuada pelo
Controlador Geral do Municipic de Alfredo Chaves.

5.4. Designacao:

A designagao da equipe para execucéo da auditoria serd formalizada por meio de
Comunicagao Interna de Apresentagao, expedida pelo Confrolador Geral do
Municipio de Alfredo Chaves.

5.5. Comunicagdo Interna de Apresentacio:

E o instruments habil destinado a apresentar a Equipe de Auditoria 2 unidade
(setor) auditada.

5.6. Substituicdo na equipe:
Mediante autorzacao do Controlador Geral do Municipio de Alfredo Chaves, a
qualguer tempo poderd haver acréscimos ou substituicies de servidores da

Equipe de execucdc de Auditoria, desde que apresentadas as devidas
justificativas.

A B
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6. PRERROGATIVAS DO AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
6.1. Livre Ingresso na unidade (setor) auditada

O auditor goza de livre ingresso na unidade (setor) auditada e acesso a todos os
documentos e informagdes necessdrios & realizagio de seu trabalho, inclusive,
para consulta a sistermnas eletronicos de processamento de dados, no dmbita do
respective Poder Pablico Municipal,

6.2. Livre acesso aos trabalhos dos (as):

e Comissdes,

Fiscais;

(Gestores de Contratos;

s Auditorias;

Grupos de trabalhos operacionais e estratégicos;
Corpos administrativos e diretivos.

6.3. Podera solicitar orientacées ac Controlador Geral
Em quaisquer etapas da auditoria;

6.4. Protecao

Solicitar protecdo em caso de ameacas a sua integridade fisica, decorrentes dos
trabalhos de auditoria,
M

@
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7. INDEPENDENCIA DO AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
7.1. Independéncia;

Visando garantir a independé&ncia na realizacio dos trabalhos, esta impedido de
executar trabalho de auditoria o Auditor de Controle Interne que tenha tido, em
relacdo a Unidade (setor) auditada,

7.2 Vinculo Pessoal

Vinculo conjugal ou de parentesco consanguineo em finha reta, sem limites de
grau, em linha colateral ate o 4" grau & por afinidade até o 3" grau, que sejam
responsaveis pela contabilidade; financas ou demais dreas de decisgo,

7.3 Interesse diverso

Interesse financeiro ou operacional direto imediato ou mediato, ou substancial
interesse financeiro ou operacional indireto, compreendidas a intermediacao de
negdcios de qualquer tips & a realizacio de empreendimentos conjuntos, inclusive
gestao de coisa publica (NAG 3308 .4),

7.4. Fungio ou cargo incompativel

Incompatibilidade com a atividade de auditoria interna.

7.5. Situacdo diversa

Qualquer outra situacao de conflito de interesses no exercleio da auditoria intema.
7.6. Termo de Nao Impedimento

Com o objetive de evidenciar o atendimento ao principio da independéncia, os
auditores de controle interno designados para participar de qualguer etapa do

trabalho de auditoria deverio assinar o Termo de N&o Impedimento & de
Confidencialidade,

24
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8. PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE AUDITORIA
8.1 Procedimento de auditoria

Constitui-se de verificagtes previstas no Plano Anual de Auditoria Intema, bem
como evidenciados na Mafriz de Planejamento, visando obier evidéncias ou
provas suficientes e adequadas quanto ao atendimento dos cntérics de auditoria.

8.2 Obtencio de evidéncias

A aplicagdo de procedimentos e técnicas de auditorla visa & obtencao de
evidéncias de auditoria, constituindo-se de investigagdes técnicas que, adotadas
em conjunto, permitemn a formacao fundamentada da opinido do auditor,

8.3. Testes de auditoria

Os procedimentos de auditoria podem abranger testes de observincia e testes
supstantivos:

B.3.1 Testes de observancia (controle)

Visam determinar o grau de confianga do sistema de controle interno,
estabelecido no ambilo de cada Poder Pablico de Alfredo Chaves, verificando o
sau adequado funcionamento.

8.3.2. Testes substantivos

Tém o objetivo de comprovar a validade dos dados produzidos pelos sistemas
contabil efou administrativos do drgdo, tomando como referéncia os critérios
aplicaveis ao objeto auditado.

8.4. Técnicas de auditoria

Sao ferramentas operacionais de que se serve o auditor para a obtengdo de
evidéncias. De modo a evitar o desperdicio de recursos humanos e de tempe, e
ainda em atengao aos principios da celeridade, economicidade, eficiéncia e
eficacia & necessario observar a aplicabllidade de cada técnica de auditoria,
conforme cada caso.

Rua José Patertini, n® 910 - Cantro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.as.gov.br




PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADC DO ESFIRITO SANTOD

8.5. As técnicas de auditoria podem abranger:
8.5.1. Inspecéao fisica:

Consiste na técnica de auditoria efetuada in loco, permitinde ao auditor formar
opinido quanto a existéncia fisica do ohjeto ou item a ser examinado.

8.5.2. Exame fisico

Possuil as seguintes caracteristicas:

= Existéncia fisica: comprovacao visual da existéncia do item,

» Autenticidade: discermimento da fidedignidade do item;

= Quantidade: apuragio adequada da quantidade real fisica;

« Qualidade: comprovacio visual ou laboratorial de que o objeto examinado
permanece em perfeltas condigGes de uso.

8.5.3 Confirmagao com terceiros (ou circularizagio):

E a técnica utiizada pelo auditor para a obtencdo de declaracdo formal e
independente de pessoas nao ligadas ao Orglo ou unidade (setor) auditada. Esta
técnica e geralmente usada nas hipoteses de insuficiéncia de confirmagao
positiva, & o documento hébll deve ser expedido, conforme o caso, mediante
oficio, comunicagao interna ou circular, para assegurar que a pessoa de quem se
quer a confirmacéo recebeu, efetivamente, o questionamento.

Confirmagio negativa & aquela obtida a partir da ndo resposta, ou seja, quando a
pessoa de guem se quer obter a confimagio de determinado fato ou ato &
expressamente questionada sobre o assunto a ser elucidado, com a
consequéncia de presuncdo de veracidade caso o questionado se omita em
responder.

8.5.4 Exame da documentagéao original:

E a técnica adotada para as transacies ou operagies que, por exigéncias legais,
comercials ou de controle, devem estar respaldadas em documentos originais,
Consiste em apurar, demonstrar, corroborar @ concorrer para provar, acima de
qualguer divida cabivel, a validade e autenticidade de uma situagdo, documento
ou atributo, ou a responsabilidade do universo auditade, por melo de provas
obtidas em documentos Integrantes dos processos administratives, orgamentanio,
financeiro, contabll, operacional, patimonial ou gerencial de cada Poder Plblico
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de Alfredo Chaves no curso nomal de sua atividade e dos guais o Auditor de
Controle Interno de cada repartigio se vale para evidenciar suas constatactes,
conclusdes e propostas de encaminhamento

8.5.5 Concillagtes:

E a técnica utilizada pele auditor com o objetivo de verificar a exafidio dos valores
presentes nos diversos documentos examinados, tais como nas demonstractes
financeiras, fichas de controle de estoque. planilhas de medigbes, folhas de
pagamento 8 outros elementos, conforme o assunto objeto dos exames, com
objetivo de se cerificar da lgualdade entre ambos e, quando for o caso, identificar
as causas das divergéncias constatadas, avaliando ainda o impacto dessas
divergéncias nas demonstragdes e relatorios do orgédo poblico. As fontes-base de
confirmacio podem ser de ordem interna e axterna.

8.5.6 Exame dos registros contabeis:

380 andlises de informaces das demonstragbes contabeis e de outros relatérios
financeiros por meic de comparagbes simples, de aplicaco de técnicas
estatisticas plausivels, de exames de flutuacoes horizontais ou verticais e da
utilizagdo de indices de analise de balangos. O procedimentos de revisdo
analitica incluem, ainda, as relagdes entre dados financeiros obtidos e o padrao
previsto, bem como com informacgdes relevantes de outras naturezas, como
custos com folha de pagamento e nimero de servidores.

8.5.7 Entrevista:

E a téenica de coleta de infarmacoes junto a pessoas conhecedoras de situagbes
relativas a atividade do drgdo, seu pessoal, suas dreas, processos, produtos,
ransacdes, ciclos operacionais. controles, atividades, legislagdo aplicavel,
operacbes, sistemas e agbes relaclonados direta ou indiretamente &
Administracao Plblica, para que o auditor obtenha, de forma pesscal e direta,
informagdes que possam ser impertantes para sua fundamentacio no seu exame,
para compreensao e formagao de opinido sobre o objeto da auditoria.

A entrevista deve ser conduzida de forma produtiva, observando os seguintes
aspectos:
» O auditor deve identificar-se adequadamente ac entrevistado & explicar o

propasito de sua entrevista;
% @ g
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= A sua postura deve ser exclusivamente a de buscar informagfes;

+ Deve ser de, preferencialmente, no minimo, dois auditores. entrevistadores,
avitando-se, porem, o excesso de auditores;

« O auditor deve ter em mente que a informagao representa somente uma opini&o
ou um dado que precisa ser respaldado por outros documentos, de modo a
assegurar a sua confiabilidade, ainda que confirmada por escrito pela pessoa
entrevistada;

= Caso a opiniao do entrevistado seja relevante e colabore com outras evidéncias
ja detectadas, deve ser relatada a fim de subsidiar as conclusdes a serem
formuladas;

= Apos a realizacdo da entrevista, deve-se solicitar aocs entrevistados, a
declaracdo formal, escrita. Ressalte-se gue, mesme em casos onde os atos nio
existiram deve o responsavel pela  uni setor)  auditada  declarar
expressaments tal inexisténcia.

8.5.8 Exame de livros e registros auxiliares:

E a técnica para a verificacao da fidedignidade dos registros que dao suporte ao
registro principal. O uso dessa técnica deve sempre =er conjugado com o de
outras que possam comprovar a fidedignidade do registro principal.

8.5.9 Correlagdo entre as informacdes obtidas:

E & técnica destinada a verificar a correlagio entre as informactes das diversas
areas de controle do auditada.

8.5.10 Observacdo direta das atividades:

E a técnica utilizada para identificar, visualmente, erros, problemas ou deficiéncias
em determinado processo ou operacio.

Observados o0s sistemas de controle interno, o auditor definird  quais
procedimentos ou tecnicas a serem aplicadas e a extensdo do seu trabalho.

8.5.11 Amostragem:
Sera utilizada na auditcria para cbter informagio sobre um todo (populacao),

quandc 80 seria viavel ou recomenddvel o exame de uma parte dos elementos
desse todo {amostra), devendo o auditor primar pelo principio da impessoalidade.

Pﬁ@ 8
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8.5.12 Amostragem Estatistica (ou Probabilistica):

Baseia-se em critérios matematicos & exige gue a amosira selecionada apresente
um comportamento mensurdvel em termos das leis de probabilidade.

Quando um teste de auditoria & baseado nela, seu resultade pode ser
representativo da situacao da populagio da qual foi extraida a amostra, dentro de
um grau de confianga estipulado. Ou seja, o auditor restringe premeditadaments
seu trabalho as operacdes, pontos criticos ou pericdos, que se enquadram em
certos parametros previamente definidos. Os testes em selegio direcionada
poderm ser baseados em valor, tipo de atividade ou periodo de atividade

8.5.13 Amostragem Subjetiva {ou Nao Probabilistica):

O auditor baseia seu frabalhe em documentos ou formularios crificos de
determinado numero de transagbes ou eventos escolhidos aleatoriamente, mas
obedecendo a critério metodolégico predeterminado,

8.5.14 Amostragem aleatdria simples

Embora a amostragem aleatdna simples ndo seja, necessariamente, a estraiégia
amostral mais eficiente & econdmica, ela funciona como base para as estratégias
mais sofisticadas.

Figura 1.1 Armutrigrees & bewiieia S ples
Propriedsdes

Cadn Wy AT © 1D e A oo da um

O elemento-chave de qualguer estratégia amestral & a oblenc@o & manutencio de
um cadastro atualizado de todos os itens ou individuos gue compSem a

populagdo da qual serd extraida a amostra
had -
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Caso alguns grupos de itens ou individuos na3o sejam adeguadamente
contemplados peio cadastro, a populagio-alvo e a verdadeira populagio diferirdo.
Dessa forma, as estimativas geradas pelas amostras aleatonas serfdo validas para
a populacao-alvo, mas viesadas para a verdadeira populagao.

8.5.15. Amostragem Aleatdria Estratificada

Quando os elementos da populagio puderem ser agrupados em conjuntos
homogéneos (estratos), pode-se utilizar a amostragem aleatoria estrafificada,
selecionando-se uma amostra para cada estrato. Os tamanhos das amostras 2 as
estatisticas estimadas sdo independentes. Ao se combinar as estimativas de cada
estrato, obtém-se uma estimacao para toda a populagio,

Na estratificacdo da populagdo. cada elemento deve constar de um Unico estrato,
ou seja, 05 eslratos ndo podem possuir intersacies, enquanto que o conjunto de
elementos de um estrato deve ser o mais homogéneo possivel em relagio a
caracteristica que s& pretende examinar, como ilustrado pela Figura 1.2,

Figwra 111 Amostregem Aleatars Estranificads
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cada subgrupo, q ﬂ
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A amostragem estratificada apresenta as seguintes vantagens:

a) com relagdo & amostra aleatdria simples, supondo-se que haja um acréscimo
no volume de informagio acerca da populagdo em decorréncia da estratificagao
(p. &x, o desvio-padrao observado em cada um dos estratos & substancialmente

inferior ao desvio-padrao do conjunto da populagéo):
. @ 3ﬂ
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- obter precisdo semelhante com uma amosira total menor,;
= obter maior preciso com uma amosira total igual;

b) obter estimativas para cada estrato. se essas estimativas forem Gteis:

o} dar maior atengdo a certos grupos dentro da populacdo que tEm uma
propensaoc muito alta ou muito baixa a apresentar a caracteristica examinada,

A estratificagdo pode ser dtil também se os custos de auditoria sdo diferentes
para cada estrato (p. ex., entrevistas de contato direto em alguns cases e
guesbonarios enviados pelo correio em outros).

8.5.16 Seleg¢do da amostra

Por qualguer metodo, obedece as seguintes fases:

« Quantificacdo da amostra, dimensionada em funcdo dos controles internos
existentes na unidade (setor) auditada e dos objetivos da auditoria;

= Selecdo e identificagao da amostra;

+ Selecio de procedimentos de auditoria aplicaveis a amostra, e

» Avaliago dos resultados da amosira,

8.517 Plano Amostral

For fim, deve-se considerar no processo de planejamento que o ponto de partida
de toda amosira & o plano amostral, o qual documenta os passos & oS
procedimentos envolvidos na utilizagdo de técnicas de amostragem, devendo
envolver as etapas definidas a seguir;

a) estipular os objetivos do uso de técnicas de amostragem, explicando-se o
porqué da nao-utilizacio de um canso,

b) definir os elementos da populagdo, ou seja, os Individuos ou objetos acerca
dos quais serdo feitas estimativas,

¢) definir o tamanho da populagao. recorrendo, se necessario. a estimativas:

d} examinar o cadastro da populacio ou, case nao esteja disponivel, a descricao
dos itens relevantes para a selegio,

&) descrever a técnica de amostragem a ser uiilizada e justificar a escolha;

f) descrever os procedimentos seguidos na execugao do trabalho:

g) estabelecer o nivel de confianca; _
ﬂ?k @ 31
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h} determinar o ftamanho da amoslra e a precisfo desejada, o que
frequentemente requer uma amostra preliminar;
i} escolher as técnicas de coleta, armazenamento e andlise dos dados.

JADRO-RESUMO DA ANALISE DE RISCOS DE AUDITORIA
F-'.Isc:n de Audlmﬁa Alto Baixo

' Nivel de Confianca O mais hamn | O mais aito
Avaliacdo do risco inerente e de controle Balxo Alto
Ayaliagao do risco de detecgdo Omaisalto | O mais baixo
) + Controle - Controle
Matureza |:.|=n5 testes a realizar . Sukstantvas: |4 Shikatantiios
Prova a obter nos testes de controle Maior Menor
Prova a obter nos testes substantivos e 'I;I‘Enm_ Maior

custos relativos

/¥
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9. PAPEIS DE TRABALHO
9.1 Definicdo:

Papeéis de trabalhoe ou documentagio de auditoria comesponde aos documentos e
anotacoes preparados em qualguer meio (como formulérios, folhas, fotos, audio
efc., tanto em meio fisico como em meio eletrénico) com informacgbes e provas
elaborados diretamente pelo Auditor de Controle Interno ou por sua solicitacio e
supervisdo, ou por ele obtido, gue registram as evidéncias dos ftrabalhos
executados (procedimentos adotados, testes realizados & informactes obtidas) e
fundamentam sua opinido e comentarios.

8.2 Conceito:

Papeis de trabalho sao os documentos que constituem o suporte de todo o
trabalho desenvolvido pelo auditor relacionados a auditoria & ou inspegao,
contendo a registro das informacdes utilizadas, das verificagbes a que procedeu e
das concluses a gue chegou, incluinde a fundamentacdo e o alcance do
planejamento, do trabalho executado e das constatagtes da auditoria

9.3 Papéis de Trabalho x cépia de documentos:

Os papéis de trabalho ndo podem ser confundidos com simples copias de
documentos. E necessdrio que sobre as copias existam observactes. anotactes,
demonstragies. vistos & o que mais couber para sua correlagio com o relatorio e
pronta localizagao nos arquives para serem considerados papéis de trabalho.

9.4 Finalidades:

Os papeis de trabalho t8m as seguintes finalidades:

» Confirmar e fundamentar as opinifes e relatéros do auditor;

« Aumentar a eficiéncia e a eficacia da auditoria:

= Senvir como fonte de informagtes para preparar relatérios ou para responder a
consultas da unidade (setor) auditada ou de quaisquer outros interessados;

+ Sefvir como prova da observancia as normas de auditoria por parte do auditor:
= Facilitar o planejamento e a supervisao;

= Caontribuir para o desenvolvimento profissional do auditor,;

» Ajudar a garantir a execugio satisfatoria das tarefas delegadas, &

W@
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* Proporcionar provas do trabalho realizado para futuras referéncias.
8.5 Detalhamento:

Os papels de trabalho devem ser suficientemente detalhados para permitic & um
auditor experiente, sem prévic envolvimento na auditoria,  verificar,
posteriorments, o trabalho realizado para fundamentar as conclusdes.

9.6. Elaboragdo e organizacao:

Os papeis de trabalho devem ser elaborados e organizados para atender as
circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades do auditor para cada
auditona

9.7. Tipos de papéis de trabalho:

= Os preparados pelo auditor;

+ ()5 preparados pelo auditado:

+ Documentos onginais ou coplas,

= Cartas de confirmacao de terceiros.

9.8 Azpectos Gerais dos Papéis de Trabalho;
9.8.1 Concisdo

Devem ser concisos, fransmitindo o maximo de informagdes com o minimo de
palavras.

9.8.2 Objetividade

Devem ser objetivos, concentrando-se no que & relevante e suficiente para
transmitir a ideia;

9.8.3 Clareza

Devem ser apresentados de forma logica, em uma ordem de raciocinio que

conduza a uma conclusidn.
f‘f‘i @ 34
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Devem apresentar informagdes completas. contendo todas as informagdes
Julgadas necessdrias para fundamentar a opinio do auditor, no desenvolvimento
do relatorio & na sua concluséo.

89.8.5 Revisdo

Os papéis de trabalho devem ser revisados para assegurar que o trabalho fol
desenvolvido conforme o planejado e as conclusdes e os resultados estio de
acordo com oS registros.

A primeira revisio dos papéls de trabalho deve ser feita pelo proprio Auditor de
Controle Intemo e deve ser a mais detalhada, para cerdificar-se de gue suas
conclusfes se coadunam com suas apuragtes e registros e de que ndo existem
BITOS QUE possam comprometer os resultados.

Uma maneira eficaz de assegurar a consisténcia dos papéis de frabalho é
submeté-lo a revisdo de auditor distinto, que o tenha elaborado,

Alem disso, devem analisar se as conclusdes e as propostas de encaminhamento
sdo aderentes e decorrem logicamente dos fatos apresentados.

Concluida a revisao, o relatorio de auditoria deve ser datado e assinado por todos
o0s membros da equipe de auditoria (incluindo o Controlador Geral). Quanto ao
conteddo do relatdric de auditoria (em especial os achados, conclusfes e
proposicdes), eventuais divergénoias existentes, sejam no &mbito da equipe, ou
com o Controlador Geral, devemn ser registradas nos autos, garantindo assim a
independéncia de opinido tanto do Auditor de Controle Interno que foi responsavel
pela execugao dos trabalhos, quanto dagueles que foram responsdvels por todos
os nivels de revisio,

9.9 Classificagao dos papéis de trabalho:

Os papéis de trabalho sdo classificados segundo a natureza da informacéo que
contém & o seu respectivo arquivamento em

9.9.1 Permanentes
Caso sejam ulilizados por mais de um perlodo & ou mais de uma auditoria,

(mantidos em constante atualizagao nos periodos seguintes) e cujas informagdes
estejam relacionadas com a organizagdo e atividades de cada Poder, exemplos:

Y@
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ldentificagdo da Unidade, Legislagdo e Mommas aplicdveis, Estrutura
Organizacional, Matriz de Planejamento, Rol de Responsaveis, Matriz de
Responsabilizagdo, Relatérios de Auditorias Internas, Decisdes sobre as
Prestactes de Contas, Informagdes necessanas a avaliagio do Controle Interno,
Cdpias dos principais contratos, lista de responsaveis, plano de contas, dentre
outros;

8.9.2 Correntes

Quande contém as informacdes relacionadas com o tipo @ a forma de auditoria
&m execugdo, devendo sempre conter os objetives do exame, comentdrios sobre
as falhas, detalhes dos testes efetuados e a conclusio do auditor, Exemplo:
Matriz de Planejamento, memdria de discussiao com os senvidores da unidade
auditada, expedientes emitidos e recebidos, documentos de circularizagdo, oficios
e outros);

8.9.3 Codificacao:

Todos os documentos de auditoria, ou papeis de trabalho, deverdo receber um
codigo alfanumerica seguencial (NAG 440812 e NAG 4408.12.1) no formato
PTOCO, seguido de uma breve descricao de sey conteddo. Sendo que os codigos
serdo posteriorments infroduzidos pela Unidade Central de Controle Interno e
devidamente aprovados, via portaria, pelo Presidente desta Casa de Leis.

9.10. Elaboragio de papéis de trabalho

9.10.1 Aspectos Gerais:

Uma vez definida e validada a matriz de planejamento, passa-se a elaboracéo
dos instrumentos de coleta de dados que serdo utilizados durante a execucéo da
auditoria. Cada técnica de coleta de dados (por exemplo: entrevista, questionario,
& observacao direta) possui um instrumento proprio, a ser desenhado de forma a
garantir a obtengao de informacdes relevantes e suficientes para responder as
guestoes de auditoria.

9.10.2 Planejamento:

Crientar & execucio da tecnica empregada, por exemplo, um roteiro de entrevista.

lﬂiﬁf. @ 36
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2.10.3 Execugao:;

Na fase de execugdo: auxiliar na documentagao dos achados, como exemplo, um
exirato de entrevista.

9.10.4 Relatorio:
Auxiliar na revisdo dos achados e sua sustentagdo em termos de evidéncias.
9.10.5 Término do planejamento:

A equipe de auditonia devera estar com lodos os papéis de trabalhos que serdo
utilizados na fase de execucdo prontos.
0
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10. DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI
10.1 Orientacso:

As atividades de auditoria intermna serdo orientadas pelo Planc Anual de Auditoria
interna de cada unidade gestora, Apos, elaborade o plano pela UCCI, dar-se-3
ciéncia ao Chefe do respective Poder.

0 processo de selegdo do objeto de auditoria € o primeiro estdgio do ciclo de
auditoria. Sua importdncia reside na definicdo de um objeto gque ofereca
oportunidade para a realizagdo de auditoria gue contribua para o aperfeicoamento
da administragao publica e forneca & sociedade opinido independente sobre o
desempenho da atividade plblica.

Tal processo de selecdo & necessano porque o campo de atuagao da UCCI &
muito amplo, se comparado aos seus recursos, que sao limitados, em especial o
humano, haja vista o quase sempre reduzido nimero de servidores na Unidade e
a disponibilidade de horas a serem utilizadas para os exames,

Considera-se, também, a necessidade de especializagdo na matéria a ser
auditada, gue, muitas vezes, requer a participacdo em eventos de capacitacao,
Tal necessidade deve ser explicitada quando da alocagdo de horas anuais dos
servidores envolvidos nas auditorias.

Da mesma forma, devem ser privilegiados objetos a serem auditados que tragam
resultados quanto 4 relevdncia economico-financeira de eventuais achados,
aplicando metodos, tecnicas e padries de trabalho de modo a priorizar os
resultados administrativos almejados, gue devem sempre implicar no
aperfeicoamanto da gesto e da atuacio do contrele interno.

Tendo em vista a necessidade de desenvolvimento do conhecimento técnico da
unidade de controle e as falhas que possam ainda ser observadas na
Administracdo em face do descumprimento de normas elementares de gestao
publica, & recomendavel que sejam adotadas, nessa fase de atuacao a auditoria
direta de conformidade, mas no conceito de AUDITORIA BASEADA EM
RISCO.

Essa opgdo tem como escopo os exames das operagbes e transagdes de
natureza contabil, financeira, orgamentdria e patrimonial, com o objetivo de emitir
uma opinido sobre a adequagio dos controles internos tomadas em conjunto,

w @
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assim como verificar o atendimento &s leis, nommas e regulamentos aplicaveis,
alem dos aspectos de moralidade e legitimidade dos atos administrativos, com
foco em eventos futuros e néo em processos passados,

Ressalte-se que das fases do processo de auditoria (planejamento, ENBCUGH0,
relatorio e acompanhamento), a definicic e implantacao do planejamento das
auditorias requer que se busque a adequacao dos resultados pretendidos com os
recursos humanos e materiais disponiveis as horas disponiveis de auditoria,
evitando-se restringir a escolha dos objetos & sua abrangéncia, delimitando-se,

sempre que conveniente, apenas & tio-somente a quantidade de jtens a serem
auditados.

10.2 Objetivo

O Plana Anual de Auditoria Interna (PAAI) tem come objetivo o plansjamento & o
dimensionamento das auditorias a serem realizadas, visando priorizar a atuacio
preventiva e o atendimento acs padries e diretrizes indicados pela legislacio
correlata. Regquer, também, especial atencio as normas decorrentes do
entendimento do Tribunal de Contas, buscando privilegiar o fortalecimento da
estrutura do controle interno.

Na elaboragio do PAAI observado o conceito de Auditoria Baseada em Risco,
devem ser consideradas varidveis como materialidade, relevancia e criticidade, a
fim de que seja apurado o risco com relacao as unidades/setores ou areas a
serem auditadas, fornande o planejamento um documento calgado na
objetividade e revestindo-o de impessoalidade.

Essa definicao & essencial para fins de delimitacio das dreas de exame,
possibilitando que se explicite um cronograma das auditorias a serem realizadas
nas unidades do ﬂrgau. fixando o lapso em que se dardo os exames, explicitando
de forma bastante destacada as fases de planejamento, execugdo, relatdrios e
maonitoramento

Por fim, vale registrar que o PAAI tem por escopo a reglizacao de auditorias
proativas em objetos pré-definidos, o que ndo deve inviabilizar a realizacao,
quandeo necessario @ apés autorizacao superior, de auditorias refativas em objetos
especificos, tendo em vista a relevancia e urgéncia, especialmente o atendimento
as Tomadas de Contas determinadas pelo Tribunal de Contas.
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10.3 Auditoria Baseada em Risco Materialidade, Relevincia e Criticidade

Risco & gqualquer evento gue possa impedir ou dificultar o alcance de um ohjetivo,
A Auditoria Baseada em Risco exige mudanca de perfil e de foco dos auditores,
que tradicionalmente s&o preparados para avaliar processos e agbes do passado,
mas gue pracisam ulilizar tecnicas nao relacionadas a sua formacio académica
tradicional, principalmente de planejamento & orgamento, sistemas de
informacoes, indicadores, etc,

10.3.1 Materialidade, Relevancia a Criticidade.

As variaveis basicas utiizadas para estabelecer o grau de priorizacao dos
frabalhos de auditoria, usando a filesofia do nisco, s80 a matenalidade; relevancia
& crificidade

10.3.2 Materialidade

Importancia relativa ou repréesentatividade do valor ou do volume dos recursos
envolvidos, isoladamente, ou em determinado contexto,

10.3.2 Relevancia

Aspecto ou fato considerade importante, ainda que ndo seja economicamente
significativo para o alcance dos objetivos do Orgéo.

10.3.4 Criticidade

Representa a composicdo dos elementos referenciais de wvulnerabilidade, das
fraquezas, dos pontos de controle com riscos latentes. E condigio imprdpria por
llegalidade, ineficacia ou por ineficiéncla de uma situagdo gerencial.

10.4 Avaliag&o do risco de auditoria

Como instrumentos de apoic na elaboracio do Plano Anual de Auditoria Interna
(PAAL), poderao ser ufilizadas avaliagles de risco. As agdes de controle visam
cobrir as areas em gue os riscos sd8o considerados os mais elevados permitindo,
no entanto, uma cobertura equilibrada e continua do dmbito da agio de controle,
com o objetivo de reduzir o risco a um nivel aceitavelmente baixo.

wd -
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Desta forma. a analise do risco de auditoria @ um processo que acompanha a
equipe de auditoria ac longo de todo seu trabalho, devendo este ser conduzido,
nac no sentido da sua eliminagdo, mas sim no sentido de o reduzir & nivels
aceitaveis.

O conceito de risco de auditoria deve contemplar os efeitos conjugades dos
diversos fatores que afetam, de forma direta e significativa, a qualidade da
informacdo em aprego, bem como outras contingencias e inceriezas gue rasultem
da impossibilidade de reconsiituicdo integral de todas as operagtes a controlar.

10.5 Metodologia e os critérios para avaliagdo de riscos

Estao definidos na competente Matriz de Risco, pautada em cntérios objetivos e
impessoais, mediante levantamento geral de informacbes, consideradas a
malerialidade, relevancia e nsco.

10.6 Carga horaria

O Plano Anual de Audiforia Interna contemplara as horas de trabalho, compativeis
com a provavel demanda, destinadas a realizagdo das auditorias por segmentos
{regulares/ordinarias efou exiraordinarias). Além de uma reserva de horas
destinadas a outros frabalhos eventuais de auditoria intema que possam se tornar
necessarios ao longo do exercicio, como por exemplo, os relacionados a
demandas provocadas pelo Chefe do respective Poder e pelo Tribunal de Contas
do Estado.

10.7 Elaboracao da Matriz de Risco

10.7.1 O mapeamento dos riscos

Classifica as unidades (setores) auditaveis de acordo com o grau de exposigio
destas ao risco @ ndo por elas serem em si mesmas um nsco 3 cada unidade
gestora Municipal de Alfredo Chaves,

10.7.2 Analise de identificacio das unidades

Procedimentos e processos administrativos auditdveis a serem selecionados
considerando a priofidade & complexidade envelvidas,
@ -
I!r’|
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10.7.3 Selecionados os procedimentos e processos administrativos a serem
auditados

A equipe de auditoria definira cbjetivos, extensdo, metodologia, procedimentos de
analise, recursos a serem utilizados e prazo para a realizagio dos trabalhos, A
competente Matriz de Risco serd elaborada em atenciio a Instrucdo normativa
SCI n® 002/2014 que dispde sobre as normas e procedimentos sobre a realizagao
de auditorias internas, inspegdes e tomadas de contas especiais, bem como
requlamenta denlncias e estabelece o Instrumento de trabalho da Controladoria
Geral do Municipio.

i
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11. PLANEJAMENTO DA AUDITORIA INTERNA
11.1 Consideragdes Iniciais

As auditorias devem ser planejadas de modo a garantir sua qualidade e
executadas de forma eficiente, eficaz e oportuna. A visSo antecipada dos
objetivos a serem alcangados e dos resultados a serem obtides sio fatores
fundamentais para o sucesso da auditoria.

11.2. Etapas do Planejamento

11.2.1. Aspectos importantes

identificar aspectos Importantes no campo de atuagdo da unidade (setor)
auditada, para determinar a relevancia das questfes a serem elaboradas:

11.2.2. Forma e contelido

Considerar a forma e o conteddo dos relatérios de auditoria, para adeqguar os
assuntos.

11.2.3 Objetivos da auditoria

Considerar o5 objetivos da auditoria e os procedimentos de  verificacao
necessarios para alcanga-los, visando o método de auditoria mais adequado

11.2.4 Sistemas de controle

Identificar o= principais sistemas de controle da unidade (setor), avaliando-os
previamente para descobrir seus pontos fortes e fracos.

11.2.5 Monitoramento

Realizar um exame para verificar se foram adotadas providéncias adequadas com
relacBo a constatagies e recomendacoes de auditoria e ou inspecies
comunicadas anteriormante,

11.2.6 Documentagdo apropriada

N g
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Reunir a documentagao apropriada referente ao plane de auditoria proposto.

11.2.7. Abrangéncia

Considerar a amplitude do objeto a ser auditado, convocando o apoio de outras
unidades (sefores) e ou servidores sempre que necessario.

11.2.8. Cronograma

Dizponibilizar tempe suficiente para a fase de planejamento, sendo que a
execucac deve ser suficiente para a consecugio dos objetivos.

11.2.9. Discriminacio

Nivelar o detalhamento suficientemente, de modo a maximizar os beneficios da
auditoria;

11.2.10 Analisar as informagdes disponiveis

Obter a andlise das informacdes disponiveis e necessarias sobre o objeto
auditado, inclusive quanto aos sistemas informatizados e aos controles internos a
ele associados;

11.2.11 Definicéo do escopo, procedimentos e técnicas
Discutir de maneira suficiente;, no Ambito da Controladoria e ou da equipe de

auditoria, a respeito da definicio do escopo, dos procedimentos e técnicas a
serem utilizadas.

11.2.12 Obtencdo de evidéncias

Buscar obter evidéncias necessarias para fundamentar a opinido dos auditores de
controle interno.

11.2.13 Matriz de planejamento e o PAI:
Desse modo, para assegurar que estes propdsitos sejam alcangados, cada

Unidade Gestora do Municipio de Alfrede Chaves, per intermédic da UCCI,
produzira a Matriz de Planejamento, efou o competente Plano de Auditoria Interna
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(PAl), com o intuito de delimitar & estabelecer o escopo das auditorias no Ambito

de cada Grgéo,

45
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12, MATRIZ DE PLANEJAMENTO
12.1. Elaboragéo da Matriz de Planejamento
12.1.1 Diagnéstico

Apos a aplicacdo de tecnicas gue permitam o diagndstico da situacdo a ser
auditada. deve-se elaborar ¢ objetive da auditoria.

12.1.2 Determinar a linha de investigacio

Mediante a formulacio das questdes de auditoria.

12.1.3 Escopo da auditoria

Determinar, para cada questio de auditoria, o que a andlise vai permitir dizer, ou
sgja, onde se desejs chegar com a investigacio, identificar as Informacoes
requeridas e onde obté-las.

12.1.4 Escolher as estratégias metodolégicas

Para responder as questdes de auditoria e escolher os métodos de coleta e
analise de dados gque serdo empregados.

12.2 Etapas Da Matriz De Planejamento
12.2.1 Objetivo Geral:

Definigdo do macro objetive da auditoria que se relaciona com o tipo de auditoria,
seja operacional/desempanho ou de conformidade/regularidade.

12,2.2 Objetivo Especifico

Apos definidas as unidades (setores) que merecem maior atengdo da auditoria, a
equipe deve definir os objetivos especificos da auditoria em cada unidade (setor).
Por conseguencia, teremos uma matiz de planejamento para cada unidade

{setor) sobre a qual recaird a auditoria.
L,
[ \5{ @ 46

12.2.3 Questdes De Auditoria:
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Determinar os objetivos especificos da auditoria transformando-os em questtes a
serem respondidas, isto @ o desdobramento do objetive em perguntas que
abordem os diferenies aspectos do escopo da auditorla para satisfacdo de seu
objetive, a0 mesmo tempo em que se discute onde se quer chegar com os
questionamentos ("possiveis achados™).

As questies de auditoria devem ser elaboradas de forma a estabelecer com
clareza o foco da investigagdo e os limites e dimensdes que devem ser
observados durante a execugdo dos trabalhos.

O enunciado da questdo nao deve extrapolar o objetivo definide, de forma a nio
ampliar o escopo previsto para a auditoria. Deve englobar, porém, todos os itens
que se quer verificar. Deve-se ter cuidado, no detalhamento da questao, quanto
a0 adequado dimensionamento e a disponibilidade de informagdes requeridas e
fontes de informagdes em nivel suficiente para respondé-la. Por outro lado, ndo
se deve prever informagdes requeridas ou conclusdes {possiveis achados) que
estejam fora do delimitado na guestao,

12.2.4 Possiveis Achados

(s possiveis achados 580 a outra face das questfes de auditoria, ou seja, sdo as
constatagbes (respostas), que poderdo ser obtidas a partir das andlises
relacionadas as questfes de auditoria.

Ma descncac dos possiveis achados, na elaboracio da matriz de planejamenta,
sa0 necessanas concisdo e objetividade, limitando-se basicamente a descrever a
‘manchete” do possivel achado. E importants ressaltar que os possiveis achados
devem limitar-se ac escopo da questao de auditoria e com ela guardar coeréncia.

Quando necessario, deve-se ampliar o escopo da guestde, incluir outra ou limitar
os posslvels achados,

Os possiveis achados devem descrever exataments o gue se espera como
resposta a0 questionamento, evitando generalizactes como “descbediéncia &
norma aplicavel”.

12.2.5 Informagoes Requeridas
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Nesta, procede-se a identificacdo das informagdes necessaras, de suas
respectivas fontes e das tarefas (procedimentos), que deverfio ser realizadas para
busca-las, por quem e guando. Isto permitira concluir se as questées de auditoria
tém condigdes de serem respondidas, ou seja, se a principio, ha informagoes
suficientes e disponiveis, se a equipe domina as técnicas para coleta e tratamento
dessas informagbes e se as limitagdes encontradas séo contorndveis, Na coluna
‘Informagles necessarias’ devem ser previstas e especificadas fodaz as
informagdes para responder a questio de auditoria.

12.2.6 Fonte De Informacéo

A cada informagao necessaria apresentada deve ser indicada pelo menos uma
fonte. Da mesma forma, cada fonte de informacdc apresentada deve estar
associada a pelo menos uma informagao requerida,

12.2.7 Procedimentos

Os procedimentos $3o0 as atividades realizadas para a obtengdo dos produtos das
“informacbes necessarias” da matriz de plangjamentc para consecucdo do
objetivo especifico da matriz. Portanto, na medida do possivel, devem ser
detalhados em tarefas descritas de forma clara, de modo a n3o gerar dividas ao
auditor e esclarecer os aspectos a serem abordados, bem como expressar as
tecnicas a serem utilizadas. Assim, devem ser evitados procedimenios sem o
necessano detalhamento.

12.2.8 Objetos

Ainda na matriz de planejamento devern ser indicados os objetos nos quais cada
procedimento serd aplicado, se a equipe ja dispuser das informacfes necessarias
sobre eles. A indicagao dos objetos deve conter, sempre que possivel: o numero,
0 ano e uma breve descrigdo do assunto a que este se refere, Exempios: aditivo
de contrato; contrato; edital; folha de pagamento; Inventario, orcamento; processo
{autos), processo de dispensa, processo de inexigibilidade, processo licitatorio,
etc,

12.2.9 Auditor Responsavel e Periodo

/3
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A indicagao do periodo e do membro responsdvel & fundamental para que possa
ser documentada a forma como serd conduzida a audioria. O periodo de
execucao deve ser indicado para cada um dos procedimentos.

A equipe deve atentar que o objetivo da indicacao nao & o de firmar com exatidao
a data em que o procedimento serd executado, mas sim, delimitar um periodo
para a execugao de cada procedimento ou de cada questdo de auditoria a fim de
eslimar qual seria o periodo total necessario para a fase de execugdo, ou, quando
a quantidade de dias de execucdo ja esta pré-determinada, avaliar se todas as
questdes Iniciaimente previstas s3o possiveis de serem realizadas.

3
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13. PLANO DE AUDITORIA INTERMNA
3.1 Plano de Auditoria Interna

Dispensavel este, apds a elaboragao da Matiz de Planejamento quando esta se
apresentar, segundo entendimento conjunto da equipe de Auditoria, suficients
para ¢ aicance do escopo proposto. A equipe elou o Controlador Geral devera
demonstrar seu entendimento nesse sentido de forma expressa. Tal documento
=& apresentara no processo na forma de papel de trabalho,

As fontes internas referem-se &s informagbes disponiveis no &mbito de cada
Poder Plblico, tais como

« Sisternas informatizados:

» Banco de dados da drea correspondente;

= Legislacio aplicavel, normas e instructes vigentes, e

= Equipes que tenham participado de recentes trabalhos na area a ser auditada,

13.2 Fontes Internas:

S80 constituidas. dentre outros, dos seguintes elementos. de acordo com as
peculiaridades de cada area & o assunto a ser investigado:

= Arquivos que contanham publicagbes relativas a contratos, licitagbes, atos de
pesscal, contabilidade, dentre outras informagtes:

» Legislacdo especifica (vinculagho, finalidade, estrutura organizacional, (NAG
4307 & NAG 4308.7), origem dos recursos financeiros, diretrizes governamentais,
recursos humanos e outros aspectos pertinentes). E ainda as resolugies, os

sistemas, rotinas, manuais e as instrugtes normativas especificas aplicaveis ao
objeto, (NAG 4307 e NAG 4308 .4);

» Prestacio de contas dos dltimos exercicios;

= Fiscalizagbes anteriores, incluindo os respectivos papéis de trabalho;
« Diligéncias ou outras decisbes plendrias pendentes de cumprimento;
» Dendncias formuladas;

13.3 Fontes Externas:

Referem-se aquelas disponiveis fora do Ambito de cada Poder Publice Municipal,
tais como:

= Eventuais agdes judiclais concernentes ao Poder Executivo ou Legisiativo de
Alfreda Chaves: e

I,Q;?j 50

Rua José Paterlini, n™ 240 - Cantro - CEP 23240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tel: 27 3268-2T700 - www. glfredochaves.es.gov.br




PREFEITURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

* Informacies, decisdes e resultados decorrentes de fiscalizacfes anteriores do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

13.4 Plano De Auditoria Interna

A criterio da UCCI, podera ser efetuado levantaments junto a unidade (setor) a
ser auditada objetivando a obtengdc de informacdes mais precisas, que possam
subsidiar a elaboragéio do plano de auditoria. Este & o plano de acio especifica,
detalhado para a auditona, destinado a orientar adequadamente o frabalho do
auditor, permitindo-lhe, ainda, complementa-lo ou alterd-lo quando circunstancias
imprevistas o recomendarem.

A selecdo deve considerar, principalmente, a potencial contribuicBo da auditoria
para @ melhona do funcionamento deste Poder (efetividade da auditoriah. A
selecio deverd pautar-se. preferencialmente, em critérios técnicos, tais como:
Relevancia, Materialidade e Risco, consoante elaboragao da Matriz de Risco.

13.5 Definicoes
Para os efeitos deste MANUAL, adotam-se as seguintes definigdes:
13.5.1 Relevéncia:

Areas consideradas estratégicas ou prioritdrias nos instrumentos da planejarmento
da Gesto Segundo a NAG n. 1122 - Relevancia: @ critérioc de avaliagao gue
busca revelar a importdncia gualitativa das agdes em estudo, quanto & sua
natureza, contexto de insercdo, fidelidade, integridade e integralidade das
informacdes, independentemente de sua materialidade.

13.5.2 Materialidade:

Importancia relativa ou representatividade do valor cu do volume de recursos
envolvidos, sendo o critério de avaliagio de elementos quantitativos,
representatives em determinado contexto. pertinentes aoc objeto da auditoria
governamental ou que se tenha deles provavel influéncia nos resultados das
auditorias (NAG 1116).

13.5.3 Risco:

Rua José Paterlinl, n® 910 - Centro - CEP 23240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tel.: 2T 3269-2700 - winvw, alfredochaves. es.gov. br




PREFEIURA DE
ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Probabilidade de ocorréncia de eventos futuros incertos com potencial para
influenciar o alcance dos objetivos da Instituicio, O risco é a possibilidade de
ocomencia de eventos indesejaveis, tais como erros, falhas, fraudes, desperdicios
ou descumprimento de metas ou de objetivos estabelecidos (NAG 4106.2). A
utilizacdo do conceito de risco no planejamento de auditoria & importante (NAG
4311), na medida em que & necessario o direcionamento dos esforcos para areas
ou problemas criticos (NAG 4309).

Principalmente em auditorias em que o objeto & complexo. o risco & um critério de
selecao bastante Otil. Se houver muitas atividades com eventos de risco
identificados, a equipe deve buscar par@metros, como  matenalidade,
exequibilidade da acio de auditoria, relevéncia da atividade ou simplesmente o
julgamento profissional, sempre ouvido o responsavel pela supervisio dos
frabalhos, para selecionar os que irdo efetivamente contribuir para o
planejamento,

A fim de avitar duvidas, no tocante a este Manual, considera-sa:

ERRO: atc paoc voluntano, nao intencional, resultante de omissao,
desconhecimento, impericia, imprudéncia, desatencéo ou ma interpretagio de
fatos na elaboracao de documentos, registros ou demonstragdes. Existe apenas
culpa, pois ndo ha intencdo de causar dano, NAG. n. 1112,

FRAUDE: ato voluntdric intencicnal de omisséo ou manipulacdo de transactes,
adulteragao de documentos, informagdes, registros e demonstracies. Existe dolo,
pois ha intengdo de causar algum tipe de dang NAG. n 1114

13.6 O Plano de Auditoria Interna devera incluir:

» DObjetos da fiscalizacao:

= O periodo de realizagdo da auditona!

¢ Finalidade;

= Os critérios a serem observados como base de comparagéo, julgamento e
apreciagdo de desempenhos (se for o caso);

# O pessoal tecnico envolvido (responsaveis);

» As efapas a serem cumpridas com 08 respectivos cronogramas de execucio,

= Conforme as peculiaridades e necessidades de cada drea, poderic ser
utilizadas Matrizes de Plangjamento, que devem ser dindmicas, continuas e

¢

= ¥
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flexiveis, bem como outros instrumentos no  desenvolviments do Plano de
Auditoria, a fim de sistematizar os trabalhos a serem executados. (NAG 4306 e
4306.1),

« Visto do responsavel pela Unidade (setor) auditada.

0 Plano de Auditoria devera ser aprovado pelo Controlador Geral do Municipio de
Alfredo Chaves e consistira em elemento de controle da auditoria.

A
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14. EXECUCAO DA AUDITORIA INTERNA

14.1 Reunido e Comunicagio de Auditoria 4 unidade executora de controle
interno:

A critenio da UCCI, podera ser realizada reunido objetivando apresentar a unidade
(setor) auditada, em linhas gerais, o objetivo do frabalho a ser executado e
solicitar © apoio necessério ao bom desempenho das atividades que sersio
desenvolvidas, ocasido em que sera entregue a competente Comunicacio Interna
de apresentagfo ac responsdvel pela Unidade Deve constar da Comunicacio
Interna de apresentaco a informacio de que a unidade (setor) encontra-se sob
fiscalizaggo.

14.2 Requisigéo e Recebimento de Documentos e Informacgdes

A requisicao de documentos e informacdes, durante o periode de auditoria,
devera fixar prazo para seu atendimento, desde que nao comprometa o prazo de
execugdo da auditoria,

O Termo de Solicitagio & o de Temmo de Reiteracdo de documentos e
informagoes deverio ser entregues mediante atestado de recebimentc ou
protocolo interno do respectivo Poder e constituirio papel de trabatho da
auditaria.

A Equipe de Auditoria solicitard & unidade (setor) auditada gque relacione os

documentos apresentados aos respectivos itens do Termo de Solicitacao a que se
referem

Quando do recebimento dos documentos. o auditor devera verificar:

I} Tratando-se de copias, se estao legivais e autenticadas (carimbo confere com
original devidamente assinado por servidor responsavel);

I} Tratando-se de documentos originais, se estao legiveis, datados e assinados.
) Cenforme a natureza dos documentos fomecidos, & assinatura e a
autenticacio a que se refere o jtem anterior poderdo ser substituidas par rubrica
feita de maneira aleatdria pelo auditado, mas sempre de forma e guantidade
razoavels, objetivando demonstrar a autenticidade de toda a documentacio
apresentada.

IV) Os documentos e informagtes que forem entregues por meios nao Impressos
(CD-ROM, PEN DRIVE, DVD-ROM, entre outros) deverso ser acompanhados de

N
|
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memorando ou comunicagao interna, detalhando suficientements o seu conteddo,

O que ndo dispensa a rubrica nos proprios CO-ROM e DVD-ROM. gue deverdo
ser entregues finalizados.

14.3 Solicitagoes Prévias

A criterio da UCCI, podera ser solicitade o encaminhamerito. com a antecedéncia
necessaria, da comunicacdo interma de Auditoria ao responsavel pela unidade
(setor), com a finalidade de informar a data prevista para apresentac8o da Equipe
a unidade, e o nimero do processo que lhe deu origem,

Quando for o caso, poderaoc ser solicitados previaments documentos,
informacoes, e senha para consulta 2os sistemas informatizados. A entrega do
comunicade intemo de Auditoria ndo suprira a entrega da Comunicagao Intermna
de Apresentacao na data de inicio da auditona,

14.4 Execucdo da Auditoria

A execucdo da auditona @ a fase do processo na qual as evidéncias sio
coletadas & examinadas, de modo a fundamentar os comentarios e opiniGes do
auditar,

Essa fase envolve o exame de registros & documentas, assim como a avaliagio
de processos e sistemas orcamentdrios, financeiros, patrimoniais e operacionais,
com vistas a informar sobre a confiabilidade do sistema de controles internos, a
legalidade, |egiimidade, impessocalidade, moralidade & publicidade dos atos. a
regularidade das contas. o desempenho da gestio (NAG 4400)

Segundo as Nomas de Auditoria Governamental (NAG), subsidiariamente
aplicavel a este manual, a execugao dos trabalhos de auditoria governamental
deve incluir

[} A avalagio de controles, eventos, operaglies e transacies; O exame de
registros & documentos, a realizacdo de provas e a documentagdo das
informacgtes em melo eletranico ou fisico {NAG 4407, 14

I} O desenvolvimento dos achados de auditoria encontrades durante os exames,
mediante analise de criténos, causas e efeitos (NAG 4407 2):

IIl) A ohtengao da opinigo da unidade (setor) auditada (NAG 4407 3);

IV} O desenvolvimento de conclustes e recomendactes (NAG 4407 .4),

: 55
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Os indicios apurados, entretanto, devemn ser confirmados, por documentagao
idonea e completa, obtida junto & unidade (setor) auditada (comunicagdo a
unidade auditada).

As auditorias serdo realizadas no horario de funcionamento de cada Poder,
podendo a realizagao se dar em periodo diverso, desde que haja a aguiescéncia
entre auditores e auditados e o mobivo seja importante para o alcance do objetivo

da auditoria.
M
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15. EVIDENCIAS E ACHADOS DE AUDITORIA (MATRIZ DE ACHADOS)
15.1 Definigdo

380 o conjunte de fatos comprovados (provas), suficientes e compeatentes,
obtidos com a aplicacio dos procedimentos de auditoria de mede a documentar
os achados e respaldar as opinides e conclusdes do auditor.

As evidéncias s80 assim, o conjunto de elementos devidamente coletados e
registradcs ac lengo da auditoria, por meio de observagies. inspecbes,
antravistas, exames de documentos. entre outros procedimentos de auditoria, qua
se constituem em matenal probante dos achados. S&c o8 elementos que
comprovam gue a sitvagao encontrada (condicdo) estd em desacordo com os
criterios (NAG 4409). Para dar sustentacio acs achados de auditoria, esses
elementos devem atender aos requisitos basicos dos achades,

Ag constatactes, conclustes e recomendacies de auditoria devem basear-se em
evidéncias de auditoria, conforme segue:

15.2. Evidéncias Fisicas:

Sdo objetos e materiais que podem ser visualizados e tocados. S8c objetos que
provam determinadas constatacdes. A amostra fisica, para ter valor, ndo pode ser
reduzida a um arquivo eletrénico,

15.3 Evidéncia Documental:

E o tipo mais comum de evidéncia. S&o os documentos internos e externos &
unidade (setor) auditada, como oficios, cartas. memorandos, ordens bancdrias,
comunicagdo intema, circulares e outros que comprovam as operagbes

15.4, Evidéncia Testemunhal:

E obtida por intermédio de entrevista ou questiondrios. Esse tipo tem valor
imitada como prova, pois a técnica de entrevisia ou mesmo os guestiondrios
escritos s8o utilizados para a obtencdo de pistas, opinides, indicios de
determinadas operagies. A evidéncia testemunhal deve ser comoborada por
outras evidéncias.
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15.5 Evidéncia Analitica:

E a obfida por meio de calculos amostrals, farmulas matematicas, comparacgies,
raciocinio lagico, graficos, tabelas ou demonstrativos gue permitam ao auditor
interno, chegar a conclusdes.

Quando for convenients, o auditor deve escolher cuidadosamente as técnicas de
compila¢do de dados e de amostragem

Quando dados obtidos por meio de sistemas computadorizados. constituirem
parte importante da auditoria e sua confiabilidade for essencial para o alcance dos
objetivos pretendidos, os auditores precisam certificar-se de sua fidedignidade &
pertinéncia.

Os auditores devem ter conhecimento adequade das tecnicas e procedimentos de

auditora para obter suas evidéncias de auditoria, resquardado para todos os fins
8 boa-fé do auditor,

Os auditores devem verificar se as técnicas usadas =80 suficientes para detectar

adequadamente todos os emos e regularidades quantitativamente e
qualitativamente relevantes.

A escolha dos matodos @ procedimentos deve levar em conta a qualidade das
evidéncias de auditoria a serem oblidas, as quais devem ser adequadas,
pertinentas e razoaveis. As evidéncias devem =er inseridas no processo
administrativo relative ao relatéric de auditoria, em velumes cuja guantidade
maxima de folhas devera observar a normatizacas interna da UCCL Lavrando-se
termo de encerramento do volume apds atingir essa guantidade:

Achados de auditoria s3o fatos relevantes gue representam desvics de normas
afou procedimentos, e cuja constatagdo decorre do processo de verificagio e
analise realizada pela auditona, na fase de execucio dos trabalhos.

15.6 Requisitos basicos de um achado de auditoria:

4

15.6.1 O carater de anormalidade

g -
I
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Refereaa a fuga aos preceitos tecnicos e legais aplicdvels aos fatos e atos
inerentes 4 gestao de recursos publicos;

15.6.2 A relevdncia do fato

Refere-se ao grau de influéncia gue ele pode ter no resultado final da auditoria (o
fato, portanto, deve ser relevants para que merega ser relatado),

15.6.3 Fundamentacao
Refere-se & motivagao das evidéncias juntadas ao relatério;

15.6.4 Suficiéncia

Ftefe.rg—s& ao alcance bastante de elementos para respaldar as conclusdes
resultantes (o ftrabalho deve fundamentar-se em uma base sdlida as
determinagtes, recomendagies e conclustes);

15.6.5 Convencimentio

Refere-s& a capacidade de convencimento em relagio &gueles que néo
participaram da auditoria. &

15.6.6 Objetividade

Refere-se ao escopo, em sua forma de apresentagao

15.7 Atributos dos achados de auditoria;

15.7.1 Condigdo:

E a propria existéncia do achado, determinada e documentada durante a fase de
execugdo da audtorla. Reflete o grau em gue os critérios estio sendo
alcancados,

15.7.2 Critérios:

Em auditoria de conformidade, os critérios s8o as proprias leis, resolugdes,
instrugdes normativas, decretos, ou normas € o5 principios de contabilidade
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usados como parametros pelo auditor para afericio do grau de fidedignidade elou
confiabilidade das demonstragbes financeiras apresentadas.

Em auditoria operacional, o desenvolvimento de crilérios para mensurar o
desempenho pode levar em conta os objetivos da crganizagio a ser suditada, o

desempenho de organizagies de afividades similares, boas préticas gerenciais,
ou outras fatores.

15.7.3 Causa:

E a razdo pela qual a condicio ocomeld, ou s&ja, a origem da divergéncia gue sea
observa entre a condigdo e o crtério. Sempre que possivel, o auditor deverd
buscar as causas do resultado adverso.

15.7.4 Efeito:

E o resultado adverso da condigao encontrada, a diferenga existente entre a
condicdo e o critério. Sempre que possivel, deve a mensuragio do desvio ser
faita am unidades monetarias, quantificando-se possiveis danos ao Erario.

15.7.5 Esclarecimentos:

Desde que nao seja compromelido o resultado dos trabalhos, os esclarecimentos
devem ser colhidos por escrito ao longo da fase de execuclo. por intermédio de
Termo de Solicitacdo, evitando-se makentendidos & minimizando o recolhimento
de informagdes postenores.

A obtencdo dos referidos esclarecimentos nédo supre a eventual necessidade de
sugesties de citagdo efou notificacdo elou determinagdo na conclusdo do
relatério de auditaria,

15.8 Desenvolvimento da Matriz de Achados

E a forma de orgamizar as informagtes comespondentes acs achados de
auditoria. O desenvolvimento dos achados de auditoria consiste em levantar
evidéncias suficientes para a emissdo de juizo sobre o objeto da auditoria, por

meic da comparacio entre a situacio encontrada & os critérios fixados.

15.8 Situacdo Encontrada
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A situagdo encontrada deve ser clara o suficiente para que o leitor entenda a
ocaméncia, pormenonzando a siuacdo existente, identificada e documentada
durante a fase de execucio da auditoria. Dessa forma, apesar de alguns afributos
ou aspectos do achado (objetos, critérios, evidéncias, causas e efeitos) terem
destague em titules especificos, nac ha impedimentc de gque integrem, na
profundidade necessaria, tambeém, o corpo do texto da situagio encontrada a fim
de gue o fato constatado figue dewvidamente caracterizado em toda a sua
extensao.

15.10 Periodos De Ocorréncia Dos Fatos

s periodos de ocorréncia & de referéncia dos fatos irregulares devem ser
indicados na descrigdo da situagdo encontrada. A fim de gue ndo restem dovidas,
tal periodo deve ser mencionado ainda gue coincida com o periodo total sob
exame. A mencdo do periodo & fundamental por dois motivos, a saber, vinculacao
as contas (se for o caso) @ associacao dos falos aos responsavels.

15.11 Objeto

Devem ser indicados fodos os objefos nos quais o achado foi constatado, A
indicagao dos objetos deve conter, sempre que possivel o nimern, 0 ano a uma
breve descricdo do assunto a que este se refere.

Nae situagies em que a quantidade de objetos nos guais o achado foi constatado
seja excessiva, uma relacdo com a identificagdo dos objetos deve ser colocada
como apéndice do relatdrio. No corpo do relaténio, no aspecto "Objetos”, deve ser
feita mencao a referida relacao.

15.12 Critérios

Sao os instrumentos Utilizados para aferir o grau de conformidade pelo gual a
unidade executora de controle interno cumpre as responsabilidades qua [he foram
determinadas, representando a base de avaliacio dos sistermnas.

Mas auditorias contabeis, as transagies examinadas costumam ser consideradas
pelo auditor como “corretas” ou “incorretas’, “legais” ou "illegais’. Esses critérios
em geral 580 preestabelecidos, pela legislacao relativa 4 unidade auditada. Sao
fontes de extracio de critérios, dentre outros:
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= Leis gue norteiam o funcionamento de cada Unidade Gestora de Alfredo
Chaves;

= Mormas aplicaveis do E. Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

= Resolucdes. instrucies normativas @ outras, das unidades publicas municipais
de Alfredo Chaves:

« Criterios utilizados previamente em auditorias similares & ou anteriores;
15.13 Sistemas Informatizados

Quando os dados processados em sistemas informatizados 530 importantes para
os resultados da auditoria & conveniente adotar precaugdes adicionals com o
propasito de obter evidéncias suficientes, apropriadas @ perinentes de gue os
dados s&o validos e confidveis, se necessdro requerer a manifestagdo da
unidade de tecnologia da infarmacao.

Quando o objetivo primdrio da auditoria & a confiabilidade de um sistema de
informacio, os auditores t&m que efetuar uma revisdo dos confroles gerais e
aplicativos do sisterma, convocando a devida manifestagio do servidor habifitado
lotado na divisdo de tecnologia de informagao.

15.14 Constatagao ou Achados de Auditoria

A constatacdo ocorre quando uma determinada condicdo ndo esta em sintonia ou
em conformidade com um determinado critério. Na verificacgo dos achados de
auditoria, a equipe deve observar os seguintes fatores.

15.14.1 Analisar as circunstancias

Refere-se& ao momento da ocoméncia do falo e ndo as circunstancias existentes
na época da auditoria.

15.14.2 Informacdes relevantes

Considerar apenas as informacies relevantes a andlise e desprezar as que nio
contribuem para a compreensdo do fato.

15.14.3 Submeter os achados a critica

De modo a avaliar a consisténcia entre causa e efeito,
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15.14.4 Examinar os achados de forma completa

Para obter bases solidaz das evidéncias necessarias As conclusdes e
recomendacdes,

15.14.5 Realizar estudo dos achados

Realizar estudo dos achados, e se possivel, por equipe multidisciplinar, de modo
a serem examinados sob diversos pontos de vista,

15.14.6 Abster-se de criticas

Sobre decisbes ou praticas de servidores da unidade (setor) auditada e fundar
conclusdes e propostas de encaminhamento nos resultados ou efeitos das
decisdes tomadas ou das praticas adotadas.

15.14.7 Efeitos econdmicos ou Financeiros

Indicar, quando possivel, os efeitos econdmicos ou financeiros do ato ou fato
abjeto do achado.

15.15 Desenvolvimento de um Achado de Auditoria

O auditor ao desenvolver um achado de auditoria, deverd necessariamente,
levantar as seguintes consideragbes.

15.15.1 Condigao:

E a verficacBo do fato ocormido. E a situagio existente, determinada e
documentada durante a auditoria,

15.15.2 Critérios:
E a descrigdo da situacao real {ideal), com base em normas de controle interno,
legislagdo aplicavel, principios fundamentais de contabilidade, boas praticas

administrativas, etc,

15.15.3 Causas:
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ldentificacfes das razBes que levaram a ocorréncia dos fatos. Representam os
motivos pelos guais ocorreu um desempenho inadequado ou ndo. Da correta

identificacdo das causas depende a cometa elaboragio das recomendactes de
forma construtiva.

A causa de um achado & a razao da discrepancia entre a condigio e o critério. E,
pois, o ato, o fato ou o comportamento que contribuiu significativamente para a
divergéncia enfre a sifuagdo encontrada e o critério.

A investigagdo das causas deve ser feita para dar consisténcia as propostas de
encaminhamento, |& que & pelas causas qQue se identificam as acbes corretivas
necessanas para a solugho de um problema, seja pela aplicacao de penalidades
ou para que a Equipe de Auditoria delibere sobre medidas que evitem ocorréncias
similares.

A “causa” esta intimamente relaclonada a imputagdo de responsabilidades em
relagdo aos fatos encontrados na auditoria. As causas do achado negativo
conduzem a equipe a identificar os responsdveis pele ccorrido. Elas podem ser
objetivas {omissdes; vulnerabilidades em funcio de deficiéncias ou inexisténcia
de controles internos, riscos mal gerenciados gue se materializaram) efou
subjetivas {negligéncia, imprudéncia, impericia).

E importante que a causa seja conclusiva, para que possa atender aos seus
principais objelivos, quais sejam, fornecer elementos para que sejam imputadas,
ou ndo, responsabilidades aos responsaveis (causas subjetivas) e fomecer
elementos para que a Equipe de Auditoria possa determinar medidas para
minimizar a possibilidade de que a irregulanidade volte a ocorrer (causas
objetivas). Dessa forma, deve-se evitar a apresentacdo como causa de "possivel
interesse [...]" ou "possivel inadequacao [.]°;

As causas nao devem ser confundidas com o fato irregular em si. Desse modao,
por exempio, ndo sd0 causas o descumprimento de normatives, a inobservancia
da legislagdo ou de entendimentos firmados peio TCEES, a utilizagio de critérios
subjetivos & a nomeagio de servidores, ndo integrantes da carreira, para
ocupacdo de cargos comissionados. As causas seriam os fatoras que levaram ao
descumprimento, & inobservancia, d utilizacdo de cntérios subjetivos ou a

NoMeacao.
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Ag informagbes prestadas pelo responsavel podem, na realidade, nao significar as
verdadeiras causas de um achado. Portanto, a equipe de auditoria deve firmar
sua convicgao buscando evidéncias das causas.

15.15.4 Efeitos:

identificacio detalhada dos efeitos provocados pelo fato ocorride. Sao os fatos
que demonstram a necessidade de agoes corretivas em resposta aos problemas
identificados.

Na descrigdo dos efeites deve-se levar em consideracfio gue as causas € os
efeitos estio relacionados. A relacdo causa e efeito deve estar clara para que a
equipe possa elaborar propostas de encaminhamento praticas e significativas no
sentido de-efetivamente colaborar com a boa gestdo. Os efeitos podem estar
circunscritos a setores isolados ou atuar de forma mais abrangente, consbiuir
fatos isolados ou interfenr no sistema como um todo, podem, inclusive,
ultrapassar a area sob analise.

Os efeitos podem ser reais (concretos), ou seja, agueles cuja ocomréncia for
comprovada. Podem, tambem, ser potencials (riscos), agueles gue ainda podem
(ou n&o) se concretizar em decoméncia do achado,

A andlise e o registro do “efeito” de cada ocorréncia servem para dimensionar a
relevancia & a gravidade do proprio achado negativo {ou eventuais beneficios no
caso de achados positivos) além de fornecer elementos pera a formulagdo das

propostas de encaminhamento especificas destinadas 4 sua reversao, guando
possivel.

O efeito ndo deve ser confundide com o fato irregular em si. Desse modo, por
exemplo, = llegalidade de concessdes de pessoal ndo & efeito. O efeito seria o
prejulzo gerado pelos pagamentos indevidos,

Noutro exemplo, a inobservancia da legislagio em processos licitatdrios nao é

efeito, a infragio & legislagdo & a iregulandade em =i, cuja causa deve-se

compulsar, Os efeitos, reais ou pofenciais, sempre gue possivel devemn ser
dimensionados.

15.15.5 Opinidao da Unidade (setor) Auditada
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Relato da posigao da unidade auditada frente & condicdo encontrada, mediante
sua expressa manifestacao,

15.15.6 Conclusao:

E o posicionamento do auditor aps a confrontacdo da posico encontrada,
criterios, causa, consequéncia e a opiniao da unidade (setor);

15.15.7 Recomendagio/Proposta de encaminhamento:

Sugesties proposias pelo auditor para regularizacdo da situacdo encontrada, se
aplicavel. Mas propostas de encaminhamento s&o consignadas as medidas
preventivas, corretivas, processuais ou materiais gue a equipe avalia que deve
determinar ou recomendar sejam adotadas para os fatos identificados.

Na mafriz de achados, devem ser consignadas, como propostas de
encaminhamenta, as oitivas, determinagGes e recomendacbes pugnadas pela
equipe de auditoria para a regularizacdo da situacio inadeguada, gquando
aplicavel. Tals proposicies correspondem as acdes demandadas do gestor para
compatibilizar a situagao encontrada acs critérios estipulados & se baseia na
relagdo de causa e efeito apontada no desenvolvimento do achado. Deve ser
elaborada para suprimir as causas do achado de auditoria e eventualmente
reparar os efeitos.

15.15.8 Beneficios Esperados:

Meste elemento da matriz de achados deve-se registrar o-gue se espera como
consequeéncia do acolhimento das proposicdes realizadas pela equipe de auditoria
para sanar as causas do achado.

Em uitima instancia, poder-se-la pensar gue os beneficios esperados seriam a
reversao do achado de audiforia, mas, de falo, o que se pretende com este
elemento & descrever analiticamente as alteractes de aspectos especificos da
situacao encontrada, decorrentes da intervengao recomendada.

Uma vez gue a implementacio das propostas de encaminhamento deve gerar
produtos objetivamente avallaveis, os beneficios esperados estio relacionados

diretamente as transformacfes gue esses produtos promoverSo na situagéo
analisada.

-
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Mo processo de desenvolvimento do achado de auditoria deve-se atentar para a

diferenga enfre causa e consequencia, poig a linha que as separa & bastante
ténue.

Ao analisar um fato, pode-se constatar gue para cada condigdo teremos uma
Causa & Uma consegquéncia, mas que poderdo ser respaectivamante uma causa e
uma consequéncia de outra condigdo.

{
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16. MATRIZ DE ACHADO PRELIMINAR
16.1 Finalidade:
Refere-se ao momento em que a Equipe e ou auditor deve apresentar a Matriz de

Achados preliminar ao responsavel para que este possa se manifestar e tecer
EEUS comentarios.

Ma execucio dos trabalhos de auditoria, deve-se incluir a obtengéo da opinido da
unidade auditada (NAG 4407.3), salvo nos casos em gue represente risco a
equipe ou a consecucdo do objetivo da fiscalizacao.

16.2 Normas Relativas a Comunicagio de Resultado

A equipe de auditerla dara ac responsavel pela unidade (setor) auditada a
oporfunidade de tazer comentanos ou de dar explicagtes sobre os achados (de
modo a esclarecer circunstancias e fatores que contribuiram para sua ocorréncia),
deve colher por escritc os esclarecimentos do responsavel da unidade (setor)
suditada acerca dos achados de auditoria, evitando-se mal entendidos e
minimizando o recolhimento de informacdes posteriores.

Deve ser requerido ao responsavel pela unidade {setor) auditada, que informe se
concorda ou ndo com cada achado, assim como os esclarecimentos e
justificativas que entenda pertinentes, sobre os achados, anexando, em caso de
discordancia. documentacio comprobatéria. Deve-se solicitar, ainda, que se
manifeste em relagdo as proposigies oferecidas pela equipe de auditoria,
permitindo-lhe, caso entenda pertinente, apresentar proposta alternativa.

Somente devero ser apresentadas para discussdo as propozighes que versem
sobre medidas corretivas ou propostas de melhoria. nao devendo constar
proposicdes  relacionadas & responsabilizagdo. Com a adogo desse
procedimento, ao fim da fase de execucido da auditoria, a equipe de auditoria tera
em maos os esclarecimentos prestades formalmente pela unidade (setor)
auditada, acerca dos pontos importantes a serem contemplados no relatério.

Os comentarios dos responsdveis devem, sempre que possivel, ser incorporados,
de forma resumida, no relato dos achados e serdo analisados pela equipe
juntamente com os demais fates. O documents encaminhado pelo responsavel se

constituira em papel de frabalho da auditoria.
b & -
[ :
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Rua Jozé Paterlinl, n® 910 - Centra - CEP 29240-000 - Alfreds Chaves - ES
Tel.: 27 3260-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br




PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Os comentarios devem ser analisados e registrados pela Equipe e, ainda,
incorporados @ Matriz de Achados definitiva, complementando:a, ou mesmo
cornigindo-a, sempre que houver a concordancia da Equipe, Apds a coleta da
opinido do responsdvel da unidade (setor) auditada acerca dos achados de
auditoria, referide acima, a equipe de auditoria, considerando os esclarecimentos
apresentados (NAG 4110.3.5), deve desenvolver as conclustes relativas as

questoes de auditoria e as propostas de encaminhaments relacionadas a cada
achado de auditoria, orientando-se pelas mafrizes de achados e, quando for o
caso, de responsabilizagdo.

Os resultados dos trabalhos de auditoria deverdo ser comunicados na forma de
nota tecnica e relatdno de auditoria

16.2.1 Nota Tecnica

Documento que contém manifestagdo sobve assuntos juridicos ou técnicos da
Auditoria acerca de quesides pontuais. E destinado a alertar o dirgente da drea
auditada, no decorrer do processo de auditoria, sobre a possibilidade de
ocorréncia causadora de prejulzo ao erdrio, de situagio potencialmente iregular
ou erros formais & que podem ser sanados de imediato.

A MNota Técnica deve conter a origem da demanda, a fundamentacio e o
entendimento da auditoria interna sobre dado assunto. Modelo de Nota Técnica
consta do Anexo WV desta MAIL
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17. MATRIZ DE RESPONSABILIZACAQ
17.1 Finalidade

A malriz de responsabilizacio fecha o ciclo das apuragdes realizadas no decarrer
da auditona na medida em que objetiva a formulagio de conclusBes sobre as
responsabilidades individuais dos gestores, responsdveis e agentes publicos que
contrbuiram ou deram causa aos afos administrativos objetos de achados.

Portanto, ela evidencia a responsabilizagie dagquele que deu causa a
irregularidade ou impropriedade identificada na auditoria e seus efeitos. bem
como fundamenta a proposta de sangio ou sua ndo aplicacao.

Permite, tambem, a verificacBo da responsabilidade pelo achado e deve ser
preenchida sempre que houver achados que se constituam em lregularidades,
cuja proposta de encaminhamento seja pela citagdo de responsaveis, e somente
para esses achados.

Desse modo, quando da realizaglo da fiscalizagio nao resultarem achados ou os
achades resultantes ndo se constituirem em irmegularidades, ou seja, quando a
matriz ndo for aplicavel, ndo & necessaria a sua elaboracao.

O preenchimento do nexc de causalidade e da ‘culpabilidade” balizard a
formulagdo das propostas & serem incluidas no campo ‘Propostas de
encaminhamento” da matriz de responsabilizacao, isto &, se citagdo, conversdo

em Tomada de Contas Especial com citagio ou se deferminagio & unidade
{setor) ou ao responsavel,

Caso um 50 achado inclua mais de uma iregularidade, semelhantes ou ndo. ou
iregulandades em processos diferentes, a responsabilizacdo deverd ser
individualizada por irregularidade, mediante registro nos campos da matriz.

17.2 Achado de Auditoria

Descreve o titulo da irregularidade. O achado de audiforia s8¢ o8 mesmos
achados encontrados na matriz de achados.

17.2 Data ou periodo de ocorréncia do fato

70
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Indica a data ou perlodo de ocorréncia do fato irregular encontrado. Em se
tratando de imegularidade de efeitos continuados, o periodo comespondents
deverd, também, ser considerado. E fundamental Que a data ou periodo da
ocorrencia dos fatos e seus efeitos sajam exatos, j& que a responsabilizagio
torna-se inadequada se o fato fiver ocomdo durante o afastamento do agente.

17.4 Responsavel

Indica, além do nome, o cargo & o CPF do responsavel pessoa fisica,
17.5 Periodo de exercicio no cargo

Indica o periodo de exercicio para todos os responsaveis.

17.6 Conduta Irregular;

Para cada conduta irregular deve-se preencher a matnz de responsabilizagdo,
sendo suficiente apenas um preenchimento no caso de varios responsaveis com
idéntica conduta. Condutas e resulfados repefidos de um mesmo gestor ou
responsavel (por ewxemplo, vanas contratagoes sem licitagdo), desde que
idénticas, também podem ser agrupados em um Unico preenchimanto.

O relato da “conduta’ ndo se destina ao relato do fato ocorrido, ou seja, ndo se
confunde com o campo da matriz de achados “situacio encontrada”. Na “conduta’®
deve ser identificada a agio corporea ou a omissao, culposa (por negligéncia,
imprudéncia ou impericia) ou dolosa (intencio de produzir o resultado ou
858Ungao do risco de produzi-lo) praficada pelo responsdvel.

Ao preencher a “conduta’. o auditor @ ou a equipe deve avaliar a necessidade de
|untar a(s) norma(s) do drgéo ou entidade que especifique(m) as atribuicdes dos
cargos (Estatute, Regimento eic.), Manual de auditoria de conformidade,

Mos casos de acdo, devem ser utilizados verbos no infinitivo que expressem o ato
efebivamente praticado, devem ser mencionados os documentos que comprovem
que a conduta fol executada, bem como deve ser apontada a conduta correta que
deveria ter sido adotada de acorde com o critério especifico, ou seja, deve-se

descrever a agdo humana corporea feita pelo responsavel
/ !Cr i
1
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Mos casos de omissdo, além da conduta omissa, ou seja, da ag3o humana
corporea que o responsavel deixou de realizar, deve ser citada a agdo (humana
corpbrea) que deveria ter sido realizada, bem como a norma que a impunha;

17.7 Nexo de causalidade

E a evidéncia de que a conduta do responsavel contribulu significativamente para
a imegularidade. Para facilitar a verificagio da existéncia de relagio entre a
conduta @ o resultado llicito e, consequentemente, o preenchimento do campo
‘Nexo de causalidade’, pode-se, hipoteticamente, retirar do mundo a conduta do
responsavel e se perguntar se ainda assim o resultado teria ocorrido e, caso
positive, s& feria ocorrido com a masma gravidade,

Casc a resposta seja positiva, significa que ha nexo de causalidade entre a sua
conduta & o resultado. Por outro lado. caso a resposta seja negativa inexiste nexo
de causalidade e o responsavel ndo pode ser responsabllizado pelo resultado.

0 campo “Nexe de causalidade” evidencia a relagio de causa e efeito entre a
conduta do respensdvel & o resultado ilicito. Desse modo, devemn ser utilizados
verbos comao resultou, propiciou, possibiltou.

17.8 Culpabilidade:

A andlise da culpabilidade nao investiga a existéncia de culpa ou dolo (que s3o
analisados na conduta & em sua relagdo com o resultado, no nexo de
causalidade), mas pretende avaliar a reprovabilidade da conduta do responsavel.

Dessa forma, @ importante destacar, se for o caso, a existéncia de situacies
atenuantes ou agravantes, como medidas corretivas ou reparatdrias adotadas
pelo responsavel, existéncia de afirmacbes ou documentos falsos. Portanto, o
campo ‘"Culpabilidade” dewe trazer respostas a todos os  seguintes
guestionamentos:

a. Houve boa-fé do responsavel?

b. O responsével praticou o ato apés prévia consulta a drgaos técnicos ou, de

hﬁx é@; "
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c. E razoavel afirmar que era possivel ao responsavel ter consciéncia da ilicitude
do ato que praticou?

d. Era razoavel exigir do responsavel conduta diversa daguela que ele adotou,
consideradas as circunstancias que o cercavam? Caso afirmativo, qual seria essa
conduta?

Anglise da culpabilidade, exame da “boa-fé” a convicgdo, ainda que equivocada,
de que se esta agindo conforme o direito. Utilizagao da boa-fé subjetiva, adogéo
do pardmetro do homem-médio, ou, neste caso, do gestor-médio, ou seja, do
gestor diligente, de normal conduta cuidadosa.

Deve-se entdo, proceder a uma comparagdo entre o gestor do caso concreta e o
imaginario gestor-medio. Para tanto, deve-se colocar o gestor-medio no lugar do
gestor do caso concreto e se fazer a seguinte pergunta; é razoavel admitir gue o
gestor-medio tera cometido o mesmo emo que o gestor do caso concreto
cometeu? Se a resposta for sim, entdo o gestor do caso concreto agiu de boa-fé.

Caso a resposta seja negativa, entdo nao se pode afirmar gue o gestor do caso
concreto tenha agido de boa-fé. pois 0 ermo que cometeu, isto & a convicgio
equivocada que teve de que estaria agindo conforme o direito reflete um erro gue
nao se pode aceltar de um gesior, pois o gestor-médio ndo o teria cometido.

Portanto, para se responder a essa pergunta, na matriz de responsabilizagio, &
preciso ressaltar a conduta que o gestor-médio teria adotado, se estivesse na
mesma situa¢do do gestor do caso concreto.

17.9 Proposta de Encaminhamento

A proposta de encaminhamento podera ser cumulativa e pode ser assim
classificada;

= Imputagao de débito;

= Sangdo (multa, inabilitagie.. ),

Afastamento do cargo,

Nao imputa¢do de sancio ou débito,
Encaminhamento para autoridade competente;
Instauragac de tomada de contas especial
Outros
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18. RELATORIO DE AUDITORIA
18.1 Finalidade:

Os resultados das auditorias de conformidade realizadas, serfio apresentados por
meio de Relaidrio de Auditoria de Conformidade. (NAG 4700 & NAG 4702.1).

O Relatorio & o documento pelo qual a UCCI transmitira ao Chefe do respectivo
FPeoder, apés atendidos os procedimentos, o resultado dos trabalhos de auditona e
as recomendaciss julgadas relevantes e oportunas, permitindo-lhe manifestar-se
sobre o conteddo apresentado.

E um instrumento de comunicagic das ocoméncias detectadas, mediante
exposicac simples, clara e objetiva que visa contribuir para a tomada de deciséio e
providéncias cablvels. Neste documento deve haver a preccupagdo constante
com a qualidade e seguranga das informagdes nele inseridas.

E um instrumente formal & técnico que visa comunicar ao Gestor, questdes de
audiforia, metodologia adotada, os achados de auditoria, conclustes e
correspondentes recomendacbes, de modo a possibilitar a tomada de decisio
para comegdo dos problemas identificados.

18.2 Requisitos do Relatdrio de Auditoria

O refatorio de auditoria deve ser redigido de forma simples, evitando
rebuscamenta, com objetividade e imparcialidade, expressando claramente os
resultados dos frabalhos realizados, bem como suas constatacies e
recomendacdes. Devendo obsearvar:

18.2.1 Clareza

A estrutura do relatério & a terminclogia empregada devem permitir que as
informagdes reveladas possam ser entendidas por quaisquer pessoas, ainda que
ndo versadas na matéria, de maneira a facilitar o seu entendimento por parte dos
leitores & o posicionamento por parte da Unidade Central de Controle Interno,

18.2.2 Convicgido
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Os resultados da auditoria apresantados devem corresponder a seus objetivos, os
achados devemn se apresentar de maneira persuasiva, as evidéncias
apresentadas devem ser convincentes e conduzir o leitor 4s mesmas conclusfes

a que chegou o auditor, evitando expressées do fipo: smi: parece que.

18.2.3 Concisdo

a) Evitar o desperdicio de ideias:

b) Pardgrafos curtos;

c) Relatdrios enxutos:

d) Nao devem conter informacgies excessivas & desnecessarias,

18.2.4 Exatidao

Apresenfar as necessanas evidéncias para sustentar os achados, conclusdes e
propostas, procurando ndo deixar espaco para contra argumentacies.

18.2.5 Relevancia

a) Tratar de assuntos relevantes;
b) Temas de baixa relevancia desviam a atencéo do leitor do mais importante;
] Nao discorrer sobre ocorréncias que nan afetam as conclusdes,

18.2.6 Objetividade

A mensagem deve ser direta. As informacdes devem ser apresentadas numa
sequencia logica, sequndo os objetivos da auditoria, de acorde com a norma culta
da lingua, Isenta de erros ou rasuras que possam prejudicar o entendimento do
conteddo do relatério. Nao devem ser utilizadas expressdes ou comentarios
inoportunos, desnecessarios ou depreciativos e as razdes pessoais ndo devem
influir na apresentacio de guaisquer fatos,

18.2.7 Integridade

Devem ser incluldes no relatério todos os fatos relevantes observados. sem
omisses. Os assuntos devem ser abordados no relatério de maneira oporiuna.
de forma a que possam ser adotadas, tempestivamente, as providéncias
necessarias pela UCC| e pelo responsavel da unidade (setor) auditada, assim
COmMo por outros interessados.
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18.2.8 Padronizagdo
O relatdrio deve observar o modelo em vigor, dado pela UCCL A linguagem deve
ser impessoal. Nao devem ser utilizadas expressées ou comentarios inoportuncs,
desnecessarios ol depreciatives, e as razbes pessoais ndo devem influir na
apresentagao de quaisquer fatos.

18.3 Estrutura Do Relatorio De Auditoria

18.3.1 Folha De Rosto

Destina-se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos a identificagao do
trabalho de auditoria realizado;

18.3.2 Resumo

Apresentag3o concisa e seletiva da auditoria, que ressalta o objetivo e as
questdes de auditoria, a metodologia utilizada, os achados de auditoria mais
relevantes, o volume de recursos fiscalizados, os beneficios potenciais, as
conclusdes e as propostas de encaminhamento mais importantes.

18.3.3 Sumario

Relagao em itens e subitens do relatorio, com indicacdo do numero da pagina na
gual estdo confidos,

18.3.4 Introducdo
Parte destinada aos antecedentes relacionados a auditoria, 8 visdo geral de seu

objeto, ac objetive e escopo dos trabalhos. a estratégia metodologica e & forma
de organizacao do relatorio,

18.3.5 Resultados Da Auditoria
E a parte destinada & apresentacio dos achados de auditoria & outros aspeclos.

18.3.6 Proposta de encaminhamento:
M
Loy

4
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Registro das sugestes pertinentes aos problemas abordados, observando-se as
normas internas da UCCI que disciplinam o chamamente do responsave! ao

processo.
N
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19. PLANO DE AGCAD
19.1 Finalidade:

O acompanhamento das ag¢des propostas no Plano de Acoc & medida
indispensavel para verificar se as recomendacdes estio sendo efefivamente
implementadas e constituem-ze &m metas a serem alcancadas pelas unidades
executoras de controle intero. Pactuado o Plano de Agdo, o moniteramento das
aghes deve ser realizado em sintonia com os servidoriagente responsaval,

15.2 Determinagoes @ Recomendagbes:

O plano de agao contém o elenco das determinagdes & recomendacdes efetuadas
pela UCCI (o gue fazer), cabendo aos responsaveis pelas unidades (setores)
auditadas indicar, em cada caso:!

+ O detalhamento das medidas que serfo adotadas (como serd faita):

« Os responsaveis pela implantagao das medidas (quem ira fazer), e

=« O prazo previsto para implantagao (quando sera feito),

Apds a cieéncia do responsavel acerca da determinacio sobre a necessidade de
s& elaborar um plano de agdo, é recomendavel que a Equipe de Auditoria realize
urna reuniac com o responsavel com o objetivo de esclarecer eventuais dividas
sobre o conteldo e objefivo das determinagbes.
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20. MONITORAMENTO
20.1 Finalidade:

Q monitoramento da auditoria intema & o processo de retorne da UCCI & unidade
com o objetivo de aferir se as recomendacbes estio sendo implementadas,
podende a critério do Controlador Geral, ser realizado mediante verificacao
especifica, in foco. ou mediante verificagio na auditaria ordinaria subsequente,

Durante o monitoramento das recomendaces, o auditor deve concentrar-se em
determinar se estdo corigidos os pontos fracos identificados.

A verficagdo do cumprimento das determinagbes efou recomendacfes ndo
dispensam ¢ auditade de encaminhar a UCCI, sempre gue solicitado, documentos
e informagdes, por essa consideradas importantes, com o fim de possibilitar o
exercicio do controle preventivo, concomitante e posterior.

20.2 Prazo:

O prazo para a realizagao do primeiro monitoramento deve ser avaliado pela
Equipe de Auditoria, levando em consideragdo o cronograma definido pela UCCIL

20.3 Relatorio de Monitoramento

E o documento em que a Equipe de Auditoria apresentara os seus comentarios e
conclustes sobre os trabalhos realizados, apontando as providéncias adotadas
pela unidade para o cumprimento das recomendagdes. Caso necessario devera
Indicar, ainda, a necessidade de se efetuar novas recomendagbes e novas etapas
de monitoramento.

Constatada a ndo implementagdo das medidas sugeridas, e ndo sendo
apresentadas justificativas razoaveis para o ndo atendimento das recomendagdes
ou determinagdes no prazo previsto, poderd a3 UCCI solicitar ac Chefe do
respective Poder, a aberfura de procadimentc administrativo, conforme a
gravidade do descumprimento. nos termos da legislagdo em vigor, com a devida
atuacio no feito da Douta Procuradoria Geral, E apos realizado todos os atos, o
Chefe do respectivo Poder dard a devida ciéncia ao egrégio Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo no praze de 30 (trinta) dias devendo encaminhar

copia do oficio a Controladoria Geral
}ﬁ\ : 79
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Transcorrido o prazo determinado acima & nao procedendo o Gestor da forma
devida, a UCCI, devera dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Espirito Santo com
fito de atender a determinagic emanada do art 74, § 19 da Constituicao da

Repudblica,
/4
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21. DEMAIS INSTRUMENTOS DE AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO
21.1 Inspecao

Podero ser realizadas inspegfes sempre gue for necessaria a utilizacgio de
precedimento de fiscalizagao para a apuracio, in loco, de situagdes especificas,

Consiste em ato fisico de verificacao, atento & minucioso do objeto (ex. bens
moveis & imoveis) sob exame, dentro ou fora das instalagées de cada Poder,
observando-o no seu aspecto estrutural, com o objebvo precipuo de constatar a
suUa existéncia, caracteristicas ou condictes fisicas (NAG 4402.2 8).

O resultado da inspec@o realizada serda materializado através de Relatério de
Inspecao, documento em gque a Equipe de Inspecéo apresentard os seus
comentanos e conclusdes sobre os trabalhos realizados, apontandg, quando for o
caso, todas as falhas e iregularidades observadas e, ainda. sugerindo as
medidas cometivas cablveis.

21.2 Levantamento

Poderdo ser realizados levantamentos, i loco, nas unidades (setores)
executoras, ndo condicionados. necessariamente, 4 realizagdo de auditoria,
inspegdo ouU acompanhamento posterior, mediante a necesséria aprovagao do
Controlador Geral do Municipic de Alfredo Chaves-ES,

O resultade do levantamento sera materalizado através de Relatério de
Levantamento, documento em que a Equipe apresentard os seus comentérios e
conclusdes sobre os trabalhos realizados. O levantamento devera ser realizado,
estritamente, para o cumprimento de seu objetivo.

21.3 Acompanhamento

3 resultado do acompanhamento sera materializado em Relatdrios de
Acompanhamento, documentes periddicos em gue a Equipe apresentara os seus
comentarios e conclusbes sobre os trabalhos realizados no periodo em gque
utilizou o instrumento de fiscalizagdo
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22. CONSIDERAGOES FINAIS

Cabera & UCCI a atualizacdo deste manual de auditoria interna, devendo
assegurar-lhe a amplitude e a atualidade necessarias.

Alfredo Chaves/ES, 04 de setembro de 2018,

/"’ o -.':"-"-?-"E ﬂf’?
JOSIVA RRETO DE ANDRADE
co OLADOR GERAL
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23. ANEXODS

ANEXO |

MODELO DO TERMO DE DESIGNAGAQ N® NNNN/ZOAA

O Controlador Geral do Municipio de Alfredo Chaves —-ES resolve designar os
Auditores Intemos [Nome do Auditor Interno — Matricula) e [Nome do Auditor
Interno — Matricula, para realizarem fiscalizagao no [Nome da Unidade Executora
de Controle Interna]. na periodo de DD/MM/20AA a DDIMM/20AA, sob a lideranga

do primeiro e sob a superviso do Auditor Interno [Nome do Auditor Interno —
Matricutal.

Alfredo Chaves (ES), DD de mmmmmmmm de 2044

[Mome do Contrelader Geral do Municipio]
[Controlador Geral do Municipio]

[A

Rua José Paterlini, n® 810 - Centra - CEP 28240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tal.; 27 3263-2700 - www.alfradochaves.es. gov.br
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ANEXO II
MCDELO DE TERMO DE NAQ IMPEDIMENTO

Declaro ndo estar impedido de pariicipar da auditoria objeto do Processo UCCI n®
/

P

Alfredo Chaves/ES, DD de mmmmmm de 20AA,

[Meme do Auditor Interna]
Avditar Interno

/B

0-Centro - CEP 20240-000 - Alfredo Chaves - ES

Rua Josea:Patarlini, n® 81
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ANEXO Ili
MODELO DE PROJETO DE FISCALIZAGAD
TERMO DE DESIGNAGCAO NNNN/20AA
AUDITORIA DE CONFORMIDADE -
Identificagio da fiscalizagdo
PROCESSO UCCI: NNMNN/ZOAA
NATUREZA: Fiscalizagao
SETOR:
OBJETO:
Deliberagdo e razdes da auditoria

Registrar, de forma concisa, a deliberago que sutorizou a auditoria e as razdes
que motivaram a deliberagio.

Visdo geral do objeto

Inserir & visdo geral do objeto ou andlise preliminar do objeto auditado elaborada
durante a fase de planejamento,

Objetivo e questdes de auditoria

Registrar o objetivo e as questdes de auditoria, definidos com apoio da matriz de

planejamento (APENDICE A).
Definigdo da equipe de trabalho
Nome do Auditur Intemo Malrlu.lla _ __E‘.argﬂ
[Nome do Auditor Interno 1] | 20N NNN Auditor Interno

[Mome do Aumtﬂr mternc: 2] | 20N.NNN | Auditor Interno
ﬁ" £ ‘—"1""'1 o .-:uh]r!ﬂm“:ﬂ"i.___« . 1';-";" et 'ﬂ
Nome dn_Eupgr_wsm Matricula Ca rgo / Fungao

| [Marme do Supervisor) 20N NNN [Mome do Cargo ou

Fun¢ao acupada]

Rua José Paterlini, n® 810 - Ceéntro - CEP 29240-000 - Alfrado Chaves - ES
Tael.: 27 3268-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br
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Cronograma proposto

Fane;amantu

entregues ou a serem
entregues. Por exemplo, visgo
geral do objeto, inventario de
nscos @ controles, matriz de
planejaments e projeto de
auditoria)

[Descrigio dos produtos]
[Descricdo dos produtos)

[EI'EE-L‘:HI:;EE: dns prﬂdulcrs”m

[DD/MMIAAAA]
[DD/MMIAAAA]

Execucio

[Descricho  dos  produtos a
serem entregues, Por
exemplo, papéis de trabalho
com a analise efetuada, matriz
de achados e matriz de
responsabilizagio,
Alternativameante, pode-se
fazer o cronograma  por
quesites de auditoria a serem
respondidas] [Descrigio dos
produtos os das guestbes]
[Descricdo dos produtos os
das questies]

Relatdno

[DDMMIAAAA)

[DD/MMIAAAA]

[DD/MM/AARA]

[Descricdo dos  produtos a
sarem entregues. Por
exemplo, achados discutidos &
revisados com ¢ supervisor,
relatorio de auditoria
prefiminar, refatdno de
auditoria revisado peig
supenvisor]

[Descricho dos produtos a
sarem eniregues]

Rusa Jose Paterding, n™ 910 - Centro - CEP 29240-000 -
Tel.: 2T 3269-2T00 - www. allredochaves. as.gov.br
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Estimativa de custos
Registrar o valor da estimativa de custos para a realizagdo do trabalho de

fiscalizagao, detalhada no Errol Fonte de referéncia nao encentrada. (Pagina Erro!
Indicador ndo definido.) deste projeto de fiscalizacao.

Elaboracao: Em: f /

[Nome do Auditor Interna]
Auditor Interno [Neme do Auditer Interna] Auditor Interno

Aprovacao, Em: / /!

[Nome do Controlador Geral da Municipio]
[Controlador Geral do Municipia)

Hua José Patariini, n® 810 - Cantro - CEP 28240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves, es.gov.br
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ANEXO IV

Modelo de Comunicag#o Interna n. NNNN/20AA - UCCI

Alfredo Chaves (ES), DD de mmmmmmmm de 2044
[Tratamento] [Cargo do destinaténial,

Apresento a [Tratamento] ofs) Auditories) Internos, [nome completo do Auditor
Interno], matricula n. 20N NNN, & [nome completo do Auditor Interno], matricula n.
NNN, designados pelo Termo de Designacdo n® MNN. de DD/MM/20AA, para
realizarem, sob a lideranga do primeiro, trabalhos de fiscalizacdo nessa Unidade
{Setor), cbjetivando [Citar o objetivo geral inicial do trabalho].

Agradego, antecipadamente, a colaboragdo gue for prestada acs membros da
referida equipe. facultando-ihes livre acesso as instalagbes dessa Unidade (setor),
g aos documentos por eles solicitados, bem como provendo os meios necessarios
4 execucio dos trabalhos.

Atanciosamente,

[Mome do Controlador Geral]
Controlador Geral

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
[Nome do Destinataric]
[Cargo do Destinatario]

Rua José Paterlinl, n® 910 - Centro - CEP 20240-000 - AHredos Chaves - ES
Tel,; 27 3268-2700 - www.allredochaves.es.gov. br
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ANEXO V

MODELO DE NOTA TECNICA n. NNNN/20AA — LCCI
Mota Técnica n.;
Processo Administrative.

Interessado: Assunto

1. ORIGEM DA DEMANDA

2. FUNDAMENTAGAO

3. ENTENDIMENTO DA AUDITORIA INTERNA

NOME DO SIGNATARIO EM NEGRITO CARGO

Rua Jogé Paterlinl, n® 810 - Cenlro - CEP 20240-000 - Alfreds CHaves - ES
Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br
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ANEXO VI

MODELO DE OFICIO DE REQUISICAC — INFORMACAOD

Oficio de Requisigdo n® NNNN-[NUMERQ DO TERMOC DE DESIGNACAQ]

Alfredo Chaves/ES, DD de mmmmm de 2044
[Tratamento] [Cargo do destinatario],

Em conformidade com o disposto no artigo 11 da Lei Ordinaria n® 657/2018 e
tendo em vista a instrugBo do Processo n® NNNN/2Z018, solicitamos a
[Tratamento];:

1. [Primeira pedido};
2. [Segundo pedido];
3

Cumpre-nos lembrar a [Tratamento] que a execugdo do trabalho esta
condicionada a prazos, o que nos impde estabelecer adatade  / /] As
— N, para o atendimento da solicitagdo, com a chservacao de que, no caso
de impossibilidade de cumprimento da presente solicitagio, seja formulada, por
escrito, justificativa fundamentada ne prazo acima referide. Esclarecemos, ainda.

que 0s nossos telefones para contato s80 (27) 3269-NNNN e (27) SNNNN-NNNN,
NO CASCO DE REITERACAD, ACRESCENTAR:

Cientificamos [Tratamento] que a sonegacdc de processo, documento ou
informacao ensejara na aplicacio das penalidades previstas no arfigo 11, §1% da
Lai n® 857/2018,

Atenciosamenta,

[Nome do Lider da equipe de auditoria]
Auditor de Controle Interno 20N NNN

A Sua Exceléncia’Senhoria ofa) Senhor(a)

[Mome do Destinataric]

[Cargo do Destinatario] /’l
28 NNN-NMNN— [Municipio]l— ES rt{'
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ANEXO VIl

MODELO DE INVENTARIO DE RISCOS

Processo NNNN/20AA

Orgdo/Entidade: Declarar o(s) nome(s) dofs) principais Grgao(s)/entidade(s)
auditado|s)

Abrangéncia: Enunciar de forma clara, resumida e de forma declarativa a
abrangéncia do inventario de risco realizado.

OBJETIVO DA | EVENTO DE
ITEM | ATIVIDADE CONTROLE(S)
ATIVIDADE RISCO(S)
Equipe de Auditoria: Em:__ (¢ |

Mome. matricula e rubrica
Nome, matricula e rubrica

Supervisor: = N |
Mome, matricula e rubrica

Rua José Paterlini, n” 910 - Cantro - CEP 29240-000 - Alfrado Chaves - ES
Tel,: 27 3268-2T00 - www.aliredochaves.as.gov, br
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ANEXO VIl

MODELC DE OFICIO DE REQUISIGAD - SUBMISSAO PREVIA DE ACHADO

Oficio de Requisigo n® NNNN - [NUMERO DE TERMO DE DESIGNAGAQ)]

Alfredo Chaves/ES, DD de mmmmmmmn de Z0AA
[Tratamenta] [Cargo do destinatario]

Em conformidade com o dispesto no artigo 11 da Lei Ordinaria n® 657/2018 & com
o preceito NAG 4407 .3 das Normas de Auditoria Governamental, e tendo em vista
a instrugdo do Processo n® NNNN/20AA, sclicitamos a opinido de [Tratamento]
sobre os seguintes achados de auditoria:

1. [Achado de auditoria 1. Situac@o. Objeto, Critérios. Evidéncias. Causas. Efeitos.
Propostas de encaminhamento];

2, [Achado de auditoria 1. Situacdo. Objeto. Critérios. Evidéncias. Causas, Efeitos.
Propostas de encaminhamento];

3 [Achado de auditoria 1, Situagso. Objeto. Critérios, Evid&ncias. Causas. Efsitos,
Propostas de encaminhamento];

Selicitamos a [Tratamento] que informe se ¢oncorda ou ndo com cada achado,
assim como 0s esclarecimentos e justificativas que entenda pertinentes, sobre cs
achados. anexando, em case de discordancia, documentagao comprobataria.

Solicitamos, ainda, a [Tratamento] que se manifeste em relaglo as proposicies
oferecidas pela equipe de auditoria, inclusive informande o prazo que julga
necessario para adogio de cada medida, sendo-lhe facultado apresentar proposta
alternativa.

Cumpre-nos lembrar a [Tratamento] que a execucio do trabalho ests
condicionada a prazos, o gue nos impde estabelecer adatade  /  /  as
N, para o atendimento da solicitagdo, com a observagio de que, no caso
de impossibilidade de cumprimento da presente solicitacdo, seja formulada, por
ascrito, justificativa fundamentada no prazo acima referido. Esclarecemos, ainda,
que 0s nossos telefones para confato sfio (27) 3269- NNNN e (27) QNNNN-

NNNN

Runr José Paterlinl; n® 910 - Cantro - CEP 28240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves es.gowbr
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Cientificamos [Tratamento] que a sonegagdo de processo, documento ou
Informacac ensejard a aplicagio de multa nos termes do artigo 11, £17 da Lei
Ordindria n® §57/2018.

Por fim, esclarecemos que esta requisicio visa, tio somente, obter a opinido do
auditado em relagdo aos achados da auditaria, de modo que ndo tem o intuito ou
o conddo de substituir a eventual necessidade de formacio do contraditorio, nos
termos e situacoes previstos na legislagio vigente.

Alenciosamente,

[Nome do Lider da equipe de auditona]
Auditor de Controle Internc 20N, NNN

A Sua Exceléncia/Senhoria o(a) Senhor{a)

[Nome do Destinatario] /
[Cargo do Desfinatario] f

29 NNN-NNN— [Municipia}— ES : )(\
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ANEXO IX
MODELO DE ESTRUTURA DO RELATORIO DE AUDITORIA

FOLHA DE ROSTO

Elaborar conforme modelo de relatério disponibilizade no sitio eletrénico de
suporte a fiscalizacdo na infranet do TCEES,

RESUMO
Deve ser conciso de forma a fomecer uma vis3o geral do trabalho, sem
detalhamento dos fatos. Devern constar do resumo: o objefivo & as questtes de
auditoria; a metodologia utilizada;, © volume de recursos fiscalizados os
beneficios estimados; e os achados. as conclusdes e as propostas de
encaminhamento mais importantes. Escrever sob forma de texto corrido

SUMARIO
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APRESENTAGAQ (se houver)

Visa a confextualizar o trabalho realizado.

1 INTRODUGAO

Observar as informactes necessarias.

1.1 Deliberagdo que originou o trabalho

1.2 Visdo geral do objeto

1.3 Objetivo e questdes de auditoria

1.4 Metodologia utilizada e limitagdes

Achados ndo sao limitagbes. Condigbes superaveis s6 devemn ser descritas como
limitagbes caso as dificuldades nao sejam mitigadas.
1.5 Volume de recursos fiscalizados

1.6 Beneficios estimados da fiscalizacio

1.7 Processos conexos

2 ACHADOS DE AUDITORIA

2.1 Achado 1

Situaclo enconfrada, objetos nos quais o achado fol constatado, critérios de
auditoria, evidéncias (remissac 3 folha do processo), conclusdo e propostas de
encaminhamento.

[.]

3 ACHADOS NAO DECORRENTES DA INVESTIGACAO DAS QUESTOES DE
AUDITORIA (se houver)

3.1 Achado néo decorrente das questbes de auditoria 1

Achados com o mesmo tratamento dos demais.

4 CONCLUSAQ

Sintetizar os fatos apurados. Responder as questdes de auditoria com referéncia
aos achados. Registrar os impactos nas contas dos drgdos/entidades auditados.
Registrar os beneficios estimados das propostas de encaminhamento.

5 PROPOSTAS DE ENCAMINHAMENTO
Registrar que medidas o Poder Pdblico deve determinar para aquilo que foi
identificado, Nao fazer determinagtes genéricas. Contemplar todas as propostas

(saneadoras e demais). Identificar os responsaveis. Fazer referéncia aos
achados.

Rua José Patarfini, n® 810 - Centro - CEP 29240-000 - Allredo Chaves - ES
Tal.: 27 3268-2700 - www.alfredochaves.es.gov. br
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APENDICE A

Documentos produzidos pela equipe de auditoria, gue se relacionam com o
trabalho, mas ndo sdo essencials para a compreens3o do relatdrio. Papéis de
trabalho necessarios para subsidiar a decisfo do chefe do respectivo Poder.

[.]
AMNEXO |

Documentos ndo produzidos pela equipe de auditoria, que se relacionam com o
trabalho, mas ndo sio essenciais para a compreensac do relatério,

A

Rua Jose Paterlini, n®910 - Cenlro - CEP 29240-000 - Afredo Chaves -ES
Tel.: 27 3268-2T700 - www alfredochaves.es gov.br
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24. GLOSSARIO

ACCOUNTABILITY: obrigagao que tém as pessoas ou entidades, 4s quais foram
confiados recursos plblicos, de prestar contas, respender por uma
responsabilidade assumida e informar a quem Ihes delegou essa
responsabilidade. E a obrigacdo de “prestar contas”, decorrente de uma
reegponsabilidade que tenha sido delegada (NAG 1101),

ACHADO ou ACHADO DE AUDITORIA: qualguer fato significativo, digno de
relato pelo auditor, constituldo de quatro atributos: situagio encontrada, critério,
cauza & efeito. Decorre da divergéncia enfre a comparacao da situacao
enconfrada com o critério & deve ser devidamente comprovado por evidéncias
juntadas ao relatorio. O achado pode ser negativo {quando revela impropriedade
ou iregularidade) ou positivo (quando aponta boas praticas de gestéo).

AMOSTRAGEM: selecao de uma amostra em determinada populagdo, de acordo
com o método apropriado, e estudo dos elementos que a compdam, com vistas a
emitir um parecer sobre o total dessa populagio

ANEXO: qualquer documento auxiliar, nao elaborado pela equipe de
auditoriafauditor, fundamental para a perfeita caracterizagdo de assunto ou
comprovacao de achade de auditoria ou outras situacdes encontradas, cujo
ordenamento deve ser apartado do corpe do relatdro, numerado e referenciado
no texto.

APENDICE: deocumento auxiliar tal como: tabela grafico: mapa: organograma;
cronograma; formuldrio; entrevista, quesbtonario, elaborado pela equipe de
auditona/auditor, fundamental para a perfeita caracterizagio de assunto ou
comprovagac de achado de auditoria ou outras situagbes encontradas, cujo
ordenamento apartado do corpo do relatorio, a critério do autor, tem por finalidads
facilitar o entendimento da leitura, devendo ser numerado & referenciado no texto,

AUDITORIA DE CONFORMIDADE ou DE CUMPRIMENTO LEGAL: espécie de
auditoria de regularidade na qual o principal foco & o exame da observancia das
disposices legais e regulamentares aplicaveis (NAG 1102.1.1.2).

AUDITORIA DE REGULARIDADE: instrumento de fiscalizacdo utilizade para
examinar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de gestdc dos
responsaveis sujeitos a sua jurisdicdc, guanto ao aspecto contabil, financeiro,

. . 97
." y o
' 3l
s
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orgamentano, patrimonial, operacional e ambiental; & também exame & avaliagio
dos registros. das demonstragdes contabeis; das contas governamentais; das
operagies e dos sistemas financeiros, do cumprimento das disposicbes legais e
regulamentares; dos sistemas de controle intemo; da probidade e da correcfio das
decisdes administrativas adotadas pelo ente suditado. com o objetivo de
expressar uma opinido. E género, das quais extraimos duas espécies: auditoria
de cumprimanto legal ou de conformidade e auditorias contabeis ou financeiras
(NAG 1102,1.1)

AUDITORIA FINANCEIRA ou CONTABIL: & o exame das demonstracfes
contabeis e outros relatdrios financeiros com o objetive de expressar uma opini&o
— materializada em um documento denominado relatdrio de auditoria — sobre a
adequacdo desses demonstrativos em relacdo as MNAG. aos Principios de
Contabilidade (PC), 4s Nommas Brasileiras de Contabilidade (NBC), sejam elas
profissionais ou técnicas, e a legislagdo pertinente, Em uma auditoria contabil o
profissional de auditoria governamental devera verificar se as demonstragdes
contabeis e outros informes representam uma visio fiel e justa do patriménio
anvolvendo guestdes orcamentanas, financeiras, econdmicas e patrimoniais, além
dos aspectos de legalidade (NAG 1102.1.1.1}.

AUDITORIA GOVERNAMENTAL: exame efetuado em entidades da
administragao direta e indireta, em funches, subfuncfies, programas, aches
(projetos, atividades e operagles especiais), #reas, processos, ciclos
operacienais, servigos, sistemas e sobre a guarda e a aplicagdo de recursos
puklicos por outros responsdveis. em relaglo @os aspectos contabeis,
orcamentarios, financeiros, econdmicos, patrimoniais e operacionais, assim como
acerca da confiabilidade do sistema de controle interno (SCI). E realizada por
profissionais de auditoria govemamental, por intermédio de levantamentos de
informagbes, analises imparciais, avaliagdes independentes e apresentagio de
informacoes seguras, devidamente consubstanciadas em evidéncias, segundo os
critérios  de legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficicia,
efetividade, equidade, ética, transparéncia e protecio do meio ambientes, além de
observar a probldade administrativa e a responsabilidade social dos gestores da
colsa pablica (NAG 1102.1).

AUDITORIA OPERACIONAL: também chamada de auditoria de desempenho, é
o exame de fungbes, subfungdes. programas, agdes (projetos, atividades,
operagdes especiais), areas, processos, ciclos operacionais, servicos e sistemas
governamentais com o objetivo de se emitir comentarios sobre o desempenheo dos

Rua José Paterlind, n® 910 < Qentro - CEP 20240-000 - Alfredo Chaves - ES
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orgaos e das entidades da Administragdo Publica & o resultado das politicas,
programas & projetos publicos, pautado em critérics de economicidade, eficiéncia,
eficacia, efetividade, equidade, ética e protecio ao meio amblente, além dos
aspectos de legalidade (NAG 1102.1.2),

AUDITORIA: exame independente, objetive e sistematico de dada matéria,
baseado em normas técnicas e profissionais, no qual se confronta uma condicdo
com determinado criterio com o fim de emitir uma opinido ou comentarios (NAG
1102).

BENEFICIOS DA FISCALIZAGAO: relaciona-se com: débito, mults, economia,
ganho ou melhoria decorente da atuagdo do Tribunal, bem como a expectativa
de controle gerada pelas acdes do Tribunal,

CAUSAS DO ACHADO: atos; fatos; comportamentos, omissfes ou
vulnerabilidades, deficiéncias ou inexisténcia de controles internos gue
contribuiram significativamente para a divergéncia entre a situagao encontrada e
o criteric. As causas do achado negativo conduzem a equipe a identificar os
responsaveis pelo ocomido,

CIRCULARIZAGAD ou CONFIRMAGAO EXTERNA: técnica de confirmacio de
informagoes refativas a atos e fatos do objeto auditado, mediante a abtengio de
declaragdo formal de terceiros. E a obtencio de declaragio formal e isenta de
pessoa independente e estranha ao drgdo ou entidade objeto de auditoria. O
pedido de confirmagéo pode ser positivo ou negative (NAG 44022 8),

CONDIGAO: situagio encontrada pelo Auditor de Controle Externo, documentada
durante a auditoria, constituindo, peis, o fato ocorrido ou a propria existéncla do
achado.

CONTROLES INTERNOS: conjunto de atividades, planos, métodos e
procedimentos interligados, realizadas em todos os nivels de geréncia & pelo
corpe de servidores, com wvistas a assegurar que os objetivos dos drgaos e
entidades da administracio publica sejam alcancados, de forma confidvel e
concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestdo, até a consecucio
dos objetivos fixados pelo Poder Pablico.

CRITERIO ou CRITERIO DE AUDITORIA: legislacao, nomma, jurisprudéncia,
entendimento doutrindrio ou ainda, no case de auditorias operacionais,
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referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados para o objeto sob analise, como
padries e hoas praticas, que a equipe compara com a situacdo encontrada.
Reflete como deveria ser a gestio, E o padrio usado para determinar se uma
entidade, programa, projeto ou atividade atende aos chjetives fixados; situacio
ideal ou esperada, conforme normas de controle intemo, legislacio aplicavel,
Principios Fundamentais de Contabilidade, boas praticas administrativas ete.

DOCUMENTAGAO DE AUDITORIA ou PAPEIS DE TRABALHO: documentos e
anotagtes preparados em qualguer meio com informacgfies e provas elaborados
diretamente pelo profissional de auditoria gavernamental ou por sua solicitagio e
supervisao, ou por ele obtido, que registram as evidéncias dos trabalhos
executados e fundamentam sua opinlfc e comentanos, (NAG 1105).

ECONCMICIDADE: refere-se a alternativa mais racional (bindmio preco x
gualidade) para a solugdo de um determinado problema. Quando relacionado as
aquisicoes, refere-se & oportunidade de reducio de custos na compra de bens ou
senvicos, mantendo-se um nivel adequado de qualidade (NAG 1108).

EFEITOS DO ACHADO: conseguéncias para o rgao/entidade, para o erério ou
para a sociedade, resultantes da divergéncia entre & situacéc encontrada e o
criténo. Os efeitos do achado Indicam a sua gravidade ou ainda eventuais
beneficios no caso de achades positives. Sao subdivididos em duas classes: os
96 efeitos reais, ou seja, agueles efetivamente verficados, e os efeitos potenciais
(nscos), agueles que podem ou ndo se concretizar,

EFETIVIDADE: refere-se ao resultado real obtido pelos destinatarios das
politicas, dos programas e dos projetos pablicos. E o impacto proporcionado pela
agao governamental (NAG 1107).

EFICACIA: diz respeito ao grau de realizacdo de objetivos e de alcance das
metas (NAG 1108).

EFICIENCIA: racionalidade com que os recursos alocados a determinados
programas governameantais s8o aplicados. Refere-se 3 extensfo em que a
unidade econdmica maximiza seus beneficios com um minimo de utilizagéo de
tempo e recursos, Preocupa- se com o0s meics, 08 métodos e os procedimentos
planejados e organizados, a fim de assegurar a ofimizagao da utilizagdo dos
recursos disponiveis (NAG 1108).
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EQUIDADE: principio pelo qual os responsaveis pela Administragio Plblica
utiizam de forma imparcial os recurscs que lhe sao colocados & disposicio pela
propria comunidade, a fim de garantir da melhor maneira a justica social,
safisfazendo ao interesse publico (MAG 1111),

ERRO: ato ndc voluntario, n&o Intenclonal, resultante de omissdo,
desconhecimento, impericla, imprudéncia, desatencio ou ma interpretagio de
fatos na elaboragao de documentos, registros ou demonstragGes. Existe apenas
culpa, pois nfio ha intencdo de causar dano (NAG 1112},

ESCLARECIMENTOS DOS RESPONSAVEIS: esclarecimentos apresentados por
escrito, como resposta aos oficios de requisicio, pelos responsaveis do
grgdo/entidade acerca dos achados de auditoria.

ESCOPO DA AUDITORIA: & a delimitagac estabelecida para o trabalho e &
expresso pelo objetivo, pelas questdes e pelos procedimentos de auditoria, no
sel conjunto. Profundidade e amplitude do trabalho para alcangar o objetivo da
fiscalizacao. E definido em funcio do tempe & dos recurscs humanos & materiais
disponiveis.

EVIDENCIA ou EVIDENCIAS DE AUDITORIA: conjunto de fatos comprovados,
suficientes, competentss e pertinentes. obtidos durante os trabalhos de auditoria,
através de observacdes, inspegdes, entrevistas, exames de registros eic;
constitui a prova gue a auditoria precisa obter, ou seja, algo relevante, confidvel e
possivel gque auxiliara o Auditor de Controle Externo na formagdo de opinides &
conclusdes, provas ou conjunto de provas, elementos de convicgao.

FOLHA MESTRA: documento de auditoria no gual & registrado o resumo ou
sintetizagao do trabalho realizado em determinada area (assunto sob exame).

FOLHAS SUBSIDIARIAS: documentos de auditoria nos fguais sao0 registrados
desdobramentos e detalhes da materia objeto de folha mestra. Sua elaboragio
somente se justiica quando houver necessidade de a folha mestra ter
desdobramentos.

FRAUDE: ato voluntario intencional de omisséio ou manipulagio de transacdes,
adulteraco de documentos, informacdes, registros & demonstractes. Existe dolo,
pois ha intencgBo de causar algum fipo de danao, manipulacio, falsificagdo ou
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omizzac intencional dos registros efou documentos e apropriacdo indevida de
alivos, que prejudicam a regularidade e a veracidade da escriturago (NAG 1114).

MATERIALIDADE: critéric de avaliagdo de elementos quantitativos,
representativoes em determinado contexto, pertinentes ao objeto da auditoria
governamental ou que se tenha deles provavel influéncia nos resultados das
auditorias (NAG 11186).

OBJETO. documento, projeto, programa, processc ou sistema no qual o

procedimento sera aplicado e, porventura, o achado serd constatado. Exemplos
de objetos: contrato, folha de pagamento, base de dados, ata, edital, ficha
financeira, processo licitatorio, orcamento.

OFICIO DE APRESENTAGAQ: documento remetido pelo Secretario de Controle
Externo (ou Coordenador de Mucleo, conforme o caso) ao difigente do
orgac/entidade fiscalizado para apresentar os servidores designados e informar
ou reiterar o ebjetivo da fiscalizac3o.

OFICIO DE COMUNICAGAD DE FISCALIZAGAO: documento remetido pelo
secretario de Controle Externo (ou Coordenador de Nicleo, conforme o caso) ao
dirigente do drgac/entidade fiscalizade para comunicar, antecipadamente, a
realizagio da fiscalizagdo, informar seu objetivo, a deliberacio que a onginou e a
data provavel para apresentagio da equipe, bem como solicitar a disponibilizagao
dos documentas necessarios a fiscalizagso,

PASTA CORRENTE: fipo de pasta em meio fisico ou eletrénico que deve conter
os documentos & informacdes referentes a determinada auditoria, nas etapas de
planejamento e execucio, e apds o seu térming.

FPASTA PERMANENTE: tipo de pasta em meio fisico ou eletrdnico que deve
conter informagfes que possam ser utilizadas em mais de uma auditoria,
referindo-se, em geral, a um determinado jurisdicionado. Seu conteldo deve ser
atualizado constantemente

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA: aglies, atos e técnicas sistematicamente
ordenados, em sequeéncia racional e logica, a serem executados durante os
trabalhos, Iindicandoe ao profissional de auditoria govemamental o que & como
fazer para realizar seus exames, pesquisas e avaliagies, e como obfer as S8
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evidéncias comprobatorias necessarias para a consecu¢do dos objetivos dos
trabalhos & para suportar a sua opinias (NAG 1118),

RELEVANCIA: critério de avaliacBo gue busca revelar a importdncia qualitativa
das agbes em estudo, quanto a sua natureza, contexto de insergo, fidelidade,

integridade e integralidade das informacgtes, independentemente de sua
maftenalidade (MAG 1122).

RISCO: & a probabilidade de que um evento ou agio possa adversamente afetar
a organizacaolentidade.

RISCO DE AUDITORIA: é a probabilidade de o profissional de auditoria deixar de
emitir apropriadamente sua opinic e comentarios sobre as transagbes,
documentos e demonsiragies matenalmente incorretos pelo efeito de auséncia
ou fragilidades de controles Internos e de erroz ou fraudes existentes, mas nao
detectados pelo seu exame, em face da caréricia ou deficiéncia dos elementos
comprobatorios ou pela ocorréncia de eventos futuros incertos que possuam
potencial para influenciar os objetos da auditona (NAG 1123).

SISTEMA DE CONTROLE(S) INTERNO(S): & a soma dos controles internos
administrativos realizados pela area ou drgdo e o conjunto de atividades
avaliativas feitas por érgios de controle intermo.

SUPERVISAO: envolvimento de auditores de controle externo mais experientes
no direcionamento dos trabalhos, na motivacio da equipe, no fornecimento das
instrugbes adequadas aos menos experientes, de forma que o processo de
avaliagio seja continue, gue os problemas sejam detectados e analisados com
antecedéncia e a comunicagio seja imediata (NAG 4500),

SWOT: ferramenta que permite identificar em uma organizagio. paolitica,
programa ou projeto guais os fatores que representam os pontos fortes e fracos
da gestao e quais os fatores externos que podem representar oportunidades e
ameacas para o desenvolvimento organizacional, a sigla indica as iniciais das
varidveis  strengths  (forgas), weaknesses  (fraquezas), opportunities
(oportunidades) e threats (ameacas),

TESTES: se dividem em; i) testes de observancia, que objetivam confirmar se os
sistemas de controle estabelecidos pelo auditado estde  funcionando
adequadamente; e ii) testes substantivos, que visam & obtengdo de evidéncia
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quanto a suficiencia, exatiddo e validade dos dados produzidos pelo sistema
contabil da entidade, subdividindo-se em festes de transacbes e saldos e
procadimentos de revisdo analitica,

VISAO GERAL DO OBJETO: ohistiva o conhecimento e a compreensac do
objeto a ser fiscalizado, bem como do ambiente organizacional em gue este esta
Inserido, Em geral, compreende as seguintes informacgtes principals: ) descrigio
do cbjeto fiscalizado, com as caracteristicas necessarias & sua compreensio’ i)
legislago aplicavel; iii) objetives Institucionais do orgaoientidade fiscalizado,
quando for o caso; iv) pontos criticos @ deficiéncias no sistema de controle.

VOLUME DE RECURSOS FISCALIZADOS (VRF): divide-se em: i} montante em
exame, comesponde ao total dos valores abrangidos pela ag#io de controle
externo, e i) montante da amostra, corresponde ao total dos valores abrangidos
pela amostra, efetivamente verificados pela agao de controle externo.

A

Rua Josa Paterlinl, n" 840 - Cantro - CEP 20240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tel.: 2T 3269-2T700 - wwwalfredochaves.es.gov.br




