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APRESENTACAQ

Este manual foi elaborado com intuito de padronizar os procedimentos de auditoria na
Controladoria Geral do Municipio de Dores do Rio Preto/ES, objetivando apresentar conceitos
¢ sistematizar praticas a serem observadas pelos servidores lotados Unidade Central de Controle
Interno e, com isso, instrumentalizar a execucdo das auditorias, de modo a atingir plenamente
4 sua missdo institucional.

A base tedrica do manual teve como referencial a literatura especializada e,
principalmente, as experiéncias descritas em manuais de organismos de auditoria ¢ controle,
tais como Tribunal de Contas da Unido, Controladorias Municipais do Estado do Espirito Santo
¢ especialmente 0 Manual de Auditoria de Conformidade do TCE/ES e as NBASP (Normas
Brasileiras de Auditoria do Setor Publico).

Este documento ndo esgota todos os assuntos relativos a auditoria, visto que ha inimeras
variantes relacionadas as entidades e objetos auditados. A intengdo €, acima de tudo, padronizar
e aperfeigoar os procedimentos adotados pelo corpo técnico da Unidade Central de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto/ES.

A atualizacdo do conteido deste Manual ocorrerd sempre que preciso, buscando o
aprimoramento constante das praticas de auditoria, e, para tal, serd imprescindivel a

contribui¢do de todo o corpo técnico.
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1. INTRODUCAO

O presente Manual de Auditoria trata de diretrizes para condugiio das agdes de
fiscalizagdo, com aplicacdo nas demais a¢des de controle exercidas pela Unidade Central de
Controle Interno, doravante denominada UCCL

Seu contetdo uniformiza procedimentos e a partir das técnicas de auditoria aumenta a
confiabilidade das atividades de fiscaliza¢do. Sua aplica¢do € fundamental para a elaboragdo de
matrizes de planejamento, de achados, de monitoramento, entre outros, do processo de controle,
assegurando o curso da atuagdo eficiente e objetiva dos auditores, respeitada a razoabilidade.

Este Manual de Auditoria ¢ mais um entre outros instrumentos pelos quais a UCCI exerce
o controle sobre a gestio dos recursos publicos, avaliando seus resultados e contribuindo para
que bens e servigos estejam disponiveis para a sociedade rio-pretense, em suficiéncia ¢
qualidade.

O trabalho de auditoria na UCCI pode ser definido como um conjunto de técnicas
empregadas com o objetivo de avaliar, a totalidade ou por meio de amostras, a aplicabilidade
dos recursos ptiblicos, a execugio de agdes, confrontando seus processos de trabatho ¢
resultados com as referéncias técnicas e normativas ou com as metas propostas. As atividades
de auditoria, no exercicio da fungdo da UCCI, t€ém como propoésitos:

a) Ser um importante componente de controle dos 6rgidos ¢ entidades municipais na
busca da otimizagdo dos recursos, atuando para corrigir, de preferéncia
preventivamente, os desperdicios, as impropriedades, disfuncdes, a negligéncia e a
omissdo, de forma a assistir a Municipalidade na consecugdo de seus objetivos
estratégicos;

b) Adequagio dos controles internos administrativos exercidos nas diversas atividades e
processos de trabalho realizados, proporcionando uma razoavel garantia de que tais

processos funcionam de acordo com o planejado; e
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¢) Fortalecer a gestdo e racionalizar as agdes de controle no Municipio, e prestar apoio
ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, 6rgio de Controle Externo do
Poder Executivo Municipal.
Assim, o presente Manual de Auditoria traz os conceitos, as significancias tedricas e os
caminhos para a realizagdo de auditorias internas no ambito da Prefeitura Municipal de Dores

do Rio Preto/ES, nio esgotando, contudo, o arcabougo orientativo.

2. CONTROLE INTfERNo: BREVE ABORDAGEM

O Controle Interno é qualquer agiio, método ou procedimento adotado por uma
organizagio, compreendendo tanto a alta administragdo como os niveis gerenciais apropriados,
relacionado com a eficiéncia operacional e obediéncia as diretrizes estratégicas, visando
aumentar a probabilidade de que os objetivos ¢ metas s¢jam atingidos.

Toda acio adotada pelo gestor no intuito de reforgar a possibilidade de que as metas e os
objetivos estabelecidos sejam alcangados configura-se como um controle interno. Os controles
internos podem ser:

a) Preventivos: buscam evitar que fatos indescjaveis ocorram;

b) Detectivos: para detectar e corrigir fatos indesejaveis ja ocorridos; e

¢) Diretivos: para provocar ou encorajar a ocorréncia de um fato desejavel.

Sdo objetivos dos controles internos:

a) Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros nao
intencionais; .

b) Antecipar-se, preventivamente, ao cometimento de erros, desperdicios, abusos,
priticas antiecondmicas e fraudes;

¢) Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contibeis que serdo
utilizados pela geréncia para a tomada de decisdes;

d) Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas internas;

¢) Assegurar aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e procedimentos do
orgédo; e

f) Propiciar informagdes oportunas e confidveis, inclusive de cariter
administrativo/operacional, sobre os resultados ¢ efeitos atingidos.

Assim, para buscar a execugdo de seus objetivos, este Manual, além das referéncias ja

citadas na Introdugdo, baseou-se também nas Normas Internacionais das Entidades de
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Fiscalizagdo Superiores (ISSAI), nas Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico
(NBASP), e no Manual de Auditoria de Conformidade do Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo.

3. CONCEITO DE AUDITORIA

Auditoria ¢ o processo sistematico, documentado ¢ independente de se avaliar
objetivamente uma situagdo ou condigdo, para obter evidéncias em comparagdo a critérios
técnicos, operacionais ou legais ¢ relatar os resultados a um destinatario pré-determinado. (p.
09)

Nos termos da NBASP, a auditoria do setor publico pode ser descrita como um processo
sistemdtico de obter ¢ avaliar objetivamente evidéncias para determinar s¢ as informagdes ou
as condigdes reais de um objeto estio de acordo com critérios aplicaveis. A auditoria do setor
publico é essencial, pois, fornece aos Orgaos legislativos e de controle, bem como aos
responsaveis pela governanga ¢ a0 publico em geral, informacdes e avaliagoes independentes ¢
objetivas acerca da gestio e do desempenho de politicas, programas ¢ operagoes

governamentais. (NBASP, Belo Horizonte, 2017, p.20)

3.1. Auditoria Interna

A auditoria interna é atividade independente e objetiva que presta servigos de avaliagdo
(assurance) € de consultoria, que tem como objetivo adicionar valor e melhorar as operagoes
de uma organizagdo. No setor publico, em decorréncia dos arts. 70 e 74 da Constituigio Federal,
a auditoria é uma técnica de controle do Estado para aferir a legalidade dos atos de gestdo €
combater desperdicios, a improbidade, a negligéncia € a omissio, garantindo a melhor alocacdo
dos recursos publicos ¢ a otimizagdo dos beneficios sociais.

A Auditoria Interna tem por finalidade desenvolver um plano de agdo que auxilic a
organizagio a alcangar seus objetivos adotando uma abordagem sistémica ¢ disciplinada para a
avaliacdo e melhora da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos com o objetivo de
adicionar valor e melhorar as operagdes ¢ resultados de uma organizagao.

O objetivo geral da Auditoria Interna é avaliar e prestar assessoramento a alta
Administragio e desenvolver adequadamente suas atribuigdes, proporcionando-the analises,

recomendacdes e comentdrios objetivos, acerca das atividades examinadas. Para conseguir 0
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cumprimento deste objetivo geral de servigos a administragao, ha necessidade de desempenhar
atividades tais como:
a) Revisar e avaliar a eficdcia, suficiéncia e aplicagdo dos controles contibeis,
financeiros e operacionais;
b) Determinar a extensio do cumprimento das normas, dos planos ¢ procedimentos
vigentes;
¢} Determinar a extensdo dos controles sobre a existéncia dos ativos ¢ da sua protegio
contra todo tipo de perda;
d) Determinar o grau de confianga, das informacbes ¢ dados contdbeis ¢ de outra
natureza, preparados dentro da instituicdo;
e) Avaliar a qualidade alcangada na execugdo de tarefas determinadas para o
cumprimento das respectivas responsabilidades; e

f) Avaliar os riscos estratégicos ¢ de negdcio da organizacao

A atividade de auditoria interna deve avaliar as exposi¢des a riscos relacionadas a
governanga, as operagoes e aos sistemas de informacgdo da organizagado, em relacdo ao (a):

a) Alcance dos objetivos estratégicos da organizagdo;

b) Confiabilidade ¢ integridade das informagdes financeiras € operacionais;

¢) Eficacia e eficiéncia das operagdes e programas,

d) Salvaguarda dos ativos; ¢

¢) Conformidade com leis, regulamentos, politicas, procedimentos ¢ contratos.

Segundo a NBASP, os objetivos da auditoria interna sdo diferentes daqueles da auditoria
externa. Ndo obstante, tanto a auditoria interna quanto a externa promovem boa governanca ao
contribuirem para a transparéncia ¢ accountability pelo uso de recursos publicos, assim como
para a economia, eficiéncia e efetividade na administracdo puiblica. Isso oferece oportunidades
para a coordenagdo e a cooperagdo, assim como para a possibilidade de eliminar a duplicagdo
de esforgos. (NBASP, Belo Horizonte, 2017, p. 32)

A atividade de auditoria interna deve auxiliar a organizagdo a manter controles efetivos

a partir da avaliacdo de sua eficicia e eficiéncia e da promocgdo de melhorias continuas.
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3.2. Tipos de Auditoria

Quanto a forma de autorizagio, a auditoria pode ser:

Ordindria: quando autorizada pelo controlador geral interno, contemplada em plano

elaborado pela unidade central de controle interno, conforme critérios proprios de selegdo;

Especial: guando autorizada pelo controlador geral interno, a partir de

solicitacdo/determinac@o de outra autoridade.

Quanto as principais auditorias, conforme definigdo da NBASP, as principais sdo as

seguintes: Auditoria de Conformidade, Auditoria Financeira, ¢ Auditoria Operacional.

Assim, seré visto ¢ abordado neste manual sobre as principais auditorias citadas acima,
¢ no que se refere aos outros tipos de auditoria existentes, em caso de eventual necessidade de

utilizagio neste municipio, serd seguida as normas pertinentes vigentes a ¢poca.

3.2.1. Auditeria de Conformidade

A auditoria de conformidade foca em determinar se um particular objeto estd em
conformidade com normas identificadas como critérios. A auditoria de conformidade ¢
realizada para avaliar se atividades, transagdes financeiras ¢ informagdes cumprem, em todos
os aspectos relevantes, as normas que regem a entidade auditada. Essas normas podem incluir
regras, leis, regulamentos, resolugdes orgamentarias, politicas, codigos estabelecidos, acordos
ou os principios gerais que regem a gestdo financeira responsdvel do setor publico e a conduta

dos agentes publicos.

3.2.2 Auditoria Financeira

A auditoria financeira foca em determinar se a informagdo financeira de uma entidade
& apresentada em conformidade com a estrutura de relatorio financeiro ¢ 0 marco regulatdrio
aplicdvel. Isso ¢ alcangado obtendo-se evidéncia de auditoria suficiente e apropriada para
permitir o auditor expressar uma opinido quanto a estarem as informagoes financeiras livres de

distorgoes relevantes devido a fraude ou erro.
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3.2.3 Auditoria Operacional

A auditoria operacional foca em determinar se intervengdes, programas e institui¢oes
estdo operando em conformidade com os principios de economicidade, eficiéncia ¢ efetividade,
bem como se¢ hé espago para aperfeigoamento. O desempenho é examinado segundo critérios
adequados, ¢ as causas de desvios desses critérios ou outros problemas sdo analisados. O
objetivo ¢ responder a questdes-chave de auditoria e apresentar recomendagdes para

aperfeigoamento.

3.2.4 Quadro Demonstrativo

A seguir, estio resumidas as principais caracteristicas dos diferentes tipos de auditorias
definidas pela NBASP:

Opinido acerca da
Leis, regulamentos ou | conformidade do objeto
: outras exigéncias | auditado s normas aplicaveis
Conformidade ; & P X
estabelecidas por | compreendendo, conforme o
terceiros. caso, avaliagdo da conduta dos
responsaveis,
S .. . |Opinido a respeito da
. . Principios contabeis P - P &
Fipnanceira ; adequacdo das demonstragoes
geralmente aceiros. e
contabeis.
Opinido a  respeito da
i economicidade, eficiéncia,
Economicidade, o : -
i . . | eficdcia, equidade ¢ efetividade
eficiéncia, eficacia, : ;
O ional uidade efetividade do elhjeto ayditace,
eraciona é a .
P q e . | acompanhada de
¢tica ¢ protegao ao meio P
! recomendagodes para
ambiente. . .
aprimoramento  da  gestdo,
guando for o caso.

33 Aplicabilidide e Atuélizacﬁo do Ménual‘ |

O disposto neste Manual aplica-se a inicializagdo, ao planejamento, a execugdo, a
elaboraciio do relatério, & revisio das auditorias efetuadas pela UCCI da Prefeitura Municipal
de Dores do Rio Preto/ES.
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Aplica-se, também, no que couber ¢ naquilo que ndo conflitar com 0s atos normativos
especificos, aos demais instrumentos de fiscalizagado.
A UCCI é a unidade responsavel por manter este Manual em continuo processo de

atualizacdo, devendo assegurar-lhe a amplitude ¢ a atualidade necessarias.

4. ATUACAODO AUDITOR PUBLICO

4.1. Competéncia Técnico-profissional

A Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto/ES deve dispor de corpo técnico com
conhecimentos multidisciplinares, uma vez que 0s trabalhos de auditoria, em face de sua
amplitude, envolvem diversas areas do conhecimento.

Para efeito deste manual define-se o auditor como 0 servidor alocado nos trabalhos
técnicos do cargo plblico de Auditor Publico Municipal. Como servidor publico municipal, o
auditor estd sujeito as normas descritas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de

Dores do Rio Preto/ES — Lei n° 335/1990.

4.2. Principios e Padroes Eticos de Comportamento

Os principios éticos englobam os valores que devem orientar o trabatho cotidiano e a vida
profissional dos auditores. Tratam da conduta profissional e ética, tanfo no que tange as
exigéncias do servidor pblico em geral como as especificas da funcio de auditoria, incluindo
obrigacdes profissionais.

Assim, sdo principios ¢ valores éticos fundamentais: i) integridade, ii) profissionalismo,
iii) independéncia, iv) respeito, V) imparcialidade, vi) objetividade, vii) confidencialidade, viii)
transparéncia, i) cooperagao miitua e x) probidade.

E quanto aos padrdes €ticos, estes devem ser institucionalizados e discutidos de forma
constante ¢ aberta dentro da organizagao, buscando a maior identificagio entre os servidores ¢
a Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto/ES, visto que a atuagdo daqueles reflete na
atuagdo desta.

Assim, durante os trabalhos de fiscalizacdo, o auditor devera:

a) Estar preparado para esclarecer questionamentos acerca das competéncias da UCCI,

bem come sobre normas regimentais pertinentes as acoes de fiscalizag@o;
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b) Manter atitude de independéncia em relagdo ao fiscalizado, evitando postura de
superioridade, inferioridade ou preconceito relativo a individuos, Orgaos e entidades,
projetos e programas;

¢) Bvitar que interesses pessoais ¢ interpretagdes tendenciosas interfiram na
apresentagao e tratamento dos fatos levantados, bem como abster-se de emifir opinido
preconcebida ou induzida por convicgoes politico-partiddrias, religiosas ou
ideolOgicas;

d) Manter a necessaria cautela no manuseio de papéis de trabalho, de documentos
extraidos de sistemas informatizados, na exibigdo, gravagio ¢ transmissdo de dados,
em meios eletronicos, a fim de que deles ndo venham tomar ciéncia pessoas nao
autorizadas pela UCCIL;

¢) Cumprir os hordrios e os compromissos agendados com 0 fiscalizado;

f) Manter discrigdo na solicitagdo de documentos € informacdes necessarios aos
trabalhos de fiscalizacdo,

g) Evitar empreender carater inquisitorial as indagagdes formuladas aos fiscalizados;

h) Manter-se neutro em relagao as afirmagoes feitas pelos fiscalizados, no decorrer dos
trabalhos de fiscalizagdo;

i) Alertar o fiscalizado, quando necessario, das san¢des aplicaveis em virtude de
sonegagdo de processo, documento ou informacao e obstrugo ao livre exercicio das

atividades de controle interno.

4.3. Independéncia Profissional

O auditor ptblico deve ser independente, nao podendo deixar-se influenciar por
preconceitos ou quaisquer outros elementos materiais ou afetivos que resultem perda, efetiva
ou aparente, de sua independéncia.

Observa-se que é essencial que o auditor ndo somente seja, de fato, independente e
imparcial, mas que também o parega. Para isso, deve manter-se afastado de quaisquer atividades
que reduzam ou denotem reduzir sua autonomia ¢ independéncia profissional, bem como
manter-se livre de interferéncia politica, financeira e administrativa.

A independéncia situa-se ndo apenas no livre e irrestrito acesso a informagdes,

documentos ¢ dependéncias do ente, mas principalmente na liberdade de programar scus
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trabalhos, executd-los e comunicar os resultados consoante sua livre iniciativa, sem quaisquer

tipos de interferéncias, observada a legislagdo de regéncia.

Visando garantir a independéncia na realizagio dos trabalhos, esta impedido de executar

trabalho de auditoria o auditor ptiblico que ndo atenda o previsto nas NBASP.

Com o objetivo de evidenciar o atendimento ao principio da independéncia, os auditores

designados para participar de qualquer etapa do trabalho de auditoria deverdo assinar o Termo

de Nao Impedimento.

Assim, resumindo, no exercicio de suas fungdes de controle, o auditor devera proceder

de acordo com as seguintes posturas:

a)
b)

¢)

d)

3]
h)

Manter atitude de independéncia em relagdo a unidade auditada;

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

Agir mediante aos principios da objetividade ¢ da imparcialidade. As opinides ou
conclusdes dos auditores devem ser tecnicamente fundamentadas, baseadas
exclusivamente nas evidéncias obtidas e organizadas de acordo com as NBASP, de
modo a evitar a interferéncia de interesses pessoais e interpretagdes tendenciosas na
apresentagdo e tratamento dos fatos levantados, abstendo-se, o Auditor, de emitir
opinidio ou conclusio preconcebida ou induzida por convicedes politicas, partidarias,
religiosas ou ideologicas;

Guardar sigilo sobre dados e informagdes de natureza confidencial, cuja divalga¢io
possa comprometer a imagem de pessoas ¢/ou 0s resultados dos trabalhos realizados;
Zelar para que pessoas ndo autorizadas ndo tenham acesso aos papéis de trabalho nos
quais sdo registradas as informagdes referentes a trabalhos de auditoria;

Buscar permanente aprimoramento profissional, a fim de se manterem devidamente
atualizados ¢ capacitados, além de estarem sempre informados sobre novos eventos,
métodos, técnicas, procedimentos, leis, normas ¢ ferramentas voltadas para o
adequado exercicio das auditorias;

Possuir conhecimento da finalidade, extensdo e profundidade do trabalho a realizar;
Ser cortés com o auditado, sem, contudo, abrir mdo das prerrogativas da fungao;
Recusar favores ou concessdes das pessoas pertencentes direta ou indiretamente aos

drgdos ou entidades;
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j) Emitir opinides sobre documentos ou situagoes examinadas, apoiando-se em fatos ¢
evidéncias que permitam o convencimento razoavel da realidade ou a veracidade dos
fatos;

k) A atitude do auditor deve ser proba, o que exige a condugao dos trabalhos com uma
atitude objetiva, baseada em fatos, e ndo ideolégica em relagdo as entidades auditadas
¢ aos usuarios de seus relatorios;

O auditor goza de livre ingresso na unidade (setor) auditada e acesso a todos os
documentos e informacdes necessarios a realizag@o de seu trabalho, inclusive, para consulta a
sistemas eletronicos de processamento de dados, no dmbito do Poder Executivo Municipal de
Dores do Rio Preto/ES e das entidades submetidas ao controle da Unidade Central de Controle
Interno.

O auditor tem livre acesso aos trabalhos de comissdes, fiscais, gestor de contratos,
auditorias, grupos de trabalhos operacionais ¢ estratégicos, corpo administrativo ¢ diretivo,
entre outros.

A equipe de auditoria poderd, ainda, solicitar protegdo em caso de ameacas a sua
integridade fisica, decorrentes dos trabalhos de auditoria.

Mediante autorizacio do Controlador Geral Interno, a qualquer tempo podera haver
acréscimo ou substituicdes de servidores da Equipe de execu¢do de auditoria, desde que

apresentadas as devidas justificativas.

4.4. Educagdo Continnada

Os auditores devem aprimorar seu conhecimento ¢ sua capacidade técnica, a fim de
contribuir com a methoria no desempenho de seus trabalhos.

Neste contexto, os auditores tém responsabilidade de continuar seu desenvolvimento
profissional, a fim de se manterem devidamente atualizados e capacitados, além de estarem
sempre informados sobre novos eventos, métodos, técenicas, procedimentos, leis, normas ¢
ferramentas voltadas para o adequado exercicio das auditorias. Nessa linha, a capacitagdo do
auditor deve ocorrer de duas formas distintas, porém complementares:

a) Autocapacitagio: o servidor técnico deve fter atitude de continuo

autodesenvolvimento profissional ¢ de ampliagdo de conhecimentos, habilidades e
experiéncia, em particular quanto as novas metodologias, técnicas e ferramentas que

surjam na sua drea de atuagdo. Essa modalidade de capacitagdo ¢ dever de cada
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servidor técnico devendo ser incentivada pela Prefeitura Municipal de Dores do Rio
Preto/ES;

b) Capacitagao Institucional: essa capacitagdo deve ocorrer por meio de instrumentos
institucionais da Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto/ES, que vise contribuir
para o aprendizado continuo ¢ aderente a conhecimentos necessarios para a execucao
adequada das auditorias. Podera ser feito mediante promogdo propria de capacitagdes

ou envio dos servidores a cursos promovidos por outras instituigoes.

5. : PROCESSOS DE TRABALHO E IN]CIALIZ/#CAO DE AUDITORIA

O processo de trabalho de auditoria ¢ a ordenacdo logica de todo seu processo em fases
claras, objetivas ¢ bem definidas, desde o planejamento Anual das Atividades de Controle
Interno (PAACT), passando pelo plancjamento das auditorias com o Plano Anual de Auditoria
Interna (PAAI), através do planejamento, execucio e comunicagdo de resultados.

Nesse contexto, os insumos do processo de auditoria, isto é, suas entradas, ou aquilo que
sera utilizado para produzir os resultados, sio essencialmente informagdes. Abrangem
informagdes sobre: 1) objetos de auditoria (organizagdes, programas ¢ atividades
governamentais, bem como sobre relevancia, materialidade e riscos); 1) critério de auditoria
(disposi¢oes normativas ¢ padrdes técnicos ¢ operacionais aplicaveis aos objetos auditados);
T1I) condigBes ou situagdes reais encontradas em objetos de auditoria.

As auditorias obedecerdo ao PAAI claborado anualmente. O PAAI é o instrumento
direcionador das agdes de controle interno e contemplam, além das auditorias, as inspe¢des, 08
levantamentos, 0s acompanhamentos ¢ 0S monitoramentos que serdo realizados em
determinado periodo.

Construido com base em critérios de seletividade e avaliagdo de riscos, © PAAI deve ser
de conhecimento dos auditores, assim como constituir-se em ponto de partida do processo da
auditoria a ser realizada.

Por outro lado, uma vez tomada a decisao de realizar determinada auditoria e chegado o
momento de realiza-la, alguns procedimentos devem ser realizados para a inicializagao da
auditoria.

Inicializada a auditoria, segue a fase de planejamento. Nessa fase, além de providéncias
administrativas preliminares, a equipe de auditoria deve construir a visdo geral do objeto,

inventariar riscos e controles envolvidos, elaborar as questdes de auditoria, definir o escopo,
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claborar os papéis de trabalbo, a matriz de planejamento, € 0 plano de auditoria, dentre outras
atividades.

Concluido e aprovado o planejamento da auditoria, segue a fase de execugao. Nela sdo
executados os procedimentos planejados, desenvolvidos os eventuais achados de auditoria,
obtida a opinido do ente auditado ¢ desenvolvidas as conclusdes ¢ propostas de
encaminhamento.

Executada a auditoria, seguc-s¢ @ revisio dos papéis de trabatho e dos achados, a
discussdo com ofs) supervisor(es), a elaboragiio e revisdo do relatério de auditoria. Todas as
fases devem ser devidamente acompanhadas pelo auditor.

Tendo sido prevista a realizagdo de auditoria, para efetivamente dar-lhe inicio sa0
necessarias algumas providéncias preliminares, a saber:

a) Estimativa inicial do prazo da auditoria;

b) Indicagao dos auditores;

¢) Indicagdo dos responsaveis pela supervisdo dos trabalhos de auditoria;

d) Designacdo formal da equipe de auditoria.

Inicialmente, considerando a deliberagdo que auforizou a auditoria, as razdes que
motivaram a deliberagdo, o objeto da auditoria e as caractetisticas do objeto ¢ local a ser
auditado, na elaboragdo do PAAI se estimara o prazo total de duragéo (planejamento, execugao
¢ elaboragiio do relatorio) dos trabalhos.

Atualmente, o nimero de vagas para 0 cargo de Auditor Pablico Municipal, na Prefeitura
de Dores do Rio Preto/ES, sdo duas. Por esse motivo a equipe necessariamente setd composta
pelos dois auditores ¢, pela vasticidade de assuntos passiveis de serem auditados, enquanto a
forma de investidura for comissionada, no momento da escolha dos profissionais dever-se-a
observar que as vagas sejam ocupadas por mais de uma 4rea de conhecimento, dentre aquelas
previstas na lei de criacdo do cargo.

A supervisido da auditoria deve ser exercida pela Controlador Geral Interno e pelo
Coordenador de Controle Interno, quando for o caso.

A designagiio da equipe de auditoria é feita formal e nominalmente pelo Controlador
Geral Interno. Tal designagdo ¢ feita mediante emissdo do Termo de Designagio, cujo modelo
¢ apresentado no Anexo I, no qual sdo identificados os auditores ¢ o(s) supervisor(es), 0
4rgao/entidade/setor fiscalizado e o periodo necessdrio a realizagdo da fiscalizagao.

Apds o preenchimento do Termo de Designagio, Termo de Nio Impedimento,

comunicagio formal aos setores auditados, o Controlador Geral Interno comunicara ao Chefe
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do Poder Executivo (em todas as auditorias), ao Presidente do Instituto de Previdéncia ¢ aos

eventuais responsdveis por Unidades Gestoras, quando for o caso, acerca do inicio dos

trabalhos.

6. DOCUMENTAC;&QDE AUDITORIA

A documentagdo de auditoria corresponde aos documentos ¢ anotacdes preparados em
qualquer meio (com formularios, folhas, fotos, dudios, etc., tanto em meio fisico como em meio
eletronico) com informagbes e provas elaborados diretamente pelo Auditor ou por sua
solicita¢do e supervisdo, ou por ele obtido, que registram as evidéncias dos trabalhos executados
(procedimentos adotados, testes realizados e informagdes obtidas) ¢ fundamentam sua opinido
e comentarios. Também denominada papéis de trabalho. A documentacdo de auditoria ¢ de
propriedade exclusiva da UCCI, responsavel por sua guarda ¢ sigilo.

Conforme a NBASP, os auditores devem documentar a auditoria de acordo com as
circunstincias particulares desta. A informacdo deve ser suficientemente completa e detalhada
para permitir que um auditor experiente, sem nenhum contato prévio com a auditoria, possa
posteriormente determinar qual trabalho foi feito a fim de chegar aos achados, as conclusdes ¢

is recomendacdes da auditoria. (NBASP, Belo Horizonte, 2017, p. 147)

6.1. Atributos da Documentacio

O Auditor, ao elaborar a documentacio de auditoria, seja em meio fisico ou em meio
eletrdnico, deve cuidar para que 0S documentos sejam concisos (ndo devem conter mais
informacdes do que 0 necessario), claros (de facil compreensdo e utilizagdo), ¢ completos
(devem conter todas as informagdes concernentes a auditoria, tanto quanto ao realizado e ndo

realizado), assegurando que estes sejam escorreitos.

6.2. Contetiido e Preparacio

Os documentos de auditoria deverdo incluir as conclusoes ¢ achados dos exames de
auditoria, guardando conformidade com 08 procedimentos € critérios adotados, ndo devendo

inchair informagdes ¢ dados desnecessarios.

osiiamsiiasiciocain et
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Ainda, a documentagio de auditoria deve ser objetiva, completa, ¢ detalhada, de modo
que permita a um Auditor experiente, sem prévio envolvimento nos exames, verificar,

posteriormente, por meio deles, o trabalho realizado para fundamentar as conclusdes.

6.3. Codificacio

Todos os papéis de trabalho deverdo ser codificados, com o objetivo de facilitar a
localizagdo e identificagdo destes, permitindo assim uma busca eficiente pelas informagdes
neles contida.

Diversas sdo as formas de codificagdo dos papéis de trabalho, como exemplo, numeracio
sequencial, numeragdo de letras e nimeros, letras, dentre outros. Estes codigos também deverdo
ser seguidos para fins de arquivamento dos papéis de trabalho.

E quanto as referéncias, os papéis de trabalho podem ser referidos em documentos de
auditoria de uma mesma drea, ou de dreas diferentes que tenham influéncia reciproca,

permitindo adequada vinculagdo destes.

6.4. Destinaciio ¢ Guarda dos Documentos de Auditoria

As informagoes utilizadas em auditoria devem ser armazenadas fisicamente em Caixa-
Arquivo proprio, podendo também ser armazenadas nas pastas especificas na rede e em midias
fisicas, como pen drives ou HD externo, de modo a manter-se sempre mais de uma copia.

Aos autos do processo referente a fiscalizagdo, devem ser juntados apenas os documentos
imprescindiveis a correta compreensdo ou a comprovagio de fatos relevantes, especialmente
dos achados de auditoria.

O prazo para guarda dos documentos de auditoria deverd observar as regras de
temporariedade aplicadas na Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto/ES, no que tange ao

assunto.

7. FASE DE PLANEJAMENTO DE AUD]TORIA

E com planejamento que se define onde se pretende chegar, o que deve ser feito, quando,
como e em que sequéncia. Logo, ¢ etapa fundamental para o sucesso das fiscalizactes, de modo

que ¢ imprescindivel a alocag@o de recursos para realiza-lo, especialmente tempo suficiente.
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Inevitavelmente, a tentativa de abreviar o periodo destinado ao planejamento redunda em
problemas na exectigdo da fiscalizagdo, que, por fim, geralmente provocam acréscimos no
tempo total de realizagio do trabalho, além de repercussdes negativas em sua qualidade.

Por isso, conforme as normas de auditoria (ISSAI 3000), “o auditor deve plangjar a
fiscalizagdo de modo a assegurar a realizagdo de uma auditoria de alta qualidade, sendo
econdmica, eficiente, efetiva, eficaz e tempestiva”.

O planejamento consiste na etapa em que se dimensiona a amplitude dos procedimentos
a serem executados, permitindo o direcionamento dos trabathos, com o propésito de se alcangar
os objetivos pretendidos. E um processo dindmico e continuo, exigindo conhecimento razoavel
sobre a unidade e o objeto auditado.

Para cada trabalho de auditoria, previsto no Plano Anual de Auditoria Interna - PAAIL
deve ser realizado um planejamento especifico, o qual deve estabelecer os principais pontos de
orientacdo das andlises a serem realizadas, incluindo, entre outras, informagdes acerca dos
objetivos do trabalho, do escopo, da metodologia, das técnicas a serem aplicadas, das
informagoes requeridas para os exames € do prazo de execugdo.

O planejamento da auditoria deve considerar as seguintes atividades, entre outras
consideradas relevantes pela equipe, que devem ser devidamente documentadas:

a) Providéncias administrativas preliminares;

b) Analise preliminar do objeto da auditoria;

¢) Defini¢do do objetivo e do escopo do trabalho, considerando os principais riscos

existentes ¢ a adequagdo e suficiéncia dos mecanismos de controle estabelecidos;

d) Elaboragdo da Matriz de Planejamento;

¢) Elaboragdo do plano de auditoria; e

f) Elaboracdo dos demais papéis de trabalho.

As atividades elencadas ndo sdo necessariamente sequenciais, sendo que algumas

podem ser feitas em paralelo.

7.1. Andlise Preliminar do Objeto Auditado

A anélise preliminar do objeto constitui uma etapa fundamental dos trabalhos de

auditoria. E necessaria para ajudar os auditores internos a obter uma compreensio suficiente do
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objeto de auditoria ¢ para que se estabelegam de forma mais clara os objetivos, o escopo do
trabalho, os exames a serem realizados e os recursos necessarios para a realiza¢do da auditoria.

Essa etapa normalmente comega com uma anélise do Plano Anual de Auditoria Interna,
para que a equipe obtenha o entendimento do contexto do trabalho selecionado e do motivo
pelo qual ele foi incluido no plano. Devem ser considerados também os aspectos relevantes
coletados durante a fase de elaboragdo do PAAL

Uma parte dessas informagdes pode ser obtida a partir dos papéis de trabalho do tipo
permanente mantidos pela Auditoria Interna. Outra parte dessas informagdes pode ser obtida
por meio de entrevistas e reunides com os gestores ¢ servidores da Unidade Auditada ou por
meio de visitas in loco, para se observar o funcionamento do objeto a ser auditado.

Observe=se que, para determinar a extensdo e o alcance da auditoria que sera proposta, a
equipe técnica da UCCI deve dispor de informagoes relativas aos objetivos relacionados ao
objeto que serd auditado e aos riscos relevantes associados a esses objetivos, bem como a
confiabilidade dos controles adotados para tratar esses riscos.

Tais informagdes sido obtidas, tipicamente, na realizaciio de outras agdes de controle
(utilizando o instrumento de fiscalizagdo Levantamento, por exemplo. Ou at¢ mesmo a
reincidéncias de demandas e orientagdes rotineiras feitas pela UCCI) cuja principal finalidade
¢é o conhecimento dos setores ¢ devem ser levadas em conta no planejamento e na aplicagdo dos
procedimentos de auditoria.

Nesse ponto, a andlise do grau de defini¢io do objetivo da auditoria e do conhecimento
disponivel sobre o objeto auditado é fundamental para o dimensionamento do trabalho. Quanto
mais genérico for o objetivo, maior a necessidade de coletar informagbes para que seja
especificado.

E importante assegurar que os aspectos centrais do objeto a ser auditado tenham sido
apropriadamente identificados, documentados e compreendidos. A extensdo ¢ o nivel de
detalhamento dos dados que serfio coletados devem levar em consideragdo a natureza do objeto,
o tempo e os recursos disponiveis.

Algumas técnicas de auditoria devem ser utilizadas nessa fase, de forma a fazer o melhor
diagnéstico possivel. As técnicas mais comumente utilizadas para diagnostico séo:

a) Mapeamento de processos;

b) Entrevistas;

¢) Exame documental;

d) Analise SWOT; e
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e) Checklist.

Porém, dependendo da necessidade, outras podem vir a ser necessarias.

A matriz SWOT, FOFA em portugués (Forgas, Oportunidades, Fraquezas ¢ Ameagas) ¢
utilizada mais comumente em auditoria operacional, mas também pode ser utilizada em
auditorias de conformidade, uma vez que os pontos fracos e ameagas podem sugerir dreas ou
questdes que necessitem ser aprofundadas.

A equipe de auditoria deve materializar a visdo geral em um papel de wabalho
descrevendo a estrutura e o funcionamento do objeto auditado. Esse papel de trabalho ird
subsidiar uma parte descritiva do Relatério de Auditoria, quando de sua elaboragdo. Apos a
execugdo, a visdo geral revisada deve conter as seguintes informagoes:

a) Descricio do objeto de auditoria, com as caracteristicas necessdrias a sua

compreensao;

b) Legislacdo aplicavel;

¢) Objetivos institucionais, quando for o caso;

d) Setores responsdveis, competéncias ¢ atribuicdes; €

¢) Objetivos relacionados ao objeto de auditoria e riscos relevantes a eles associados,

bem como eventuais deficiéncias de controle interno.

O auditor deve utilizar seu julgamento profissional para determinar quais as informagdes
serdo tteis para o trabalho de auditoria, uma vez que o volume de informagdes pode ser grande
e a relaciio custo beneficio (de registrar todas as informagoes) desfavoravel.

O objetivo da avaliagdo preliminar ¢é identificar o grau de confianga que o auditor pode
ter nos controles internos e, com isso, definir o risco envolvido e a extensdo dos trabalhos.

O levantamento preliminar de informagdes ird servir para a elaboragdo da matriz de risco.
Assim, esse levantamento preliminar é destinado a subsidiar a elaboragio das demais atividades
de planejamento ¢ a realizacio da propria auditoria. Desta forma, o desenvolvimento das
diversas etapas do planejamento requer o conhecimento e a compreensdo adequada do
érgio/entidade que se pretende auditar, incluindo os aspectos legais, operacionais ¢
administrativos.

Deve-se, neste momento, revisar/levantar as normas, as rotinas e os procedimentos dos
setores eleitos, com vistas, inclusive, a subsidiar eventual entrevista. E importante niio apenas
conhecer, mas também documentar as rotinas e fungdes relacionadas com os principais sistemas

de controle interno.
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£ necessario realizar uma entrevista com o responsavel pelo setor, com 0 objetivo de

registrar, em papel de trabalho, as atividades realizadas pelo setor, para melhor compreendé-las
¢ revisd-las. Dentre as questdes a serem levantadas, destacam-se:

a) Documentos/informagoes recebidos, processados e expedidos;

b) Setores inter-relacionados;

¢) Processos realizados;

d) Sistemas utilizados, informatizados ou nao.

¢) Identificar os servidores responsaveis pelas seguintes atividades:

e.1) Autorizacdo;
e.2) Revisdo/controle;
e.3) Operacionalizagdo.

) Registrar em papel de trabalho, os pontos de controle fracos ou inexistentes;

g) Selecionar, por amostra, um conjunto de registros, processos ou itens, representativos
das atividades objeto do levantamento. A amostra a ser utilizada devera ser a minima
necessaria  confirmagdo dos procedimentos praticados pelo auditado (ressalta-se que
ao longo do procedimento de auditoria a revisdo dos controles internos deve ser
observada). Deve-se considerar que, quanto mais relevante a 4rea objeto do
levantamento, maior devera ser a compreensao € a confirmagiio dos procedimentos;

h) Verificar, na amostra selecionada, o fiel cumprimento das rotinas levantadas,
registrando em papel de trabalho as ocorréncias derivadas da falta de aderéncia ao
sistema de controle em andlise.

Apos a aplicagdo desses procedimentos, de acordo com o caso, a equipe de auditoria deve

estar em condicoes de realizar a avaliagio preliminar acerca da satisfatoriedade do sistema

auditado ¢ preencher a matriz de riscos, com base nas informacdes levantadas.

7.2. Matriz de Riscos

Para selecdo do objeto da auditoria, a metodologia deve dispor de mecanismos que
considerem a relevineia, o risco ¢ a materialidade.

a) O risco (criticidade): ¢a possibilidade de ocorréncia de eventos indesejaveis, tais como

erros, fathas, fraudes, desperdicios ou descumprimento de metas ou de objetivos

estabelecidos.
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b) A materialidade: refere-se ao montante de recursos orgamentdrios ou financeiros alocados
por uma gestido, em um especifico ponto de controle (unidade organizacional, sistema, drea,
processo de trabalho, programa de governo ou agéo) objeto dos exames pela auditoria. Essa
abordagem leva em consideragdo o caréter relativo dos valores envolvidos.

¢) A relevincia: significa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma determinada
guestdo, situa¢do ou unidade organizacional, existentes em um dado contexto.

Trata-se da composigdo dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das fraguezas, dos
pontos de controle com riscos latentes.

A utilizagdo do conceito de risco no planejamento de auditoria € importante na medida
em que € necessario o direcionamento dos esfor¢os para areas ou problemas criticos.
Principalmente em auditorias em que o objeto ¢ complexo, o risco € um critério de selegdo 1til.
A Matriz SWOT, por exemplo, ¢ um excelente mecanismo de verificagdo de risco, pois com
ela é possivel categorizar as informagdes obtidas pelo auditor, no levantamento anterior, em
eventos segundo a sua probabilidade e o seu impacto.

Um objeto complexo e com poucos conhecimentos prévios disponiveis requererd o
mapeamento dos processos (fluxogramagdo) mais relevantes para o objetivo da auditoria. O
auditor deve identificar as principais atividades que compdem o fluxo e, em seguida transportar
as atividades identificadas para a Matriz de Riscos, Para cada atividade, o auditor devera:

a) Identificar o objetivo daquela atividade;

b) Identificar o risco inerente, questionando o que pode dar errado naquela atividade;

¢) Verificar que tipo de controle existe para tratar os riscos; €

d) Avaliar sucintamente se o controle é suficiente para mitigar os riscos.

Em geral, o auditor ndo deve se aprofundar, nessa fase, na avaliagdo de controles
internos, ¢ realizar a constatagdo da existéncia ou ndo de controles. O auditor podera:

a) Propor um trabatho especifico voltado para a melthoria de controles internos;

b) Avaliar os riscos e controles na fase de execugao.

A avaliagdo dos controles internos, nesta fase, serve para verificar, se existentes, o seu
funcionamento e a sua observéncia e propor, ao final a sua melhoria.

Finalizada a Matriz de Riscos, o auditor deve considerar os eventos de riscos mais
relevantes para ajudar no direcionamento da auditoria, bem como a reincidéncia de riscos

aparentemente baixos, mas que pela sua repeti¢io tornam-se relevantes.
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Por fim, é importante ressaltar, que quanto ao modelo de elaboragao da Matriz de Riscos
da Auditoria, seré utilizada a Instrugdo Normativa (IN) n® 10/2016, com a sua versdo vigente a

época da auditoria.

7.3. Flaboracdo de Questies de Auditoria a partir do objetivo e do diagnostico realizado

O objetivo da auditoria deve ser entendido como a questdo fundamental de auditoria a ser
respondida. Representa o proposito da auditoria (por que e para que ela sera realizada), sendo
o principal elemento de referéncia para o trabalho em todas as suas fases (planejamento,
execucio e relatorio), devendo ser desdobrado em tantas questdes de auditoria quantas sejam
necessarias para responde-lo.

Dessa forma, as questdes de auditoria representam o detalhamento do objetivo,
circunscrevendo a abrangéncia da auditoria e estabelecendo os limites do trabatho, devendo-se
tomar o cuidado, na sua elaboragdio, para ndo extrapolar ou restringir o objetivo da auditoria
definido, de forma a ndo ampliar ou reduzir o escopo necessario ao seu alcance.

Para isso, todas as informagdes que foram coletadas nas atividades de construgdo da visdo
geral do objeto auditado e matriz de riscos tém por objetivo formular questdes que, uma vez
respondidas, esgotem o objetivo de auditotia. Isto significa que se devem formular tantas
questdes de auditoria quantas sejam necessarias para satisfazer o objetivo estabelecido.

As questdes de auditoria devem ser elaboradas de forma a estabelecer com clareza o foco
dos exames e os limites e dimensoes que devem ser observados durante a execugdo dos

trabalhos (escopo da auditoria) de modo suficiente a satisfazer os objetivos do trabalho.

7.4. Definiciio do Escopo da Auditoria

O escopo de uma auditoria também deve ser especificado na fase de planejamento, ¢
apresentar uma clara declaragdo do foco, da extensdo ¢ dos limites da auditoria, e sua amplitude
deve ser suficiente para que os objetivos da auditoria sejam atingidos. Escopo e objetivos,
portanto, devem ser compatibilizados.

Ao examinar-se uma Matriz de Planejamento, deve-se ter uma exata nogdo do escopo do
trabalho que sera ou foi realizado. Em verdade, a atividade central na definigéo de escopo € a
formulagio das questdes de auditoria, tarefa que se apoia no julgamento profissional da equipe.

E importante observar, entretanto, que julgamento profissional ndo significa que a equipe se
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fecha em uma sala e comega a discutir possiveis questdes bascadas apenas na sua experiéncia
profissional.

Significa que a equipe, apds aplicar diversas técnicas de coleta de dados que lhe
possibilitaram conhecer o objeto a ser auditado (funcionamento, riscos, controles, pontos
fracos, ameacas, ctc), possui elementos suficientes para formular questdes que contemplem
todos os aspectos relevantes do objetivo da auditoria ¢ maximizem o potencial resultado do
trabalho.

Assim, se a equipe elaborou um mapa de processos ¢ identificou os principais riscos,
devera formular questdes de auditoria que verifiquem a materializacdo desses riscos. No caso
da aplicagdo de mais de uma técnica de diagndstico, os resultados obtidos também devem ser
considerados para questdes de auditoria. Tais situacdes deverdo estar refletidas ou consideradas
nos objetivos de auditoria estabelecidos.

Nessa linha, a questdo de auditoria € construida a partir de um possivel achado, que, na
verdade, ¢ o risco anteriormente identificado.

Ainda é possivel que na fase de Planejamento, os auditores busquem informagdes sobre
o assunto ou sobre as proprias matrizes (Risco, Planejamento) antes mesmo de finalizar a
referida fase. Essa consulta buscar trazer possiveis linhas de orientagdo para a auditoria. O
objetivo de submeter a Matriz de Plangjamento a supervisdo ¢ colher criticas e sugestdes para
seu aprimoramento. Esse processo de revisdo/validagdo tem por objetivo:

a) Conferir logica da auditoria e o rigor da metodologia utilizada, questionando as fontes
de informagdo, a estratégia metodologica e o método de andlise a ser utilizado, em
confronto com os objetivos da auditoria;

b) Orientar e aconselhar a equipe de auditoria sobre a abordagem a ser adotada pela
auditoria;

¢) Prover variado conjunto de opinides especializadas ¢ independentes sobre o plano de
auditoria;

d) Assegurar a qualidade do trabalho e alertar a equipe sobre falhas na sua concepedo ou
em seu desenvolvimento; e

¢) Conferir a presenca de beneficios potenciais significativos.
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7.5. Elaboracio dos Papéis de Trabalho

Uma vez definida e validada a Matriz de Planejamento, passa-se a elaboragéo dos
instrumentos de coleta de dados que serdo utilizados durante a execugio da auditoria. Cada
técnica de coleta de dados (por exemplo, entrevista, questionario, grupo focal e observagdo
direta) possui um instrumento proprio, a ser desenhado de forma a garantir a obtengdo de
informagcdes relevantes ¢ suficientes para responder as questdes de auditoria.

Os papéis de trabalho, além de servirem como prova, orientam a execugdo da técnica a
ser empregada no colhimento de informacOes para o planejamento, auxiliam na documentagao

e na revisio dos achados, sustentando-os com base nas evidéncias, etc.

7.6. Cronograma e Or¢camento

Na fase de planejamento deve-se elaborar, também, 0 or¢amento ¢ 0 cronograma para a
auditoria. O cronograma visa ajudar ao gerenciamento seguro da execucdo das auditorias, que
em geral possuem varias atividades que devem ser executadas conforme definido na prépria
Matriz de Planejamento.

De acordo com a NBASP, o cronograma deve ser elaborado no inicio dos trabalhos, mas
deve ser revisado ao final da fase de plancjamento, a0 final da fase de execugdo, ¢ sempre que
seja necessario.

Tendo em vista as definigdes de tempo ¢ recursos necessarios, a equipe de auditoria deve
claborar estimativa de custos para os trabalhos, considerando pelo menos, conforme couber, 0
custo com o pagamento de didrias e a estimativa de custos para contratagdo de especialista,

quando for o caso.

7.7. Plano de Auditoria

Ao final do planejamento dos trabalhos é preciso materializar 08 esforcos até entao
despendidos pela equipe em um documento que sintetize tudo o que sera realizado durante o
trabatho de auditoria, tanto em (ermos metodolégicos quanto em termos logisticos. Essa
informagdo ¢ util ndo s6 para a equipe quanto para quem supervisiona o trabalho e,

eventualmente para outras instincias técnicas superiores da organizagao.
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O plano deve resumir seus objetivos e explicitar a motivagdo para sc investigar
determinado problema de auditoria, segundo enfoque especifico e com a utiliza¢io de certa
metodologia.

Portanto, o plano de auditoria, conforme anexo V deste Manual, contera: identificagdo,
alcance, materialidade, etapas da auditoria, cronogramas de atividades, equipe de auditoria,
distribuigdo do trabalho para a equipe de auditoria, produtos, resumo dos riscos identificados,
recurso humane requerido ¢ valor, utilizagde do trabalho do controle interno, declaracdo sobre
a aplicagdio de normas, e data de elaboragao.

Fario parte do plano de auditoria:

a) A visdo geral do objeto;

b) A matriz de planejamento;

¢) O cronograma proposto para a condugdo dos trabalhos; e

d) Estimativa de custos (inclusive de contrata¢do de especialista, quando for o caso);

£ fundamental destacar os resultados que se pretende alcangar com a realizagdo da
auditoria, indicando as oportunidades de aperfeigoamento e, sempre que possivel, a economia
de recursos publicos, a fim de permitir andlise de custo beneficio da auditoria.

E importante observar a relagdo custo beneficio do plano de auditoria, que se por um lado
deve ser um documento sintético, de modo a ndo exigir um grande esforgo da equipe para sua
elaboracio, por outro precisa ser suficientemente explicativo para possibilitar o entendimento
do trabatho a ser realizado por qualquer pessoa.

E responsabilidade dos auditores assegurar que o plano de auditoria contenha todas as
informacdes necessdrias a correta ¢ oportuna apreciagio da proposta de trabalho.

Alteragdes determinadas pelo(s) supervisor(es) no plano de auditoria deverdo ser
promovidas. Contudo, se houver alguma nao referendada pelos auditores, tal discordancia sera
registrada em Anexo a0 plano de auditoria. Neste caso, deverdo constar do mencionado Anexo
as motivacdes téenicas do(s) supervisor(es) para a alteragao determinada e as dos auditores pela

nfo aceitacdo.

8. ELABORACAO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO

A Matriz de Planejamento ¢ o papel de trabalho, elaborado na fase de planejamento, em
que sdo registrados 0s passos € procedimentos a serem realizados na fase de execugdo para que

o objetivo da auditoria seja alcangado. Ela esquematiza as informagoes relevantes do
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planejamento ¢ dos procedimentos de uma auditoria, com o propésito de orientar a equipe na
fase de execugdo.

Portanto, ¢ uma ferramenta de auditoria que torna o planejamento mais sistematico e
dirigido, facilitando a comunicagio de decisdes sobre metodologia e auxiliando na conducdo
dos trabalthos de campo.

Basicamente, serve para:

a) Selecionar, de maneira prévia, as dreas ou gquestdes mais relevantes em uma

determinada auditoria;

b) Dar foco ao trabalho de fiscalizagio;

¢) Ampliar a possibilidade de se alcangar bons resultados com o trabalho;

d) Minimizar riscos de prorrogagdes na duragdo dos trabalhos e desgastes com as

geréncias;

e) Equacionar expectativas e evitar surpresas ao final da execugdo, facilitando a

discussdo do trabalho com as geréncias em bases objetivas.

Em sua elaboracdo, deve ser considerada a abordagem a ser utilizada, o escopo € a
extensdo dos trabalhos, os riscos de auditoria e os componentes a serem verificados. Ela ainda
devera conter a explicitagdo formal dos procedimentos de auditoria a serem aplicados com
intuito de obter evidéncias suficientes e adequadas que possibilitem formar opinido acerca das
questoes de auditoria.

O objetivo geral na fase de planejamento é decidir, por meio da construgio de
conhecimento ¢ considerando uma variedade de estratégias, a melhor forma de conduzir a
auditoria, elaborando o plano de auditoria, que inclui como pega fundamental, a Matriz de
Planejamento.

A sintese das principais orientagdes no tocante as matrizes de planejamento pode ser
visualizada no modelo de Matriz de Planejamento incluida no Anexo VI

A matriz de planejamento organiza e sistematiza o planejamento do trabalho e relaciona,
a partir do enunciado do objetivo, as diversas questdes de auditoria e, para responder a cada
uma, quais as informacdes requeridas, as fontes de informacdes, os procedimentos e os
possiveis achados, além da indicagdo do periodo em que os procedimentos deverdo ser
aplicados.

Ela deve ser preenchida ao longo da fase de planejamento, com base nas informagdes

levantadas. Depois de elaborada, a equipe deve revisar toda a matriz, verificando se ha
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coeréncia l6gica entre o objetivo e as questdes e entre as questoes ¢ as possiveis conclusbes,
levando em conta as limitagdes previstas.

Assim, definido o objetivo geral, o primeiro passo ¢ a formula¢io das questdes de
auditoria. De posse dessas questdes, formulam-se os possiveis achados (desvio entre o critério
¢ a situagdo existente), para que, assim, possam ser obtidas as evidéncias que confirme a sua
ocorréncia ou ndo. Quando corretamente preenchida, permite fixar a importancia relativa de
cada trabalho ¢ sua divisdo racional entre os membros da equipe, antecipar a descoberta de
problemas e, ainda, permitir o acompanhamento e a revisio dos trabalhos de auditoria.

A matriz de planejamento € um instrumento flexivel e o seu contetido pode ser atualizado

ou modificado pela equipe, & medida que o trabalho de auditoria progride.

8.1. Objetivo de Auditoria

O inicio da elaboragio da matriz de planejamento € a propria delimitagao do objetivo da
auditoria, pois nem sempre cle esta claramente definido na deliberagdo que a originou. Como
vantagem, a discussdo orientada pela matriz possibilita uma equalizagdo do entendimento do
objetivo por toda a equipe.

Assim, com base nos levantamentos prévios ¢ no conhecimento preliminar do objeto,
definem-se a(s) drea(s) que merecem uma maior atengao da auditoria. Em seguida, tendo como
referencial essa(s) area(s), a equipe técnica alinhada com a supervisio da auditoria deve definir
o objetivo da auditoria.

Embora o objetivo do trabalho deva ser entendido como a questdo fundamental de
auditoria a ser respondida, ele deve ser apresentado sob forma declarativa, com inclusdo de um
verbo de agio, e ndo sob a forma de um questionamento.

Embora o objetivo do trabalho deva ser entendido como a questdo fundamental de
auditoria a ser respondida, ele deve ser apresentado sob forma declarativa, com inclusdo de um

verbo de agio, € ndo sob a forma de um questionamento.

8.2. Questdes de Auditoria

O préximo passo é o detalhamento do objetivo da auditoria em questOes a serem
respondidas, isto é, o desdobramento do objetivo em perguntas que abordem os diferentes

aspectos do escopo da auditoria para satisfagdo de seu objetivo, a0 mesmo tempo em que se
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discute aonde se quer chegar com os questionamentos (“possiveis achados”). Em outras
palavras, é preciso definir aonde se quer chegar para se determinar o caminho a ser seguido.

As questdes de auditoria sdo o elemento central na determinagao do direcionamento dos
trabalhos de auditoria, das metodologias e técnicas a serem adotadas e dos resultados que se
pretende atingir. Elas devem ser elaboradas de forma a estabelecer com clareza o foco da
investigacdo e os limites e dimensdes que devem ser observados durante a execugdo dos
trabalhos.

Devem, pois, ser elaboradas questdes que enfoquem os principais aspectos do objetivo
pretendido. Desse modo, o enunciado da questdo ndo deve extrapolar o objetivo definido, de
forma a ndo ampliar o escopo previsto para a auditoria. Deve englobar, porém, todos os itens
que se quer verificar.

Deve-se tomar o cuidado, no detalhamento da gquestdo, quanto ao adequado
dimensionamento ¢ & disponibilidade de informagdes requeridas e fontes de informacdes em
nivel suficiente para responde-la. Por outro lado, nfio se deve prever informagdes requeridas ou
conclusdes (possiveis achados) que estejam fora do delimitado na questéo.

Observe-se que a adequada formulagao das questdes de auditoria € fundamental para o
sucesso da auditoria, uma vez que tera implicagdes nas decisdes quanto aos tipos de dados que
serdo coletados, a4 forma de coleta que sera empregada, as analises que serdo efetuadas ¢ as
conclusdes que serdo obtidas. Em resumo, na elaboragio das questdes de auditoria deve-se levar
em conta 0s seguintes aspectos:

a) Clareza e especificidade;

b) Uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

¢) Viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

d) Articulagdo e coeréncia (o conjunto das questdes elaboradas deve ser capaz de

esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).
Portanto, as questoes de auditoria sdo perguntas que o auditor formula para facilitar o
alcance dos objetivos do trabalho. Sdo necessarias para direcionar os trabalhos para os

resultados que se pretende atingir.

8.3. Possiveis Achados

Os possiveis achados sdo a outra face das questdes de auditoria, ou s¢ja, sdo as

constatacdes que poderdo ser obtidas a partir das analises relacionadas as questdes de auditoria.
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Poderio refletir as impropricdades ou irregularidades que podem ser encontradas, ou seja,
aquilo que o auditor pode encontrar a0 responder & questdo de auditoria.

Na descri¢io dos possiveis achados, na elaboragio da matriz de planejamento, sao
necessdrias concisdo e objetividade, limitando-se basicamente a descrever a “manchete” do
possivel achado. E importante ressaltar que 0s possiveis achados devem limitar-se a0 €scopo
da questdo de auditoria ¢ com ela guardar coeréncia. Quando necessario, deve-se ampliar o
escopo da questao, incluir outra ou limitar os possiveis achados.

Além disso, os possiveis achados devem descrever exatamente e com concisao o que s¢
espera como resposta ao questionamento, evitando generalizagdes como “desobediéncia a
norma aplicavel” ou “data aproximada do inicio do pagamento”. Sua elaboragdo pressupde um
prévio conhecimento do objeto auditado, normalmente adquirido na fase de conhecimento
preliminar e na construcdo da visdo geral sobre 0 objeto.

Para descrever possiveis achados, na elaboragio da matriz de planejamento, sao
necessarias: concisao ¢ objetividade. Deve-se limitar, basicamente, a descrever o ftitulo da
irregularidade ou impropriedade e levar em conta que essa descriciio serd utilizada como titulo
ou enunciado da descrigdo da situagiio encontrada na matriz de achados e, consequentemente,

no relatorio de auditoria.

8.4. Informacdes Requeridas e Fontes de Informagio

Definidas as questdes de auditoria ¢ 08 possiveis achados, procede-se & identificagdo das
informacdes necessarias (informacdes requeridas) e de suas respectivas fontes (fontes de
informagio), das tarefas (procedimentos ¢ técnicas) que deverao ser realizadas para busca-las,
por quem ¢ quando.

Trata-se de todas aquelas informagdes necessérias para se conhecer a condicdo do objeto
auditado e suas respectivas fontes. Para responder a cada questdo de auditoria, pode ser
necessario um conjunto de informagdes. Para cada informagao, deve-se listar a respectiva fonte
na qual a informagao serd buscada. Pode ocorrer de uma informagdo ter mais de uma fonte.
Quando isso se verificar, & recomendével que todas as fontes sejam listadas e consultadas, por
meio das diversas técnicas de auditoria existentes.

Este exercicio permitird concluir se as questdes de auditoria tém condigdes de serem

respondidas, ou seja, s€, 4 principio, b informagoes suficientes € disponiveis, se a equipe
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domina as técnicas para coleta e tratamento dessas informagdes e se as limitagdes, que a
abordagem adotada porventura se defronte, sio contornaveis.

No campo “informagdes requeridas” devem ser previstas e especificadas todas as
informagdes necessérias para responder a questdo de auditoria. Deve-se evitar expressdes do
tipo “dados e informagbes sobre [...]” sem especificar exatamente que tipo de informagdes ¢
necessaria. Ndo se deve utilizar “etc”. Do mesmo modo, as “informagdes requeridas™ nao
devem ser descritas como questionamentos ou como solicitagdes.

Ademais, deve-se ter em mente que a cada “informagédo requerida” apresentada deve ser
indicada pelo menos uma “fonte de informagdo”. Da mesma forma, cada “fonte de informagao”
apresentada deve estar associada, a pelo menos, uma “informagéo requerida”.

Vale destacar que prever “informagdes obtidas in loco pela equipe de auditoria” nao €
suficiente para identificar a fonte de informagdo. Portanto, na coluna “fontes de informagéo™ ¢
preciso mencionar de quem, em qual documento ou local se obtera a informacao e especificar
na coluna “informagdes requeridas” que tipo de informagéo se pretende obter,

Do mesmo modo, nio se deve fazer mengdes imprecisas em “fonte de informacao”, como
“ostatisticas”. No momento do preenchimento da matriz, ¢ importante saber que tipo de
estatistica serdo utilizadas (informagdo requerida) e onde obté-la (fontes de informagdo —

periddico, instituigdo, etc).

8.5. Procedimentos

Os procedimentos de auditoria consistern em um conjunto de tarefas a serem levadas a
efeito pela equipe de auditoria, com a finalidade de confirmar, ao final, se os critérios de
auditoria sio atendidos. Sdo as investigagdes que permitem a formagdo fundamentada de
opinido sobre o assunto auditado.

Também sdo procedimentos as atividades realizadas para obtengdo das fontes de
informacdo, tanto quanto as necessdrias a gerar o produto das informagdes requeridas. Os
procedimentos devem observar os seguintes aspectos:

a) Serem elaborados especificamente para atender a um ou mais possiveis achados de

auditoria;

b) Serem expressos de forma logica e ordenada;
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¢) Especificar como os testes devem ser executados, identificando o documento, ©
registro administrativo ou financeiro, a fungdo ou o controle a ser examinado
(procedimento preparatorio);
d) Indicar a extensdo planejada para cada procedimento;
¢) Elaborar plano amostral a fim de demonstrar documentalmente o universo a ser
verificado.
Assim, na medida do possivel, os procedimentos devem ser detalhados em tarefas
descritas de forma clara, de modo a ndo gerar dtvidas ao executor e esclarecendo os aspectos a
serem abordados, bem como expressando as técnicas a serem utilizadas. Logo, procedimentos

sem o necessario detalhamento devem ser evitados.

8.5.1. Desericiio de técnicas de auditoria no detalhamento do procedimento

As técnicas sdo as formas ou maneiras utilizadas na aplicagio dos procedimentos com
vistas a obtencdo de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informagoes. Assim,
diversas sdo as técnicas de auditoria existentes, que deverdo ser utilizadas de acordo com a
auditoria a ser realizada, como por exemplo, inspegao fisica, observacio, andlise documental,
confirmacdo externa, indagacao, recalculo, procedimentos analiticos, reexecugdo,
Benchmarking, amostragem, Rastreamento ¢ Vouching, avaliagio do Sistemas de Controles
Internos (SCI), dentre outras. A seguir, serdo expostas breves consideracdes sobre cada uma
das técnicas utilizadas:

AVALIACAO DOS SISTEMAS DE CONTROLES INTERNOS (8CI): Determina a avaliagdo e a
seguranga do sistema, mediante a coleta, compilagio, tabulagio, julgamento ¢ analise critica de
dados e informagdes objeto de atengdo do auditor, O exame ¢ a avaliagdo do SCI devem ser

realizados de acordo com o tipo de auditoria.

BENCHMARKING: A técnica consiste basicamentc em comparat algum aspecto do
desempenho de uma organizagio com o de outra organizagdo, Ou mesmo com outra area da
propria organizagio, cujo desempenho positivo possa ser considerado uma referéncia. Para
tanto, ¢ necessario analisar o desempenho das unidades comparadas quantitativa ¢
qualitativamente ¢ medir a diferenca entre o desempenho de uma de outra. Em seguida, ¢

preciso identificar as principais agdes que contribuem para a diferenca de desempenho, que,
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normalmente, consistem em boas praticas de gestdo e, na sequéncia, as oportunidades de

melhoria.

TESTES DE CONTROLES-CHAVE: Envolvem testar os controles que a Administragdo pos
em prética para reduzir o risco de ndo conformidade ou o risco de que a informagao do objeto
seja materialmente distorcida. Paraa maioria dos objetos, testar controles-chave ¢ uma maneira

eficaz de coletar evidéncia de auditoria

ANALISE DOCUMENTAL: A analise documental visa a comprovacio das transagdes que,
por exigéncias legais, comerciais ou de controle, sdo evidenciadas por documentos, a exemplo
de faturas, notas fiscais, certiddes, portarias, declaragoes etc.

Na analise o auditor ird verificar a autenticidade do documento, se estd de acordo com
as normas, se foram aprovados por pessoa autorizada, se os campos foram preenchidos
corretamente, tais como data e destinatdrios, e em casos de documentos oficiais, se existe o
registro em 6rgao competente.

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

propria Unidade Auditada, e externos, produzidos por terceiros.

TESTES SUBSTANTIVOS: Envolvem o teste detalhado de transagdes ou atividades com
base nos critérios de auditoria. Sio usados principalmente em trabalhos de certificagdo ¢ sempre
devem ser incluidos como uma técnica de auditoria em tais trabalhos. No entanto, realizar
apenas testes substantivos s6 € eficaz em casos raros, ¢ essa técnica de auditoria normalmente

deve ser combinada com outras.

RASTREAMENTO E VOUCHING: Consistem basicamente em verificar a correspondéncia
entre lancamentos contdbeis ¢ a documentagdo que lhe serve de base. Sdo executadas,
entretanto, em sentido oposto: no rastreamento, o auditor primeiramente seleciona documentos
que representam fransacdes e, posteriormente verifica se aquelas transagdes foram de fato
registradas no sistema contabil; no vouching, o auditor seleciona primeiramente as fransagoes
e, em seguida, verifica se existe de fato a documentacdo que lhe serve de base e, por

conseguinte, se aquela transagdo de fato ocorreu.
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INSPECAO FisicA: Consiste na verificagao de livros, registros, de documento ou de
ativos, internos ou externos, seja em papel, forma eletrbnica ou um exame fisico, que
proporcionard ao auditor a formagao de opinido sobre a existéncia fisica do item examinado.
Através dessa técnica o auditor deve: verificar, através de exame visual, se um item realmente
existe: se ¢ fidedigno; apurar a quantidade real existente; apurar o estado de conservagdo, prazo
de validade e tipos de materiais utilizados.

A inspegao fisica ndo existe por si s0, & uma técnica complementar que ajuda o auditor

a se certificar de que ha fidedignidade entre a realidade e os registros da Unidade Auditada.

OBSERVACAO: Consiste no exame de processo ou de procedimento executado por
outros, normalmente empregados/servidores da Unidade Auditada, com a finalidade de
averiguar se o item sob exame opera em conformidade com os padrdes (critérios) definidos.

Com essa técnica o auditor observa o servidor/empregado realizando suas tarefas, porém
deve se atentar ao fato de que pela presenga do auditor pode haver nuances, tendo em vista ser

natural que, quando observado o individuo tende a agir de forma diferente da normalidade.

CONFIRMACAO EXTERNA OU CIRCULARIZACAO: E a técnica utilizada para a obtengdo
de declaragio formal e independente de partes externas (pessoas, empresas, orgaos
fiscalizadores etc.) a respeito de fatos ligados as operagoes da Unidade Auditada. Serve também
para a verificagdo, junto a fontes externas 3 Unidade Auditada, da fidedignidade das
informacdes obtidas internamente.

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

Auditada, haja vista provir de fonte independente.

RECALCULO OU CONFERENCIA DE CALCULOS: A conferéncia de calculos, também
chamada de recalculo, ¢ uma técnica simples, porém bastante completa. E amplamente
utilizada, tendo em vista que grande parte das operacdes das Unidades Auditadas envolvem
valores, nimeros, quantidades ¢ estdo sujeitas, portanto, a erro ou a fraude.

Essa técnica consiste na verificagdo da exatiddo matematica de calculos efetuados pela
propria Unidade Auditada ou por terceiros. Pode ser realizada de forma manual ou

eletronicamente.
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O auditor deve estar atento ao fato de que a conferéncia dos calculos prova apenas a
exatiddo matematica das operagOes; para determinar a validade dos algarismos que compdem

as bases examinadas, sdo necessarios outros tipos de testes.

ENTREVISTA OU INDAGACAO: A indagagdo escrita ou oral (entrevista) consiste na
formulagdo de perguntas com a finalidade de obter informagdes, dados e explicagdes que
confribuam efetivamente para o alcance dos objetivos do trabalho de auditoria. Normalmente é
utilizada para obter informagdes complementares ou para compreender fatos que ndo puderam
ser esclarecidos por meio de outras técnicas de auditoria.

Pode ser utilizada interna ou externamente 4 Unidade Auditada e é recomendada quando
ha muitos aspectos a serem esclarecidos, porque facilita e agiliza o fluxo de informacoes.

A adocdo desta técnica ¢ factivel para obtencao de informagdes que complementem ou
supram fatos que ndo podem ser obtidos em fontes documentais. Deve-se evitar incluir nas
entrevistas questdes que possam ser respondidas mediante a anélise de documentos. Ao
organizar a entrevista, sua estrutura e duragéo, deve-se ter em mente que os entrevistados tém
suas tarefas a realizar e podem ndo dispor de muito tempo. Comparando-se com outras técnicas,
na entrevista, as perguntas podem ficar mais claras ao entrevistado, havendo ainda a
possibilidade de obter dados complementares, captar sua expressio corporal e, portanto, avaliar
a adequacdo das respostas dadas. Para alcangar eficdcia na realizagdo de uma entrevista, o
entrevistador deve observar as seguintes regras:

1) planejar a entrevista;

2) selecionar o entrevistado de acordo com o objetivo;

3) definir o nlimero de entrevistados;

4) relacionar as questdes por ordem de importancia (roteiro); e

5) programar a entrevista através de contato telefénico e/ou e-mail.

Ha diferentes tipos de entrevista:

a) Livre ou ndo estruturada — realizada sem roteiro prévio ou roteiro simplificado,
permitindo que sejam formuladas questdes no momento;

b) Semiestruturada — realizada mediante um roteiro previamente estabelecido com
perguntas fechadas e algumas abertas;

¢) Estruturada — realizada mediante roteiro fixo, com perguntas bem definidas
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O auditor também ndo deve se restringir as questdes preestabelecidas no roteiro. Caso entenda
ser necessaria a formulagio de outras perguntas para o melhor entendimento das questoes,
devera fazé-lo. O auditor deve estar atento ndo apenas ao roteiro preestabelecido, mas também
a toda comunicacio ndo verbal por parte do auditado — expressdes, gestos, entonagoes,
hesitagdes, sinais — cuja captagio € muito importante para a compreensdo ¢ validagao do que
foi efetivamente dito. Assim, cabe ao auditor ouvi-lo atentamente, estimulando o fluxo natural

das informagdes, sem forgar-lhe as rcspostas‘.

REEXECUCAO: Consiste na execugdo independente pelo auditor de procedimentos ou
controles que foram originalmente realizados como parte do controle interno da Unidade
Auditada.

De acordo com essa técnica, o auditor executa novamente procedimentos, célculos,
atividades de controle, a fim de testar os sistemas, processos € controles internos, confirmando,
assim, a veracidade, a corregdo e a legitimidade dos atos/fatos registrados. Pode ser feita
manualmente ou por meio de técnicas de auditoria assistidas por computador. Quando questoes

altamente técnicas estiverem envolvidas, especialistas externos podem ser utilizados.

PROCEDIMENTOS DE REVISAO ANALITICA: Constituem uma técnica por meio da qual
o auditor avalia informagdes contdbeis (montantes financeiros, quantidades fisicas, indices ou
percentuais) mediante comparagdo com pardmetros ou expectativas identificados ou
desenvolvidos pelo auditor. Para tanto, poderd utilizar-se de métodos simples a técnicas
estatisticas avancadas. Os procedimentos analiticos contribuem para a identificagdo de:
a) diferengas inesperadas;
b) auséncia de diferencas quando esperadas;

¢) erros em potencial;

! Podem surgir situagdes em que o auditado solicite opinido do auditor em um determinado assunto. O auditor ndo
deve recursar-se a atende-lo ou responder que ndo entende daquele assunto, pois pode levar o auditado a incorrer
no mesmo procedimento. Contudo, para ndo prejudicar a entrevista, ¢ aconselhavel que o auditor apresente seus
comentérios somente apos o término da entrevista. As entrevistas devem ser realizadas preferencialmente por dois
auditores. O objetivo ¢ que nao seja esquecida nenhuma informacdo colhida quando o auditor formalizar o seu
resultado em papel de trabatho. O auditor ndo deve confiar excessivamente em sua memoria, e sim anotar os dados
durante a entrevista. Tal recomendagcio ¢ importante para assegurar o registro dos dados obtidos por essa técnica.
Além disso. a inexisténeia de anotagdes pode suscitar ditvidas do auditado guanto a relevancia das informagdes
que esta prestando. Para o auditor, uma boa forma de certificar-se de que entendeu a resposta do auditado € fazer
a “pergunta de verificagio”, confirmando o que foi respondido. Depois de formalizado o resultado da entrevista,
a equipe deve submeté-lo formalmente ao entrevistado, estabelecendo um prazo para a ratificacdo das informagdes
obtidas.
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d) possiveis fraudes ou atos ilicitos;
€) outras transagdes ou eventos incomuns ou nio recorrentes.

Sao exemplos de procedimentos analiticos:
a) a comparagdo de informagdes do periodo corrente com as expectativas baseadas nas
informagdes de periodos anteriores;
b) o estudo das relagdes entre informagdes financeiras e néo financeiras (por exemplo: gastos
registrados com a folha de pagamento comparados com alteracdes na média de ntmero de
funcionarios);
¢) a comparagao de determinada informagido com expectativas baseadas em informacio similar
de outra unidade organizacional.

Ademais, os procedimentos analiticos, porém, niio devem ser a tinica técnica utilizada.

AMOSTRAGEM: E uma técnica empregada para obter informagdes sobre um todo
(populag@o), quando so seria vidvel ou recomendavel o exame de uma parte dos elementos
desse todo (amostra). A forma de definigdo e selecdo ¢ feita de forma imparcial e aleatéria. E
bastante util em situagdes onde a execugio do censo ¢ invidvel ou antiecondmica ¢ a informagéo
obtida da amostra ¢ suficiente para atender aos objetivos pretendidos. Na sele¢do da amostra,
os auditores devem levar em consideragio alguns fatores:

m.1) Riscos: ¢ necessdrio que o auditor avalie os riscos envolvidos ao se realizar uma
selegdo para a realizagdo de seus testes. No que se refere a esta selegio ha dois tipos
de riscos a serem avaliados:
=>» Risco da Amostragem: ¢ o risco de que a conclusio do auditor, com base em
amostra, pudesse ser diferente se toda a populagio fosse sujeita ao mesmo
procedimento de auditoria. O risco de amostragem pode levar a dois tipos de
conclusdo erroneas:
- No caso de testes de controles (observancia), em que os controles sio
considerados mais eficazes do que realmente sdo ou no caso de testes substantivos,
em que ndo seja identificada distor¢@o relevante, quando, na verdade, ela existe.
O auditor deve se preocupar com esse tipo de conclusio errdnea porque ela afeta
a eficdcia da auditoria e ¢ provavel que leve a uma opinido de auditoria nio
apropriada;
- No caso de testes de controle (observdncia), em que os controles sdo

considerados menos eficazes do que realmente sio ou no caso de testes
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substantivos (ou detalhados), em que seja identificada distorgdo relevante,

quando, na verdade, ela nao existe. Esse tipo de conclusdo erronea afeta a

eficiéncia da auditoria porque ela normalmente levaria a um trabalho adicional,

cujo resultado final confirmaria que as conclusdes iniciais estavam incorretas.
=» Risco nio resultante da amostragem: ¢ o risco que o auditor chegue a uma

conclusdo errdnea por qualquer outra razdo que nao seja relacionada ao risco de

amostragem. O nivel de risco de amostragem que o auditor estd disposto a aceitar

afeta o tamanho da amostra. Quanto menor o risco que o auditor esta disposto a

aceitar, maior deve ser o tamanho da amostra.
m.2) Amostragem probalistica e nio probalistica: em auditoria, comumente sdo
aplicados os métodos da Amostragem Estatistica (ou Probalistica) e da Amostragem
por Julgamento (ou Ndo Probalistica). A Amostragem Estatistica (ou Probalistica)
baseia-se em critérios matematicos ¢ exige que a amostra selecionada apresente um
comportamento mensuravel em termos das leis de probabilidade. Quando um teste de
auditoria é baseado nela, seu resultado pode ser representativo da situagdo da
populagdo da qual foi extraida a amostra, dentro de um grau de confianca estipulado.
A Amostragem por Julgamento (ou Néo Probalistica) baseia-se em critérios pessoais
decorrentes da experiéncia profissional e do seu conhecimento do setor em exame. A
Selecdo da amostra, por qualquer método, obedece as seguintes fases:

a) Quantificagdo da amostra dimensionada em funcdo dos controles internos

existentes na organizagdo auditada e dos objetivos da auditoria;

b) Selecdo e identificacdo da amostra;

¢) Selecdo de procedimentos de auditoria aplicaveis a amostra; e

d) Avaliacdo dos resultados da amostra.

=» Técnicas e exemplos de amostragens probalisticas: Amostragem Probalistica

Casual ou Aleatoria Simples equivale a um sorteio e ¢ utilizada quando a
populagdo se encontra desordenada, sendo que, por essa técnica, qualquer
elemento tem a mesma chance de ser sorteado. Quando a populagdo ¢
relativamente pequena (até 30, por exemplo), pode-se numerar os elementos ¢ em
seguida, realizar o sorteio. Tratando-se de uma quantidade grande, o processo de
sorteio torna-se trabalhoso e € al que a técnica se apliea, por exemplo:

1. Determinar o intervalo de amostragem.

Populagdo = 720
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Amostra = 30
Intervalo = 720 (populagdo) / 30 (amostra) = 24

2. Escolher, por sorteio, um nimero de 01 a 24 (inclusive). Este niimero
indicara o primeiro elemento da amostra.

3. Se o primeire nimero sorteado for o 5, os demais elementos serdo
escolhidos, periodicamente, em intervalos de 24 em 24 (intervalo). Assim:
1°=>8§
2°=>5+24=29
3*=>29+24=153
4°=>53+24=T1
E assim sucessivamente até complementar os 30 que compordo a amostra.

A Amostragem Probalistica Estratificada ¢ utilizada guando a populagdo se

encontra dividida em estratos (ou camadas, faixas, intervalos, etc). A eficiéncia
da auditoria pode ser melhorada se o auditor estratificar a populagao, dividindo-a
em subpopulagdes distintas que tenham caracteristicas similares. O objetivo da
estratificacdo € o de reduzir a variabilidade dos itens de cada estrato e, portanto,
permitir que o tamanho da amostra seja reduzido sem aumentar o risco de
amostragem.

Exemplo de populacio dividida em estratos:

a) Sexo (homem e mulher);

b) Idade (crianga, adolescente, adultos e idoso);

¢) Faixa salarial (até 1 SM, de 1 a2 SM, de 2 a4 SM, acima de 4 SM); ¢

d) Nacionalidade (argentinos, bolivianos e colombianos).

Apbés a escolha da quantidade de elementos por estrato, serd utilizado a
amostragem simples para determinar os individuos que compordo a amostra. Por
exemplo: Sera realizada uma pesquisa, a partir de uma amostra de 12 turistas.
Esses turistas compdem um grupo de 94 que estdo hospedados em hotéis na drea
da API1, sendo: 45 argentinos, 18 bolivianos ¢ 31 colombianos. Determinar a
quantidade de pessoas de cada nacionalidade que respondera a pesquisa. Calcula-
se primeiramente percentual da amostra:

% amostra = amostra x 100

% amostra: 12 x 100 = 1.200/94 (populagio) = 12, 766%.

Explicando:
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P%imeim seleciona o estrato (escolheu-se nacionalidade) ¢ a quantidade de
eil-’ementos que existem nele. No exemplo sdo 94 (populagao total);

Apos seleciona o nlimero de elementos que compordo a amostra, no exemplo,
do total de 94 foram selecionados 12. Na selecio da quantidade de elementos

dbverao ser levados em consideragdo tempo hdbil para analises ¢ outros
fatorcs que podem influenciar no alcance da andlise do total da amostra;

em cada grupo, no exemplo. 45 argentinos, 18 bolmanos ¢ 31 colombianos =
uinal de 94 (populagio);
Apos para sabcr a porcentagem de elementos que serdo selecnonados dentro

Assnn, no exemplo ﬁcaré

2> Dos 45 argentinos serdo selccmnadas 12, 766% de 45 = 5 74, arredondando

pata 6.

12*100 = 1.200/94 = 12,766% |
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5. Apos, deve-se determinar quais serdo os 6 argentinos dos 45, 2 bolivianos dos
18 e 4 colombianos dos 31. Para isso, devera ser aplicada a amostragem
simples, descrita anteriormente.

Assim, usando como exemplo os argentinos:

Populagio: 45
Amostra: 6
Intervalo: 45/6 = 7,5, arredondando para 7.

Realiza-se o sorteio do primeiro nimero entre 01 e 7 (inclusive), que

hipoteticamente, serd 3 e aplica a regra. Assim, os elementos que serdo analisados

dentro da amostra de 6 argentinos do total de 45 serdo: 3; 10; 17; 24: 31 e 38.

1°=>3

2°=>3+7 = 10
3°=>10+7 =17
4 => 1747 =24
5°=>24+7 =31
°=>31+7 =38

Por fim, cabe destacar que no detalhamento do procedimento deve(m) ser descrita(s) a(s)
técnica(s) que serdo aplicadas. Contudo, deve-se destacar que nio se trata de indicar a
denominagdo das técnicas, mas sim de explicitar a sua aplicagdo nas tarefas que serdo

executadas.

8.6. Objetos

Ainda na fase de planejamento devem ser indicados, na matriz de plancjamento, os
objetos nos quais cada procedimento de auditoria serd aplicado, se a equipe ja dispuser das
informagdes necessarias sobre cles. A indicagdo dos objetos deve conter, sempre que possivel:

1) 0 nimero; i) o ano; ¢ iii) umna breve descri¢do do assunto a que este se refere.

8.7. Auditor Encarregado

A indicagdo do auditor encarregado pelo procedimento é fundamental para que possa ser
documentada a forma como sera conduzida a auditoria. No caso do Municipio de Dores do Rio

Preto/ES, como ja referido alhures, atualmente conta-se com apenas duas vagas para o cargo de
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auditor. Por esta razdo, até que sc criem mais vagas para o referido cargo, entende-se que no
campo “auditor encarregado”, da matriz de planejamento, torna-se prudente indicar ambos os
auditores ocupantes dos cargos como encarregados pelos procedimentos, podendo-se, contudo,
a depender do caso e do assunto, individualizar o encargo. Ressalte-se que, no caso de
individualizar o encargo, o auditor encarregado ndo serd o tnico a realizar efetivamente cada
procedimento. Trata-se, o encarregado, do responsavel pela realizacéo do procedimento, sua
fungdo, portanto, € o de planejar e coordenar a execugido do procedimento.

Ainda, é importante destacar que, segundo a NBASP, planejamento € um processo
continuo e iterativo, nada impedindo que tal distribuigdo de atividades scja alterada durante a
fase de execugdo, seja em razdo de algum imprevisto, seja para methor adequar a divisdo de

trabalho ao efetivo desenrolar da fiscalizagio (NBASP 100/48, 400/56 ¢ 4000/141).

8.8. Periodo

Assim como a indicagio do encarregado, a defini¢io do tempo necessario para a
realizagdo de cada procedimento ¢ a previsdo de datas para o seu inicio ¢ término sdao
fundamentais para a documentagio e condugdo da auditoria. Desse modo, a equipe deve prever,
¢ registrar na matriz de planejamento, quando planeja executar cada um dos procedimentos.

Deve-se ter em mente que o objetivo da indicagdo ndo ¢ o de firmar com exatiddo a data
em que o procedimento serd executado, mas sim delimitar um perfodo para a execucéo de cada
procedimento ou de cada questdo de auditoria a fim de estimar qual seria o periodo total
necessario para a fase de execugdo, ou, eventualmente, quando a quantidade de dias de
execucdo j4 estiver predeterminada, avaliar se todas as questdes inicialmente previstas sdo
possiveis de serem realizadas, isto &, se os procedimentos planejados foram efetivamente

realizados.

8.9. Cédigo

Esse campo deve ser preenchido durante a execugdo da auditoria. Nele, deve-se indicar o
codigo do papel de trabalho que corrobora a execugdo do procedimento. Com isso sera possivel
verificar a adesdo da execugdo ao planejamento, facilitar a supervisdo e possibilitar futuras

avaliacdes de qualidade de auditoria.
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9. FASE DE EXECUCAO DE AUDITORIA

E o momento em que seriio realizados testes, por meio da ampla utilizagdo de técnicas,
de coleta e de analise de dados para fins de elaboragéo dos achados de auditoria. Os achados,
que deverdo estar devidamente fundamentados nas evidéncias, possibilitardo a emissio de
opinido por parte da Auditoria Interna sobre o objeto auditado, atendendo aos objetivos
estabelecidos inicialmente para o trabalho de auditoria.

Cabe ressaltar que a fase de execugiio se caracteriza por ser 0 momento em que a equipe
de auditoria tera contato direto com os responsaveis/dirigentes, gestores e servidores dos setores
e secretarias fiscalizadas. Essa interlocucio pessoal, quase sempre, permitird uma série de
revelagdes ¢ impressdes decisivas para as conclusdes do trabalho.

Os indicios apurados, entretanto, devem ser confirmados, preferencialmente, ainda em
campo, por documentagdo idénea e completa, obtida junto ao auditado. Neste momento, a
imagem dos auditores e do 6rgdo de auditoria personificada nessas pessoas esta sendo passada
mais do que em qualquer outro momento. Por isso, sdo muito importantes postura,

comportamento irrepreensivel e capacidade de interlocuglio oral.

9.1. Reunifio de Apresentacao

No inicio da execuciio dos trabalhos, a equipe realizard reunido de apresentagéo com 0s
gestores e responsaveis pelos locais a serem auditados, ou com representantes designados por
eles, oportunidade em que se identificara, entregard o Memorando de Apresentagao assinado
pelo Controlador Geral Interno e esclarecerd os objetivos, 0 ¢scopo € 0s critérios da auditoria.

Sempre que possivel, a equipe de auditoria devera se apresentar aos responsaveis pelas
4reas que serdo fiscalizadas, esclarecendo o objetivo, os critérios € o escopo da fiscalizagdo.

A equipe de auditoria deve preservar o sigilo de eventuais dentincias a serem investigadas
em campo ¢ de outras informagdes que possam prejudicar o resultado da auditoria.

Ainda, ¢ importante mencionar que, durante todo o processo de auditoria, ¢ fundamental
uma boa comunicacio entre a equipe de auditoria ¢ a Unidade Auditada, a fim de manter uma

boa relagiio, possibilitando maior fluidez das informagdes do processo de auditoria.
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9.2. Requisicdio de Documentos e Informacoes

A requisi¢io de documentos e informagdes, durante todas as fases da fiscalizagdo
(planejamento, execugdo ¢ relatério), deve fixar prazo para seu atendimento, estabelecido,
sempre que possivel e desde que ndo comprometa o prazo de execug¢do, em comum acordo com
o fiscalizado. A mencionada requisi¢io sera formalizada por meio de Memorando de
Regquisi¢io, datada e numerado sequencialmente.

O Memorando de Requisi¢io deve ser entregue mediante atestado de recebimento na
segunda via, a qual se constituird em papel de trabalho da fiscalizagdo. Os documentos
fornecidos pelo gestor devem identificar quem os elaborou ou forneceu e a fonte da informagdo,
além de estarem legiveis, datados ¢ assinados.

A negacio de atendimento, o ndo atendimento ou o atendimento parcial de solicitagdes
feitas deverdo ser objeto de registro do fato no Relatério/Matriz de Achados da respectiva
auditoria. Além disso, tais situacdes deverdo ser comunicadas imediatamente ao(s)

supervisor(es) do trabalho. Com fins de orientagdo quanto a providéncias necessarias.

9.3. Execucio dos Procedimentos Planejados

A fase de execugio ¢ quando os procedimentos de auditoria planejados serdo aplicados.
Na maioria dos casos s6 é possivel aplicar os procedimentos de auditoria em campo, portanto,
a equipe de auditoria deve aproveitar muito bem esta fase da auditoria.

Essa fase inclui:

a) Avaliagfio de controles, eventos, operagdes e transagdes;

b) Exame de registro e documentos;

¢) Realizagio de provas e a documentagio das informacdes em meio eletrdnico ou fisico.

Abrange, também, a utilizagio de teses e analises para reunido de evidéncias necessarias
3 fundamentagio dos trabalhos e para suportar os achados apresentados, com vistas 4 emissdo
de opinifio imparcial e isenta sobre os fatos constatados.

A matriz de planejamento elaborada deve nortear os procedimentos de auditoria. Os
exames, as provas seletivas, as entrevistas, a aplicagdo de questionarios, os testes ¢ as
amostragens devem seguir o cronograma € o encadeamento légico estipulados na matriz,
considerados os riscos envolvidos, o escopo dos trabalhos necessérios 4 obtengio dos elementos

probatérios, as evidéncias de auditoria.
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Portanto, a fase de execuciio deve ser um processo continuo de obtengdo, reunido, andlise,
interpretagio, avaliagio e registro de informagdes, determinando as causas e identificando os
efeitos das deficiéncias, falhas e irregularidades detectadas, com o objetivo de fundamentar os
resultados da auditoria, para emissdo de opinido, desenvolvendo recomendagdes, quando
cabiveis.

Nela devem ser coletadas todas as evidéncias para fundamentar os achados de auditoria.
A equipe de auditoria tem a oportunidade de coletar, in loco e diretamente da fonte primaria,
os documentos comprobatorios das operagdes analisadas, além de poder identificar, de forma
mais precisa e menos custosa, os responsaveis que atuaram no processo decisorio que originou
0s atos administrativos eventualmente maculados.

A execugdo consiste no desenvolvimento dos trabalhos de campo, tendo por base os
objetivos e critérios estabelecidos no planejamento. De fato, todas as fases de uma auditoria
integram sua execugdo. Todavia, pretende-se designar com este termo o levantamento de provas
¢ de evidéncias suficientes ao juizo que se pretende fazer. As evidéncias devem conter
informagdes pertinentes, suficientes e adequadas para permitir que a equipe apoie
conclusivamente sobre os aspectos do objeto considerados relevantes. De todo modo, a equipe
deve estar segura de que terceiros alcancariam as mesmas conclusdes a partir das evidéncias
coletadas, avaliando a cada momento a necessidade de provas adicionais para garantir essa

seguranca.

9.3.1. Obtencio de Evidéncias

A evidéncia vem a ser a prova, ou conjunto de provas coletadas que permite formar
convicgdo acerca do objeto auditado e, assim, subsidiar a emissio de opinido. Como tal, ndo
deve haver nenhuma divida quanto 2 afirmacio feita de que o objeto auditado se mostra regular
ou irregular, adequado ou inadequado, verdadeiro ou falso, eficiente ou ineficiente, eficaz ou
ineficaz, etc., conforme o caso e a opinido manifestada.

A obtencdo das evidéncias de auditoria se dd por meio da aplicagdo de diversos tipos de
testes, como por exemplo, o de observéancia, substantivos, procedimentos analiticos, controles-
chave, inspegdo, indagagiio ou entrevista, dentre outros. A aplicagio desses testes se d4,
normalmente, de forma conjugada. A utilizagio exclusiva de testes substantivos ocorre, tdo
somente, quando ndo for possivel confiar nos sistemas de controle interno. Ou seja, a

quantidade de testes substantivos depende, exclusivamente, do grau de confianga depositado
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nos sistemas de controle interno. Na medida em que os testes forem sendo concluidos, estes

deverio ser formalizados em papéis de trabalho, que serdo disponibilizados para reviséo.

9.4. Desenvolvimento dos Achados de Auditoria

A fase de execucio da auditoria é marcada como 0 principal momento em que, como
consequéncia da aplicagdo dos procedimentos de auditoria, da utilizagio das técnicas ¢ da
analise da documentagio comprobatéria dos atos de gestao, sao obtidos os achados de auditoria.

Os achados sdo descobertas (ou constatagdes) feitas pelos auditores que caracterizam,
como regra geral, impropriedades e irregularidades praticadas pelos agentes da unidade
auditada.

Embora ndio se possa afirmar que uma auditoria € fracassada quando a equipe ndo
consegue encontrar achados, a verdade ¢ que os achados dio mais significincia aos resultados
do trabalho de auditoria. Isso porque as propostas de melhoria de procedimentos
administrativos, de controles internos, etc., serdo formuladas como consequéncia dos achados
obtidos.

Além disso, ¢ a partir da perfeita caracterizagao dos achados de auditoria que se procedera
A investigagdo sobre as responsabilidades dos agentes pliblicos ou privados que deram causa a
discrepancia observada. Portanto, pode-se dizer que ndo existe trabalho de auditoria sem
achado.

Pelo exposto, ¢ na fase de execucdo que deve ser realizado o desenvolvimento dos
achados de auditoria, por meio do instrumento denominado matriz de achados.

O processo de desenvolvimento do achado de auditoria ¢ ilustrado a seguir:
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gestor/responsavel do local auditado acerca dos achados de auditoria, evitando-se mal
entendidos e minimizando o recolhimento de informagdes posteriores.

Assim, a submissao prévia do achado refere-se ao momento em que a Equipe de auditotia
apresenta ao auditado os possiveis achados para que aquele possa s¢ manifestar e tecer seus
comentarios sobre estes.

Deve ser requerido a entidade auditada que informe se concorda ou nio com cada achado,
assim como os esclarecimentos e justificativas que entenda pertinentes, sobre os achados,
anexando, em caso de discordancia, documentacdo comprobatoria. Deve-se solicitar, ainda, que
se manifeste em relagio as proposigdes oferecidas pela equipe de auditoria, permitindo-lhe,
caso entenda pertinente, apresentar proposta alternativa.

Somente deverdo ser apresentadas para discussio as proposigdes que versem sobre
medidas corretivas ou propostas de melhoria. Nestes casos deverd o auditado informar a
concordancia ou ndo em adotd-las. Na negativa, poders ser indicada uma proposta alternativa,
se entender conveniente. Em todos os casos devera ser sugerido que informe o prazo que julgue
necessario para adogdo de cada medida.

Ao fim da fase de execucdo da auditoria, a equipe de auditoria terd em mios os
esclarecimentos prestados formalmente pelo auditado, acerca dos pontos importantes a serem
contemplados no relatorio.

Os comentdrios dos gestores/responsaveis devem, sempre que possivel, ser incorporados,
de forma resumida, no relato dos achados e serio analisados pela equipe juntamente com os
demais fatos. O documento encaminhado pelo gestor se constituird em papel de trabalho da

auditoria.

9.6. Desenvolvimento de Conclusdes e Propostas de Encaminhamento

Ainda na fase de execugdo, apds a coleta da opinido do gestor/responsavel do local
auditado acerca dos achados de auditoria, a equipe, considerando os esclarecimentos
apresentados, deve desenvolver as conclusdes relativas as questdes de auditoria e as propostas
de encaminhamento relacionadas a cada achado de auditoria, orientando-se pelas matrizes de

achados.
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9.7. Reuniio de Encerramento

Ao final da fase de execucdo, realiza-se a reunido de encerramento, na qual a equipe
apresenta verbalmente os achados de auditoria ao gestor/responsavel do local auditado e outros
responsaveis, cuja participagdo seja considerada oportuna, ou representantes por eles
designados.

Nessa reunido, os achados de auditoria devem ser apresentados indicando-se a situagido
encontrada, o critério de auditoria, e por decisdo da equipe, as causas (se forem relevantes e se
for possivel identifica-las) e os efeitos. Em regra, essa reunido nio ¢ 0 momento oportuno para
apresentaciio e discussio de propostas de responsabilizagdo.

E importante informar ao gestor que os achados sdo preliminares, podendo ser
corroborados ou excluidos em decorréncia do aprofundamento da analise. Deve ser informado,
ainda, que podera haver inclusio de novos achados.

Vale destacar que a apresentaciio dos achados na reunido de encerramento somente pode
ser dispensada nos casos em que represente risco d equipe ou a consecugdo do objetivo da

fiscalizagao.

10._ EL_ABORAC.&QDA MAmz DE ACHADQS

Achado de auditoria é a discrepancia entre a situagdo encontrada e o critério de auditoria.
Os achados sdo fatos significativos, dignos de relato pelo auditor que serdo usados para
responder as questdes de auditoria.

Considerando que os exames sdo orientados para responder as questdes de auditoria, 0s
achados estarfo diretamente ligados as questdes elaboradas no planegjamento da auditoria.

Portanto, os achados s3o decorrentes da tentativa de resposta as questdes. Eventualmente, caso

durante a auditoria sejam identificados achados nio relacionados ao objeto da auditoria, eles

também deverdo ser reportados. desde que se mostrem relevantes.

Para serem considerados achados de auditoria, os fatos observados pela equipe devem
atender a alguns requisitos basicos, visto que fundamentariio as conclusdes ¢ as propostas de
encaminhamento. Eles devem ser, simultaneamente, pertinentes (diretamente relacionados com
as evidéncias), relevantes, confidveis e adequadamente documentados, bastantes para amparar
as conclusdes e convincentes para todos que detenham um minimo grau de conhecimento do

assunto,
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Assim, deve.n:i ser suficientes e completos para amparar é emissdo de juizo, objetivos e
fortemente embasaélos em evidéncias, as quais deverdo estar devidamente registradas em
documentos, de moqflo a exercer suficiente poder de convencimento.
Como atﬂbut(iis dos achados de auditoria, pode-se listar:
a. Critérios de%auditoria: refeféncias usadas para avaliar ou mensurar o objeto de forma
.consistcnteé razoavel — o que deveria ser;

b. Situagio encontrada: condigdes reais do objeto fiscalizado~ o que &

c. Evidéncias: documentos ¢ analises que comprovam a ndo conformidade relevante entre

os critérios de audltona ¢ a situagdo encontrada;

d. Causas: razéés da ndo confonmdade relevante entre os critérios de auditoria e a situagdo

' cncommda - pw que ocorreu
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Observe-se que o achado decorre da comparagdo da situagdo encontrada com o critério e
deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatério. Além disso, ele pode
ser negativo (quando constitui impropriedade ou irregularidade) ou positivo (quando significa
boas praticas de gestdo).

Na verifica¢do dos achados de auditoria, a equipe deve observar os seguintes fatores:

a. Avaliar a materialidade das ndo conformidades encontradas em relacio a
materialidade determinada para a fiscalizagio;

b. Considerar as circunstincias do momento da ocorréncia dos fatos analisados, que
podem ser diferentes das existentes no momento da fiscalizacio;

¢. Apresentar apenas as informagdes relevantes e necessarias a completa compreensio
dos achados de auditoria, deixando de fora do seu desenvolvimento as que nio contribuem para

a sua compreensao;

d. Submeter os achados 4 critica dos demais membros da equipe ¢ do(s) supervisor(es),
com especial atengdo a consisténcia entre as causas ¢ efeitos;

¢. Examinar todas as evidéncias relacionadas aos achados, tanto as que os corroboram
quanto as que, eventualmente, os enfraquecem;

f. Submeter os achados, se possivel, a exame sob diversos pontos de vista;

g. Indicar, preferencialmente, os efeitos financeiros da ndo conformidade;

h. Direcionar as propostas de encaminhamento a4 eliminacio das causas, ao

dimensionando os custos € os provaveis beneficios de sua implementagdo.

Compreendido o que € o achado de auditoria, pode-se apresentar a matriz de achados. Ela
¢ uma forma de organizagio das informagdes correspondentes aos achados de auditoria. E um
documento de auditoria elaborado pelo auditor, que o auxilia na organizagdo das informagdes
correspondentes aos achados de auditoria verificados na fase de execugdo ¢ deve guardar
pertinéncia com a matriz de planejamento.

Portanto, a matriz de achados ¢ um instrumento para a facilitagdo e sistematizagdo do
trabalho dos auditores e seu grande objetivo € facilitar a visualizagio dos resultados da
execugdo, demonstrar a consisténcia logica entre os achados, suas causas, seus efeitos e auxiliar
na elaboragéo do relatorio de auditoria.

O desenvolvimento dos achados de auditoria consiste em levantar evidéncias suficientes

para a emissdo de juizo sobre o objeto de auditoria, por meio da comparacdo entre a situagio
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3

observada e os critérios fixados. Associam-se aos achados suas causas ¢ efeitos, culminando
com a indicacdo das determinagOes ou recomendagdes necessdrias para sanar os desvios
encontrados e prevenir ocorréncias indesejaveis.

A matriz de achados deve ser preenchida durante a fase de execugdo da auditoria, a
medida que os achados sdo constatados. Os esclarecimentos dos responsaveis acerca das causas
dos achados, bem como da adequagdo dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo,
quando possivel, evitando-se mal entendidos gue possam redundar em desperdicio de esforgos
com a realizagdo de citagdes ou notificagdes equivocadas.

As irregularidades ou impropriedades verificadas devem ser relatadas de forma
estruturada, por achado, destacando-se os atributos ja mencionados acima.

A sintese das principais orientagdes no tocante as matrizes de achados pode ser

visualizada no modelo de matriz de achados apresentado — Anexo VII.

10.1. Achados de Auditoria

No campo achado de auditoria deve ser descrito basicamente o titulo da irregularidade ou
impropriedade, um enunciado conciso e objetivo da ocorréncia. Devera ser a descrigdo genérica
do fato tido como irregular e poderd contemplar uma ou mais irregularidades. Portanto, ¢ a

“manchete” do achado de auditoria.

10.2. Situag¢do Encontrada

Conforme outrora dito, este elemento ira descrever a real situagdo em que o objeto foi
encontrado em auditoria, devendo ser explicitado para facil compreensdo de leitura, sendo

vejamos;

10.2.1. Descrigiio da Situacio Encontrada

O texto descritivo da situagdo encontrada deve ser claro o suficiente para que o leitor
entenda a ocorréncia, pormenorizando a situagdo existente, identificada e documentada durante
a fase de execucdo da auditoria.

Dessa forma, apesar de alguns atributos ou aspectos do achado (objetos, critérios,

evidéncias, causas e efeitos) terem destaque em titulos especificos, ndo ha impedimento de que
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integrem, na profundidade necesséria, também, o corpo do texto da situagdo encontrada a fim

de que o fato constatado fique devidamente caracterizado em toda a sua extensao.

10.2.2. Indicando os Periodos de Ocorréncia e de Referéncia dos fatos

Os periodos de ocorréncia e de referéncia dos fatos irregulares devem ser indicados na descri¢do
da situagdo encontrada. Quando se tratar de pagamentos indevidos, por exemplo, ¢ necessario
indicar o periodo em que os pagamentos foram efetuados (més/ane), bem como o periodo a gue
se referem (més/ano). A fim de que ndo restem duavidas, tal periodo deve ser mencionado ainda
que coincida com o periodo total sob exame. A mengio do periodo ¢ fundamental para a
associacdo dos fatos aos responsaveis.

Uma vez que ¢ preciso verificar se o periodo de exercicio do responsavel abrange ou estd
abrangido no periodo de ocorréncia do achado, € necessario especifica-lo de forma precisa, na
descricdo do achado. Portanto, na descri¢do da situagdo encontrada, ndo ¢ suficiente mencionar,

por exemplo, o ano da celebragdo do instrumento ou da realizagio do certame licitatério,

10.3. Objetos

Devem ser indicados todos os objetos nos quais o achado foi constatado. A indicagdo dos
objetos deve conter, sempre que possivel: o nimero, 0 ano ¢ uma breve descricdo do assunto a
que este se refere.

Nas situagbes em que a quantidade de objetos nos quais o achado foi constatado seja
excessiva, uma relagio com identificagio dos objetos deve ser colocada como apéndice/anexo
do relatério. No corpo do relatério, no aspecto “Objetos”, deve ser feita mengdo a referida

relagdo.

10.4. Critérios

Os critérios de auditoria sdo conceituados como padrdes utilizados para determinar se
uma dada condicdo satisfaz ou supera o esperado. Sdo pardmetros balizadores da avaliagdo das
praticas administrativas, bem assim dos resultados apresentados por atividades ¢ programas
governamentais. Verificar se o critério é atendido consiste na coleta de evidéncias de auditoria,

que sdo as provas obtidas pela equipe de auditoria para embasar suas conclusdes.
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A indicacio do critério de auditoria ¢ fundamental para a caracterizacdo do achado, pois
reflete como a gestio deveria ser. Nem sempre € suficiente a mera mengdo do dispositivo legal
ou da jurisprudéncia, sendo importante explicitar, também, o que o critério preconiza. A
indicacdo dos “critérios” permite a revisdo da fundamentagdo legal, da jurisprudéncia e da
doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissdes ou equivocos.

Sempre que possivel, como referéncia, a equipe deve utilizar praticas ou critérios de
administragio geralmente aceitos ou estipulados em normas ¢ regulamentos. Na auséncia
destes, os critérios de auditoria serdo fixados pela equipe de auditoria ou buscados de fontes
externas 3 Administracdo. Nesse caso, serd avaliada a necessidade de serem discutidos com o

auditado e com especialistas, para fins de validagdo de sua aplicagao.

10.4.1. Caracteristicas dos Critérios de Auditoria

A aceitabilidade de um critério como padréo de aferi¢io em um processo de auditoria esta
relacionada a aderéncia do critério a algumas caracteristicas essenciais que lhe ddo validade.
Sdo elas:

a) Razoabilidade: os critérios selecionados devem ser atingiveis, factiveis, sob pena de

se tornarem indcuos e ndo se prestarem aos fins da auditoria;

b) Pertinéncia: devem guardar consondncia com o assunto a ser examinado;

¢) Confiabilidade: critérios confidveis devem gerar opinides similares quando usados
por diferentes auditores nas mesmas circunstancias;

d) Objetividade: critérios objetivos sdo concretamente definidos, imunes a deturpagido
de seu entendimento pelos auditores ou pelo 6rgdo ou entidade auditado;

e) Utilidade: critérios Uteis sdo aqueles que produzem achados e opinides que
satisfazem as necessidades de informagdo do auditado;

f) Clareza: critérios claros sdo aqueles enunciados de tal forma a ndo deixar lugar para
interpretagdes significativamente diferenciados;

g) Aceitabilidade: critérios aceitdveis podem ser desenvolvidos pela administragdo da
auditada ou pelos auditores e derivar de padrbes estabelecidos por organismos
reguladores, associagbes profissionais ou outras autoridades reconhecidas. O
estabelecimento de critérios ndo reconhecidos pelo auditado podera mostrar-se

insatisfatério aos resultados da auditoria, posto que, sujeitos a contestacdo, podem
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reduzir os beneficios decorrentes do critério e, por via de consequéncia, dos resultados
decorrentes;
h) Comparabilidade: critérios comparaveis sdo consistentes com outros usados em
auditorias semelhantes na auditoria, em circunstincias semelhantes;
i) Totalidade: cabe enviar os maiores esforgos para assegurar que todos os critérios
significativos tenham sido identificados.
Critérios eficazes e Gteis respondem a duas premissas:
=» Sido suficientemente claros no relatorio, de modo que um usudrio razoavelmente
informado e diligente sera capaz de avaliar a extensdo e profundidade das
conclusoes e entender gquaisquer restrigdes ou limitagGes sobre a sua
aplicabilidade;
=» Tornam possivel um julgamento, estimativa ou medi¢fo razoavelmente coerentes.
Conguanto de nenhuma forma eliminem o julgamento profissional, critérios fteis
aumentam a probabilidade de que diferentes auditores cheguem a conclusdes semelhantes em
circunstincias semelhantes. Portanto, eles sdo de grande importdncia ao eliminar o fator

subjetivo, que deve estar ausente em uma opinido ou conclusdo profissional.

10.4.2. Fontes de Critérios

Como fontes de critérios podem ser citadas, por exemplo, as seguintes:

a) Legislagdo;

b) Normas e regulamentos;

¢) Objetivos;

d) Metas estabelecidas ou indicadores previstos ou estabelecidos em lei ou fixados pela

administragdo;

¢) Padrdes tecnicamente desenvolvidos ou normatizados;

f) Opinido de especialistas;

g) Desempenho obtido em anos anteriores;

h) Desempenho de entidades semelhantes.

A vista do conceito de accoutability, compete ao auditado prever e prover os mecanismos
necessarios ao controle, mensuragdo, avaliacdo e comunicagdo de seus resultados aquele que

the conferiu a responsabilidade pela gestdo dos recursos disponibilizados.
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10.4.3, Natureza dos Critérios

Os objetivos da auditoria como um todo determinam a natureza dos critérios pertinentes.

Em termos gerais, devem-se aplicar critérios relacionados com:

#)

b)

c)

d)

Adequacio de Sistemas e Priticas: os sistemas devem:

=» Existir e responder a riscos;

=» Ter desenhos solidos, de conformidade com praticas normais;

=» Operar eficientemente, fornecendo razodvel seguranga a administragdo de que
riscos inerentes sdo gerenciados de forma apropriada.

O cumprimento de autorizacoes:

=» A autoriza¢do é requerida para objetivos, operagdes, programas ¢ transagodes
individualmente significativas;

=» As despesas individuais devem ser apropriadas, relacionadas com objetivos e
aprovadas;

=» As despesas proibidas por lei ndo podem ser efetuadas.

As informagdes sobre responsabilidades: as informagdes sobre a forma como a

responsabilidade delegada foi exercida deveriam revelar questoes significativas, de

maneira que:

=» Correspondam a substincia dos fatos subjacentes, tais como a existéncia ou
ocorréncia deles e sua relacdo com a entidade;

=» Fornegam registro completo de eventos e transagdes significativos;

=» Usem convencdes aceitas para estimativas e medigoes;

=» Usem convencdes aceitas para revelar e apresentar toda a informagio pertinente,
de forma compreensivel.

A adequagiio dos resultados: a entidade deveria alcangar resultados (em dreas

importantes) que sejam satisfatérios quando comparados com:

=» Compromissos e declaragdes publicas;

=» Metas gerenciais;

=» Expectativas razoaveis;

«» Organizagbes congéneres.

Deve-se destacar que a adequacdo de resultados ¢ um julgamento gerencial e, em dltima

analise, um julgamento politico, que geralmente envolve solucdes de compromisso entre
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prioridades conflitantes ¢ objetivos. A compreensio do ponto de vista da Administracdo ¢

essencial para se avaliar com justeza a adequacao de resultados.

10.5. Evidéncias

As evidéncias sio o conjunto de elementos devidamente coletados e registrados ao longo
da auditoria, por meio de observagdes, inspegdes, entrevistas, exames de documentos, entre
outros procedimentos de auditoria, que se constituem em material probante dos achados. Sdo
os elementos que comprovam que a situacdo encontrada (condig@o) estd em desacordo com os
critérios. Para dar sustentacgdio aos achados de auditoria, esses elementos devem atender aos
requisitos basicos dos achados.

A reunidio de evidéncias necessarias para amparar os achados de auditoria iniciara ja na
fase de plancjamento, ¢ seu registro criterioso contribuira para fortalecer as conclusoes ¢
embasar o conteido do relatorio. Algumas evidéncias resultam de analises de fatos, dados ¢
informacdes. Nesses casos, devem ser registradas, na matriz de achados, as evidéncias ¢ a
analise que as consubstanciou.

A verificagdo da suficiéncia e da qualidade das evidéncias evita diligéncias posteriores
que retardam o andamento da execugdo dos trabalhos ¢ sua finalizago. Observe que na
indicagdo das evidéncias & preciso registrar de forma precisa o(s) documento(s) que respalda(m)
a opinidio da equipe.

A mengciio das evidéncias deve contemplar toda a documentagio que sustenta o achado
bem como conter sempre remissdo a(s) folha(s) do processo onde estas se encontram, de forma
a facilitar sua localizagdo. As evidéncias devem ter 0s seguintes atributos: Validade;

Confiabilidade; Relevancia; e Suficiéncia.

10.6. Causas

A causa de um achado ¢ a razdo da discrepancia entre a condigdo e o critério. E, pois, ato,
o fato ou o comportamento que contribuiu significativamente para a divergéncia entre a situacao
encontrada € o critério.

A investigagio das causas deve ser feita para dar consisténcia as propostas de
encaminhamento, ja que ¢é pelas causas que se identificam as agdes corretivas necessarias para

a solucdo de um problema, para que se delibere sobre medidas que evitem ocorréncias similares.
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A “causa” estd intimamente relacionada a imputagdo de responsabilidade em relagdo aos
fatos encontrados na auditoria. As causas do achado negativo conduzem a equipe a identificar
os responséveis pelo ocorrido. Elas podem ser objetivas (omissoes, vulnerabilidades em fungdo
de deficiéncias ou inexisténcia de controles internos, riscos mal gerenciados que se
materializaram) e/ou subjetivas (negligéncia, imprudéncia, impericia).

E importante que a causa seja conclusiva, para que seja possivel determinar medidas para
minimizar a possibilidade de que a irregularidade volte a ocorrer (causas objetivas). Dessa
forma, deve-se evitar a apresentagdo como causa de “possivel interesse [...]” ou “possivel
inadequagao [...]”.

As causas ndo devem ser confundidas com o fato irregular em si. Desse modo, por
exemplo, ndo sdo causas o descumprimento de normativos, a inobservancia da legislacdo, a
utilizacdo de critérios subjetivos ¢ a nomeacio de servidores, nio integrantes da carreira, para
ocupagdo de cargos comissionados. As causas seriam os fatores que levaram ao
descumprimento, a inobservancia, 4 utilizagdo de critérios subjetivos ou a nomeagao.

Observe que as informagdes prestadas pelo responsavel podem, na realidade, ndo
significar as verdadeiras causas de um achado. Portanto, a equipe deve firmar sua convicgao
buscando evidéncias das causas.

A obtencio de evidéncias das causas, principalmente das causas subjetivas que envolvam
desvio de conduta, pode ndo ser possivel. Nestes casos, a equipe deve se concentrar nas causas
objetivas e buscar deficiéncias ou inexisténcias de controles que propiciaram ou ndo impediram
a ocorréncia do achado ou ainda em causas subjetivas relacionadas ao despreparo do pessoal
envolvido.

Pelo exposto, na elaboragao da matriz de achados devem ser registrados, em coluna
propria, as origens dos fatos consignados como achados de auditoria. Como ja destacado, a
identificacio precisa das causas € crucial para a elaboracdo de recomendacdes adequadas ¢

construtivas.

10.7. Efeitos

Os efeitos de um achado sdo as consequéncias para o Grgdio ou entidade, para o erdrio ou
para a sociedade, resultantes da divergéncia entre a situagao encontrada e o critério. Sdo efeitos

dos achados, ndo das causas.
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Na descricio dos efeitos deve-se levar em consideragdo que as causas ¢ 08 efeitos estdo
relacionados. A relacio causa e efeito deve estar clara para que a equipe possa elaborar
propostas de encaminhamento praticas e significativas. Os efeitos podem estar circunscritos a
setores isolados ou atuar de forma mais abrangente, constituir fatos isolados ou interferir no
sistema como um todo, podem, inclusive, ultrapassar a area sob anilise.

Os efeitos podem ser reais (concretos), ou seja, aqueles cuja ocorréncia for comprovada.
Podem, também, ser potenciais (riscos), aqueles que ainda podem (ou ndo) se concretizar em
decorréncia do achado.

A andlise e o registro do “efeito” de cada ocorréncia servem para dimensionar a relevancia
¢ a gravidade do préprio achado negativo (ou eventuais beneficios no caso de achados positivos)
além de fornecer elementos para a formulacio das propostas de encaminhamento especificas
destinadas 2 sua reversdo, quando possivel.

O efeito ndo deve ser confundido com o fato irregular em si. Desse modo, por exemplo,
a ilegalidade de concessdes de pessoal ndo € efeito. O efeito seria o prejuizo gerado pelos
pagamentos indevidos.

Noutro exemplo, a inobservancia da legislagdo em processos licitatorios ndo € efeito, a
infracdo a legislagfio é a irregularidade em si, cuja causa deve-se compulsar. Os efeitos, reais

ou potenciais, sempre que possivel devem ser dimensionados.

10.8. Propostas de Encaminhamento

Nas propostas de encaminhamento sdo consi gnadas as medidas preventivas, corretivas,
processuais ou materiais que a equipe avalia que a Unidade Central de Controle Interno deva
recomendar que sejam adotadas para os fatos identificados.

Na matriz de achados, devem ser consignados, como propostas de encaminhamento,
determinagdes ¢ recomendagdes pugnadas pela equipe de auditoria para a regularizagao da
situacdo inadequada, quando aplicdvel. Tais proposicdes correspondem as agoes demandadas
do gestor para compatibilizar a situagdo encontrada aos critérios estipulados ¢ se baseia na
relacdo de causa e efeito apontada no desenvolvimento do achado. Deve ser elaborada para
suprimir as causas do achado de auditoria ¢ eventualmente reparar os efeitos.

Ao se formular uma proposta de encaminhamento na matriz de achados, deve-se
considerar que, em momento posterior, a sua implementagédo sera avaliada. Portanto, a equipe

deve evitar proposigdes que ndo possam ter mensuragao objetiva do seu grau de implementagao.
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Logo, a proposi¢io devera ser elaborada de maneira que as agoes dos gestores direcionadas ao
sen atendimento sejam inequivocas, gerando produtos facilmente identificaveis e avalidveis,
qualitativa e quantitativamente.

Todas as propostas de encaminhamento apresentadas na segdo “Proposta de
Encaminhamento” do relatério devem estar elencadas na matriz de achados, assim como
propostas para 0 mesmo tipo de achado devem ter o mesmo encaminhamento nas matrizes ¢ na
se¢do “Proposta de Encaminhamento” do relatdrio.

A matriz de achado esta vinculada a Segdo “proposta de encaminhamento” do relatorio,
de modo que ndo hé prejuizo de que alguns textos sejam exatamente idénticos, ou de que o
texto preenchido na matriz seja o esbogo do texto da segdo “proposta de encaminhamento” do

relatorio.

10.9. Beneficios Esperados

Neste elemento da matriz de achados deve-se registrar o que se espera como consequéncia
do acolhimento das proposigdes realizadas pela equipe de auditoria para sanar as causas do
achado.

Em tltima instdncia, poder-se-ia pensar que os beneficios esperados seriam a reversdo do
achado de auditoria, mas, de fato, o que se pretende com este elemento ¢ descrever
analiticamente as alteracdes de aspectos especificos da situagdo encontrada, decorrentes da
intervenc¢do recomendada.

Uma vez que a implementagdo das propostas de encaminhamento deve gerar produtos
objetivamente avalidveis, os beneficios esperados estdo relacionados diretamente as

transformagbes que esses produtos promoverdo na situagao analisada.

10.10. Papel de Trabalho

E o campo destinado ao registro do papel de trabalho onde o achado encontra-se

documentado.
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11. ELABORACAO DE RELATORIO DE AUDITORIA

Os trabalhos de auditoria, quando concluidos, devem ser comunicados e divulgados
formalmente aos usudrios por meio de um relatorio de auditoria. Ele ¢ o elemento final apds a
exccugio dos trabalhos de campo, podendo desempenhar papel importante 1o processo de
auditoria.

O relatério comunica o que a equipe de auditoria examinou, 0 que encontrou € 0 que
propde em decorréncia dos achados. E com base no relatério de auditoria que sdo feitas as
comunicagdes aos gestores, aos sctores auditados e a sociedade.

Os resultados da auditoria sdo comunicados por sc tratar de um instrumento de
monitoramento das relagdes de accountability, seus resultados fornecem os elementos para que
o principal (no setor pablico, 0s cidaddos), seus representantes eleitos e designados possam
avaliar a delegagdo conferida aos gestores pliblicos (agentes) acerca de como essa delegagdo
esté sendo cumprida e da boa e regular aplicagdo dos recursos em beneficio da sociedade.

Portanto, os destinatarios finais dos resultados da auditoria sdo os cidaddos. Contudo, na
estrutura estatal criada para concretizar os interesses desses cidadfios, ha toda uma cadeia de
governanga instituida para protege-los. Assim, embora 0s auditores devam trabalhar numa
perspectiva de que seu cliente final é a sociedade, a comunicacao de resultados de seus trabalhos
& condicionada ao modelo de controle que da suporte as avaliagdes realizadas por essa cadeia
de governanga.

Os resultados de uma mesma auditoria podem ser comunicados com variagdes na forma
¢ no contetdo, dependendo dos seus destinatarios ¢ da sua finalidade, bem como do ptblico
alvo que deve ser informado a respeito. Porém, as variagdes néo podem comprometer a
compreensdo dos resultados encontrados nem diminuir a extensdo da disponibilizagdo dos
achados e das conclusdes dos auditores.

Cabe destacar que, sendo 0 meio de comunicagao dos resultados da auditoria, o relatorio
também ¢é o instrumento que influencia decisivamente o julgamento dos leitores na formagao
de opinido sobre se os trabalhos desenvolvidos alcangaram a qualidade necessdria para serem
considerados irretocéveis e dignos de respeito e confianga publica, sendo, pois, de fundamental
importancia a observincia as NBASP, bem como as disposicdes deste Manual e de outros
padrdes, manuais ¢ orientagdes especificos estabelecidos pelo érgao de controle externo a que

se submete esta municipalidade — TCE/ES.
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11.1. O Processo de Elaboracio do Relatério

A qualidade dos relatorios pode encorajar os tomadores de decisdo a agir sobre os achados
¢ propostas encaminhadas pelos auditores. Assim, para que eventuais determinacgdes ou
recomendagdes propostas pela equipe de auditoria sejam implementadas de forma efetiva pelos
gestores publicos, todo esforgo deve ser dedicado para que o relatorio seja elaborado com boa
qualidade.

A elaboragdo do relatério de auditoria envolve diversas escolhas, tais como,
desenvolvimento do texto, destaque a ser dado a cada um dos achados, organizagdo dos papéis
de trabalho e, principalmente, o que serd informado, analisado, argumentado e proposto em
cada se¢do do texto. Tais escolhas devem ser feitas no inicio da fase de elaboragdo do relatério,
no momento da revisdo dos achados com o(s) supervisor(es).

Para permitir que a elaboragdo do relatorio ocorra de maneira fluida e ordenada, algumas
providéncias preliminares sd3o0 necessarias, como a revisdo dos papéis de trabalho e dos achados,

tratadas a seguir.

11.1.1. Revisdo dos Papéis de Trabalho

Como foi explicitado no Capitulo 6, os papéis de trabalho devem ser revisados para
assegurar que o trabalho foi desenvolvido conforme o planejado e as conclusdes e os resultados
estdo de acordo com 08 registros.

A primeira revisdo dos papéis de trabalho deve ser feita pelo proprio auditor e deve ser a
mais detalhada, para certificar-se de que suas conclusdes se coadunam com suas apuragoes e
registros e de que ndo existem erros que possam comprometer os resultados.

Uma maneira eficaz de assegurar a consisténcia dos papéis de trabalho é submeté-lo &
revisdo de pessoa distinta da que o tenha elaborado. O foco dessa revisdo é verificar se o
trabalho foi desenvolvido conforme o planejado, se os registros estdo adequados as conclusdes
¢ se ndo foram omitidos dados e informagdes imprescindiveis ou relevantes.

O relatério e os autos do processo de fiscalizagdo devem ser estruturados de forma a
facilitar ao leitor a consulta aos papéis de trabalho que constituam evidéncias. No relatorio de
auditoria, as folhas dos processos onde as evidéncias se encontram devem ser organizadas,

preferencialmente, na forma de anexos ao relatorio.
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A revisio e a organizacdo preliminar dos papéis de trabalho facilitam o trabalho
subsequente de elaboragdo do relatério, bem como as revisdes que se sucedem em relagao aos

achados e ao relatorio.

11.1.2. Discussio ¢ Revisdo dos Achados com o(s) Supervisor(es)

Na discussdo dos achados com o(s) supervisor(es), a equipe de auditoria devera se
reportar & matriz de planejamento, cortelacionando os achados com as questdes de auditoria.
Esse procedimento servird para 2 organizagio do relatorio e das conclusdes.

Em seguida, a equipe deverd discutir com a supervisdo a relevancia de cada achado, tendo
por base a coluna “Efeito” da matriz de achados, que indica a gravidade dos resultados ou das
consequéncias do achado para a entidade, o Erario ou para a sociedade.

A discussio da relevancia de cada um dos achados com a supervisdo determina ainda que
achados devem ser considerados mais relevantes e, portanto, apresentados com mais
profundidade. Os achados menos relevantes devem ser apresentados de forma resumida, de
modo a equilibrar a importdncia de cada achado no texto final do relatério. Os achados com
elevada reincidéncia devem ser destacados.

Como a auditoria é geralmente conduzida em equipe, tal discussdo serve também para
alinhar as expectativas dos membros da equipe ¢ da supervisiio sobre a importancia ¢ 0 destaque
que serd dado a cada um dos achados.

A discussio dos achados permitird também que a supervisio avalie as evidéncias
coletadas pela equipe. Nessa avaliagdo, o(s) supervisor(es) devera discutir com a equipe os
atributos de validade, confiabilidade, relevancia e suficiéncia das evidéncias.

Na revisdo, o(s) supervisor(es) deve preocupar-se, principalmente, em assegurar que:

a. A fiscalizagdo, inclusive a elabora¢do de seu relatério, seja realizada de acordo com as

NBASP, e com este Manual, inclusive pronunciamentos profissionais, do TCEES aplicaveis;

b. A documentagdo de auditoria, incluidos os papéis de trabalho e as matrizes de achados ¢
responsabilizagdo, seja analisada e revisada conjuntamente com a equipe ¢ contenha as
cvidéncias que suportem adequadamente 0s achados, as opinides, conclusdes ¢ propostas de

encaminhamento; €
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c. O relatorio da fiscalizagdo inclua os achados relevantes, refletidos na documentagdo de
auditoria, bem como as opinides, conclusoes € propostas de encaminhamento formuladas pela
equipe.

Encerrada a discussio com a supervisdo, a equipe de auditoria deve iniciar a elaboragdo

do relatorio.

11.1.3. Elaboragio e revisio do Relatério de Auditoria

Uma vez concluidas as revisdes antes mencionadas e definidas as escothas ¢ diretrizes
para o relatorio, os auditores deverdo elaboré-lo.

Deve-se tomar precau¢des para evitar, na redaciio do relatério de auditoria, enfoques
inconvenientes, referéncias a pontos imateriais, irrelevantes e de pouca ou nenhuma utilidade,
formato pouco atraente, alegagbes que ndo possam resistir a uma simples contestagdo e
conclusdes nio assentadas em fatos devidamente suportados nos seus documentos de auditoria.

O relatério de auditoria deve ser uma expressao inequivoca da auditoria realizada,
evidenciando as constatagdes, andlises, opinides, conclusdes e propostas de encaminhamento
pertinentes, e 0 seu conteddo variard segundo a natureza, tamanho ¢ complexidade de cada
auditoria executada.

Concluida a sua elaboragdo, o relatério devera ser revisado pelos auditores ¢ pelo(s)
supervisor(es), objetivando corrigir qualquer deficiéncia porventura existente.

Os relatorios devem ser minuciosamente revisados pelos membros da equipe, com vistas
a assegurar que o relatorio atenda aos requisitos de qualidade e que inclua apenas informagoes
devidamente apoiadas por evidéncias adequadas e pertinentes. Além disso, devem analisar se
as conclusdes e as propostas de encaminhamento sao aderentes e decorrem logicamente dos
fatos apresentados.

Concluida a revisdo, o relatério de auditoria deve ser datado e assinado por todos os

membros da equipe e também pelo(s) supervisor(es) dos trabalhos.

11.2. Requisitos de Qualidade dos Relatérios

Conforme a NBASP, os relatorios de auditoria devem ser de facil compreensao, livres

de imprecisdes ou ambiguidades ¢ completos. Devem ser objetivos ¢ justos, incluindo somente
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informagdes respaldadas por evidéncia de auditoria suficiente e apropriada. Ademais, devem
assegurar que os achados sejam colocados em perspectiva ¢ dentro do contexto.
Assim sendo, os relatérios devem observar os principios da completude, objetividade,

tempestividade, precisio e contraditério.

11.3. Estrutura e Contetido do Relatorio de Auditoria

O Relatério é o instrumento formal e téenico por intermédio do qual a equipe de auditoria
comunica aos leitores: o objetivo ¢ as questdes de auditoria; a metodologia utilizada; os achados
de auditoria; as conclusdes; e as propostas de encaminhamento.

Em regra, somente devem constar do corpo do relatorio as ocorréncias que gerem
conclusdes e propostas de encaminhamento. O Resumo, por seu turno, & uma apresentacao
concisa e seletiva da auditoria, cujo objetivo é dar uma visdo dos principais aspectos do trabalho
realizado e de seus resultados, podendo ser utilizado como pega de divulgagdo a ser fornecida,
dai a recomendacio de que ndo exceda a duas paginas.

A sintese das principais orientagdes no tocante a estrutura do relatorio de auditoria pode
ser visualizada no Anexo IX, assim como no anexo X, ja que este ltimo podera ser também
adotado pela UCCI como modelo de relatério.

Como regra, ocorréncias que ndo geram conclusdes ou propostas de encaminhamento ndo
devem constar do corpo do relatério de auditoria. Entretanto, ha situagdes em que o relato dos
fatos deve ser feito, seja pela avaliagdo da equipe ou pela natureza da questao. Nesses casos,
porém, o relato deve ser feito de forma resumida.

E importante considerar que o relatério € o produto final do processo de auditoria, mas
nem todos os registros necessitam ser feitos nele de forma detathada. Ha informagdes cujo
registro é mais adequado em papéis de trabatho da fiscalizacdo realizada. Hé ainda registros
que ndo precisam ser feitos no corpo do relatorio, mas sim nos anexos do relatorio, conforme
tenham sido elaboradas pela equipe de auditoria ou por terceiros.

No caso de achados sanados durante a auditoria, os mesmos devem ser descritos na se¢ao
“A chados de Auditoria” e na secio “Propostas de encaminhamento” indicar a ndo necessidade
desta.

O relato de impropriedades ou irregularidades, porventura identificadas, deve ter o
tratamento de achados, mesme gue estes sejam decorrentes de questdes de auditoria nao

previstas na matriz de planejamento inicial; por outro lado, o relato de ndo identificacdo de
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impropriedades ou irregularidades, que somente deve ser feito em casos excepcionais, caso a
equipe julgue necessirio, deve ser feito de forma resumida na segio “Conclusdo”.
No caso de amostragem, limita¢des ¢ técnicas, a sua inclusdo no relatério € recomendada
de ser alocada na segdo “Metodologia”.
Para cada achado de auditoria, a equipe deve desenvolver:
a) A conclusdo, em que expde sua avaliagdo da situac@o encontrada € os fundamentos e
raciocinio que a levaram a formar essa convicgao;
b) A proposta de encaminhamento consiste na proposi¢do de medidas que, se adotadas,
poderdo contribuir para resolver o problema.
O beneficio esperado da proposta de encaminhamento ¢ fungdo do que a equipe concluiu
sobre a gravidade da situagdo, a partir da anélise de seus efeitos, e da medida que ela acredita
ser a adequada para cessar as suas causas. E necessario, portanto, que a conclusio esteja bem

fundamentada e que a proposta de encaminhamento guarde consisténcia com ela.

11.3.1. Resumo

O resumo ¢é uma apresentagdo concisa e seletiva da auditoria, com o objetivo de dar uma
visio dos principais aspectos do trabalho. Deve ser o mais sucinto possivel, ndo excedendo a
duas paginas. Eventualmente é a parte utilizada para divulgagdo em reportagens.

Portanto, tabelas contendo os processos analisados ndo devem constar nele, tais tabelas
constituir-se-i0 em anexos ao relatério. Os achados, as conclusdes e as propostas de
encaminhamento devem ser tratados de forma concisa, sem excessivo detalhamento.

Uma vez que o resumo pode ser utilizado como pega de divulgacio, recomenda-se que
seja escrito sob a forma de texto corrido. Nele devem ser ressaltados o objetivo, as questdes de
auditoria, a metodologia utilizada, os beneficios estimados e os achados, as conclusdes ¢ as

propostas de encaminhamento mais importantes.

11.3.2. Sumario

O sumario deve incluir os titulos e subtitulos das partes que lhe sucedem.
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11.3.3. Introducio

Na introducdio do relatério deve ser feito o registro, de forma concisa, de algumas
informagdes importantes sobre a auditoria realizada, a saber:

a) A deliberagiio que autorizou a auditoria € as razdes que motivaram a deliberagio;

b) A visdo geral do objeto da auditoria, revisada apds a execugao;

¢) O objetivo e as questdes de auditoria;

d) A metodologia da auditoria;

e) Declaragio de conformidade com as NBASP e os demais pronunciamentos

profissionais aplicaveis;
f) As limitagGes de escopo;

g) Os beneficios estimados da fiscalizacdo.

11.3.4. Achados de Auditoria

Os achados de auditoria, que devem ter sido desenvolvidos na fase de execugdo,
utilizando a matriz de achados, devem ser relatados de forma estruturada, por achado,
destacando-se, pelo menos, os seguintes aspectos/atributos:

a) Descrigio (titulo ou enunciado do achado);

b) Situagd@o encontrada;

¢) Objetos nos quais o achado foi constatado;

d) Critérios de auditoria,

e) Evidéncias;

f) Causas da ocorréncia;

g) Efeitos;

h) Conclusédo do achado;

i) Propostas de encaminhamento;

j) Sintese dos esclarecimentos da entidade fiscalizada, se houver;

k) Cadeia de responsabilidade, quando couber.

Os achados devem ser relatados numa perspectiva de descrever a natureza e a extensao
dos fatos e do trabalho realizado que resultou na conclusdo. A situagio encontrada, quando

aplicavel, deve indicar a populagdo ou o ntimero de casos examinados e quantificar os
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resultados em termos de valor monetario ou de outras medidas, conforme o caso, para dar ao
leitor uma base para avaliar a importancia e as consequéncias dos achados.

Caso ndo possam fazer essas mensuragdes, os auditores devem limitar adequadamente
suas conclusdes. Observe-se que para cada achado de auditoria haverd uma conclusdo e, pelo
menos, uma proposta de encaminhamento.

Quando forem encontrados achados que se repetem em varios processos (ou contratos ou
convénios ou editais ou projetos basicos, etc), eles serdo relatados conjuntamente, do seguinte
modo:

a) Deserigdo: titulo da irregularidade ou impropriedade constatada,

b) Situaciio encontrada: descricdo dos fatos ocorridos em cada um dos objetos

(processo, convénio, contrato, edital, projeto basico, etc) analisados;

¢) Objetos nos quais o achado foi constatado: identificacdo dos objetos (processos,

convénios, contratos, editais, projetos basicos, etc);

d) Evidéncias: documentos, clausulas, itens, etc. do processo, convénio, contrato, edital,

projeto bésico, etc. que comprovam o fato.

11.3.5. Achados nio decorrentes da investigacio de Questdes de Auditoria

S3o considerados “Achados ndo decorrentes da investigagdo de questdes de auditoria”
todos aqueles decorrentes da investigagdo de questdes de auditoria ndo previstas no
planejamento inicial, mas que, em fun¢io de relevincia, materialidade ou risco, mereceram a
atenciio da equipe de auditoria. Tais achados devem ser relatados com os mesmos atributos dos
demais.

A investigacio de assuntos ndo previstos inicialmente deve estar registrada na introdugao,
na parte “objetivo e questdes de auditoria”, na qual ser4 feita mengdo ao objetivo original ¢ a
inclusdo dos novos temas.

Caso ndo seja possivel a investigagdo da ocorréncia da forma devida (com toda a
estruturagiio que um achado requer) o fato deve ser comunicado ao Controlador Geral Interno
que avaliard a conveniénecia ¢ a oportunidade de propor nova fiscalizagdo ou de formular
comunicacio aos drgios de controle externo. No caso da nio investigagdo dos fatos, o breve
das providéncias adotadas, caso a equipe julgue necessario, pode ser feito na Conclusao.

Vale dizer que o achado pode ser negativo, quando revela impropriedades ou

irregularidades, ou positivo, quanto aponta boas priticas de gestdo. Achados positivos (boas
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priticas) também podem ser incluidos no relatério, desde que sejam utilizados para apoiar
propostas de encaminhamento para que tais praticas venham a ser adotadas como exemplo por
outros gestores.

Esses achados devem ser relatados como “achados ndo decorrentes da investigacdo de
questdes de auditoria”, caso nao tenham, de fato, sido previstos na matriz de planejamento. Para
decidir se um achado deve ser incluido no relatério, a equipe deve antes avaliar, no momento
das revisoes, se ele atende, necessariamente, aos scguintes requisitos basicos:

a) Serrelevante para os objetivos da auditoria para que mereca ser relatado;

b) Ser apresentado de forma objetiva ¢ estar devidamente fundamentado em evidéncias;

¢) Apresentar consisténcia de modo a mostrar-se convincente a quem ndo participou do

trabalho de auditoria.

11.3.6. Relato de informacdes confidenciais ou sensiveis

A equipe de auditoria deve estar atenta quanto A natureza e ao tratamento das informagoes
que estdo sendo incluidas no seu relatorio. Em primeiro lugar, é preciso lembrar que
informagdes e documentos protegidos por sigilo constitucional e legal somente podem integrar
autos de processos de controle interno mediante autorizagfo judicial.

Assim, sempre que o relato envolver informagoes sensiveis ou de natureza confidencial,
procedimentos legais em curso ou que possam Ser realizados, a equipe de auditoria deverd
consultar o Controlador Geral Interno sobre a necessidade de tratar os processos como sigiloso.

Ao considerar o nivel de confidencialidade do relatorio a equipe precisa, necessariamente,

levar em conta a natureza das informagdes nele consignadas.

11.3.7. Conclusio

Na parte “Conclusio” destina-se a sintetizar os fatos apurados no trabalho realizado. Logo
no inicio, deve-se trazer resposta a questao fundamental da auditoria, constante do enunciado
do sen objetivo. Em seguida, devem-se abordar as respostas 3s questdes formuladas para
compor o escopo da auditoria com vistas & satisfagdo de seu objetivo.

Portanto, a conclusdo deve expressar o posicionamento da equipe quanto a conformagao
do objetivo da auditoria, corroborando essa sua afirmagdo com respostas sucintas as questoes

de auditoria, que compuscram 0 €scopo necessario para que a equipe pudesse formar opinido
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sobre o atendimento das premissas constantes do enunciado daquele objetivo. Além disso,
devem ser elencados, caso existam, os achados resultantes da investigacdo de outros fatos ndo
previstos no planejamento inicial.

Na conclusdo devem ser registrados, também, o impacto dos achados nas contas dos
orgdos ou entidades auditadas e os beneficios das propostas de encaminhamento com mengao,
se houver, ao montante dos beneficios quantificaveis. Pode ser utilizada para consideragdes
adicionais sobre o trabalho realizado, para breves relatos de ndo detecgdo de impropriedades na
investigacdo de questdes de auditoria, bem como para breves relatos na apuragdo de deniincias
cujas irregularidades apontadas ndo foram constatadas, ou para o relato resumido de boas
praticas.

Como a conclusdo € uma sintese dos fatos apurados, ndo se deve fazer longas descrigdes.
O objetivo principal ¢ comunicar, sem minugcias, a visdo geral do resultado da auditoria, em
texto suficientemente claro de forma a ndo prejudicar o entendimento do leitor.

Observe que as referéncias aos achados de auditoria realizada na “Conclusdo” devem
indicar o(s) nimero(s) do(s) item(ns) em que cada um deles ¢ tratado no relatério de forma a

facilitar sua localizagdo.

11.3.8. Propostas de Encaminhamento

A parte “Proposta de Encaminhamento” destina-se ao registro das medidas preventivas,
corretivas, processuais ou materiais que a equipe de auditoria avalia que a Unidade Central de
Controle Interno deva determinar que sejam adotadas para os fatos identificados.

As deliberacdes propostas devem balizar-se na analise de causa e efeito dos achados. A

causa, sendo o elemento indutor da discrepancia entre o critério ¢ a situacdo encontrada, é o

alvo das medidas propostas. O efeito indica a gravidade da situacdo encontrada e determina a

intensidade das medidas a serem propostas.

Nio devem constar das propostas de encaminhamento determinagdes genéricas do tipo
“ado¢do de medidas saneadoras para eliminagdo das falhas encontradas” sem que sejam
mencionadas que providéncias devem ser adotadas ou ainda “observancia a legislagdo em
vigor”, uma vez que tais propostas nio sdo efetivas e, ainda, sdo de dificil monitoramento.

Devem ser reunidas todas as proposigdes formuladas para cada achado de auditoria,
evitando-se, desse modo, o risco de algumas dessas propostas ndo serem consideradas no futuro

por ndo estarem reunidas na parte apropriada, mas dispersas no corpo do relatorio.
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E prudente que as referéncias aos achados de auditoria na parte “propostas de
encaminhamento” indiquem o (s) nimero (s) do (s) item (ns) em que cada um deles € tratado
no relatério de forma a facilitar a localizagdo e leitura por outros que ndo participaram da
auditoria, bem como o confronto entre a deliberagdo proposta ¢ 0s detalhes do achado que a

motivou.

11.3.9. Anexos do Relatorio

Os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no relatorio,
ndo sejam essenciais & compreensio deste, tais como, memorias de calculo, protocolos de testes
¢ descrigbes detalhadas, devem ser tratados como Anexos, conforme sejam produzidos,
respectivamente, pela equipe de auditoria ou ndo.

A separagdo dos citados documentos visa a tornar o relatério conciso, entretanto, nio deve
causar prejuizo ao entendimento do leitor, cabendo a equipe avaliar cada caso.

Devem ser colocados em Anexos, ainda, agueles documentos que por seu tamanho ou
disposi¢do grafica ndo possam constar do corpo do relatorio, tais como, tabelas, graficos e

fotografias.

11.4 Da Possibilidade de Substitui¢io do Relatério pela Matriz de Achados

Por fim, considerando os principios da racionalizacdo dos procedimentos
administrativos ¢ da economicidade, cumpre aqui mencionar que 0 referido Relatério de
Auditoria, a critério da Unidade Central de Controle Interno (UCCT) poderé ser substituido pela

Matriz de Achados, a fim de tornar o processo mais célere, econdmico e otimizado.

12. ETAPAS POSTERIORES A ELABORACAO DO RELATORIO

A finalizacdo do relatorio/matriz com a revisao do(s) supervisor(es) formaliza o término
dos trabathos da equipe, porém ndo encerra 0s autos do processo de auditoria. Ao contrario, 0
relatério inicia a etapa subsequente de apreciagdo dos resultados da auditoria e monitoramento
da adogdo das acdes assumidas pelo auditado.

O Monitoramento consiste na verificagdo posterior do cumprimento dos pontos das

recomendacdes das auditorias apresentadas.
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Além disso, consiste, portanto, no acompanhamento das providéncias adotadas pcla
unidade auditada em relacdo as determinagdes e recomendagOes constantes do relatério no qual
devera constar prazo para atendimento e comunicagdo das providéncias adotadas.

Compete & equipe que conduziu a auditoria realizar o respectivo monitoramento.

A analise do atendimento das determinacOes e recomendagdes deve ser feita mediante
preenchimento da Matriz de Monitoramento, conforme Anexo XL

A quantidade ¢ a periodicidade dos monitoramentos variardo de acorde com as
particularidades, a complexidade e os prazos necessdrios para as implementagdes conforme
estabelecido nos relatérios/matriz de achados de auditoria.

E aconselhavel que o cumprimento das recomendagdes seja verificado tdo logo quanto
possivel, a fim de conferir tempestividade ao monitoramento.

Nos casos em que mais de um monitoramento seja necessario, cada trabatho deverd
indicar a data prevista para a realizagdo do proximo.

Ao formular determinagdes e recomendagdes ¢ posteriormente monitora-las, deve-se
priorizar a corre¢@o dos problemas e das deficiéncias identificadas em relagdo ao cumprimento
formal de deliberacoes especificas, quando essas nao forem fundamentais 4 correcdo das falhas.

Nio apenas o problema encontrado, em si, deverd ser sanado e corrigido, mas também a
causa do problema, quando passivel de identificacdo, de modo a se evitar que acontegam

novamente.

13. OUTROS INSTRUMENTOS DE FISCALIZACAO

Além das auditorias citadas neste Manual, existem outros instrumentos de fiscalizagdo
que, a depender do caso, podem ser utilizados pela UCC] para levantar informagdes, esclarecer

situagdes e monitorar atos de gestéo.

13.1. Inspecdo

Realizada sempre que houver necessidade de verificar, in loco, dentre outras questoes
especificas:
a) A execugdo de contratos;
b) Os pontos duvidosos ou omissdes em processos sob analise da Unidade Central de
Controle Interno, ou

¢) O objeto de dentuncias.
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13.2. Levantamento

O Levantamento ¢ utilizado para:

a) Conhecer a organizagdo e/ou funcionamento das unidades que integram a estrutura da
Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto/ES, assim como dos sistemas, programas,
projetos ¢ atividades desenvolvidas no que se refere aos aspectos contabil, financeiro,
orgamentério, patrimonial, operacional e de pessoal;

b) Identificar objetos e instrumentos de auditorias, e/ou

¢) Avaliar a viabilidade ¢ instrumentos de auditorias.

13.3. Monitoramento

E utilizado para verificar o cumprimento de suas determinacdes ou recomendagdes € 0s
resultados delas advindos.

Sido objetos de monitoramento as agdes de recomendacio, fiscalizaglo, etc, realizadas
pela UCCI a serem cumpridas pelos setores, secretarias envolvidas.

Para o exercicio do monitoramento, a UCCI poderd requisitar, periodicamente,

informacdes e relatorios, bem como realizar inspegoes.

13.4. Acompanhamento

E utilizado, ao longo de um periodo predeterminado, para o controle seletivo e
concomitante das atividades executadas pelas unidades da estrutura da Prefeitura Municipal de
Dores do Rio Preto/ES. Serve também para avaliar, ao longo de um periodo predeterminado, 0
desempenho dos 6rgaos e entidades sujeitos ao controle da Unidade Central de Controle Interno
da Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto/ES, assim como sistemas, programas, projetos
¢ atividades governamentais, quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia e eficiéncia dos

atos praticados.

14. CONSIDERACOES FINAIS

Na elaboracio desse Manual de Auditoria, a equipe da Unidade Central de Controle
Interno do Municipio de Dores do Rio Preto/ES nio teve a pretensdo de esgotar os assuntos
aqui abordados. Desta maneira, 0s principios, conceitos e procedimentos CXpostos Nesse manual

ndo limitam a atuagdo do auditor interno, podendo este se utilizar de outros aspectos desde que
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siga as orientagdes técnicas do Tribunal de Contas do Espirito Santo-TCE/ES ¢ as normas
vigentes.

O presente manual permanecera acessivel a quaisquer interessados € passara, por
manutencdes evolutivas, buscando melhorias ¢ atualizagdes em face de alteracdes na legislacdo

aplicavel.

s Y7/ o g -

Controlador Geral Interno

-

s o P
c.Z!((ﬂ(l (’j(// /7 .%ﬁf"f(//l (Zr yert

Coordenadora de Controle Interno

((//;yt Cindfra Aodvigues

Auditor Piiblico Municipal
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15, ANEXOS

ANEXO I - TERMO DE DESIGNACAO

O Controlador Geral Interno do Poder Executivo Municipal, Fundos Municipais ou
do Instituto de Previdéncia dos Servidores de Dores do Rio Preto (PREVIDRP) ), resolve
designar os Auditores Internos [Nome do Auditor Interno — Matricula] ¢ [Nome do Auditor
Interno — Matricula], para realizarem fiscalizagdo no(a) [Nome da Unidade Executora de
Controle Interno], no periodo de DD/MM/20AA a DD/MM/20AA, sob a lideranca do

primeiro e sob a supervisdo do Auditor Interno [Nome do Auditor Interno — Matricula].

Dores do Rio Preto/ES, DD de MMMM de 20AA.

[Nome do Controlador]

Controlador Geral Interno
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ANEXO I - TERMO DE NAO IMPEDIMENTO

Declaro nédo estar impedido de participar da auditoria objeto do Processo Administrativo n°

XXXX/20%X.

Dores do Rio Preto/ES, DD de MMMM de 20AA.

[Nome do Auditor]
Auditor Publico Municipal
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ANEX0 [T -MODELO DE MEMORANDO/OFICIO DE COMUNICACAO DA AUDITORIA

MEMORANDO/OFICIO N° NNN/20AA/UCCI/PMDRP
DORES DO R10 PRETO/ES, DD DE MMMM DE 20AA.

Do(A) CONTROLADOR(A) GERAL INTERNO(A)
SR(A). [NOME DO SERVIDOR]

A0 [CARGO DO DESTINATARIO]
SR(A). [NOME DO SERVIDOR/AGENTE]

ASSUNTO: COMUNICACAO DE INICIO DOS TRABALHOS DA AUDITORIA [OPERACIONAL/DE
CONFORMIDADE N°] E SOLICITACAO DE DOCUMENTOS.

[Tratamento + Cargo do Destinatdrio],

Considerando competir a esta Unidade Central de Controle Interno - UCCI, nos termos
da Constituicio Federal, Constituigdo Estadual e da Lei Municipal n°. 835/2017, apoiar o
controle externo no exercicio de sua missdo institucional, coordenar as atividades relacionadas
com o Sistema de Controle da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Dores do Rio
Preto/ES, promover a integracio operacional, realizar auditorias, conforme Plano Anual vigente
¢ orientar o cumprimento dos atos normativos contidos no Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle do Municipio de Dores do Rio Preto/ES.

Considerando o Plano Anual de Auditoria aprovado pelo Decreto n® XXXX20AA,
comunica-se que esta Unidade Central de Controle Interno esta iniciando os trabalhos referentes
3 Auditoria [Financeira/de Conformidade,etc], nessa Unidade.

O objetivo do trabalho ¢ [citar o objetivo geral inicial do trabalho], tendo sido ori ginado
da [deliberagio que determinou o trabalho].

Diante disso, solicita-se o encaminhamento dos documentos listados a seguir, no prazo
de [indicar o nimero de dias}]:

1. [Documento ou informagdo 1];

2. [Documento ou informagdo 2k

F o

No caso de impossibilidade de cumprimento da presente solicitagdo, seja formulada, por
escrito, justificativa fundamentada.

Respeitosamente,
[Nome do Servidor]
Controlador Geral Interno

[Nome do Servidor] [Nome do Servidor]
Auditor Publico Municipal Auditor Piblico Municipal
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ANEXO IV — MbDELo DE MEMORANDO/OFICIO DE REQUISICAO DE INFORMACAO
MEMORANDO/OFictp N NNN/20AA/UCCI/PMDRP

DoRres DO R1o PRETO/ES, DD DE MMMM DE 20AA.

Do(A) CONTROLAnén(A) GERAL INTERNO(A)
SrR(A). [NOME DO SE@{VIDOR]

A0 [CARGO DO DEsffrlNATAmo]
Sr(A). [NOME DO SB,RVIDOR/AGENTE]

ASSUNTO: SOLICITAQ;AO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES PARA FINS DE INSTRUIR OS PAPEIS DE
TRABALHO DA AUDITORIA [OPERACIONAL/DE CONFORMIDADE] N° NN/20AA.

[ Tratamento + Cargo do Destinatério],

Considerando competir a esta Unidade Central de Controle Interno - UCCI, nos termos
da Constituigio Federal, Constituigdo Estadual e da Lei Municipal n°. 835/2017, apoiar o
controle externo no exercicio de sua missdo institucional, coordenar as atividades relacionadas
com o Sistema de Controle da Administragdo Direta ¢ Indireta do Municipio de Dores do Rio
Preto/ES, promover a integragao operacional, realizar auditorias, conforme Plano Anual vigente
¢ orientar o cumprimento dos atos normativos contidos no Manual de Rotinas Internas ¢
Procedimentos de Controle do Municipio de Dores do Rio Preto/ES.

Considerando a Auditoria [Financeira/de Conformidade n°], comunicada pelo
Memorando/Oficio n° xx/20AA/UCCI/PMDRP, de DD/MM/20AA, solicita-se o envio das
seguintes informagdes/esclarecimentos:

1. [Primeiro pedido};

2. [Segundo pedido];

3 .

Cumpre lembrar que a execugdo do trabalho estd condicionada a prazos, o que impde
estabelecer a data de DD/MM/20AA para o atendimento da solicitagdo, com a observagdo de
que, no caso de impossibilidade de cumprimento, seja formulada, por escrito, justificativa
fundamentada no prazo acima referido.

Cientifica-se que a referida solicitagdo ja foi realizada pelo Memorando/Oficio n® XX,
em DD/MM/20AA sem que tenha sido atendida, bem como que a sonegagdo de processo,
documento ou informagdo ensejard a averiguagdo de falta funcional, nos termos do Estatuto dos
Servidores Piblicos Municipais de Dores do Rio Preto/ES.

Respeitosamente,

[Nome do Servidor]
Controlador Geral Interno
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ANEXO V—~MODELO DE PLANO DE AUDITORIA

PLANO DE AUDITORIA
AUDITORIA OPERACIONAL/DE CONFORMIDADE N° NN/202ZAA

1. IDENTIFICACAO DA AUDITORIA
a)OBJETO DA AUDITORIA

b) ESCOPO

¢) PRODUTO(S)
d) SUPERVISOR
e) AUDITADO
f) AUDITORES
g) REVISOR

h) PRAZO PARA ENTREGA

2. ALCANCE

Prefeituna Munieipal de Dones do Rio Preto

Registrar, de forma concisa, a deliberagdo, os levantamentos, a forma de selegdo que
autorizou a auditoria ¢ as razdes que motivaram a deliberagdo.

3. MATERIALIDADE

Base escolhida para
determinagdo da
materialidade global

Valor (RS)

% Nivel da
materialidade

Materialidade Global
ou de Planejamento
{MG)

Conta Contabil:

Base escolhida para
determinacdo da
Materialidade de
Execugdo

Valor (RS)

% Nivel da
materialidade

Materialidade de
Execucdo (ME)

Materialidade Global
ou de Planejamento
(MG)

Base escolhida para
determinagdo do
Limite par
Acumulacdo de
Distorgtes (LAD)

Valor (R$)

% para o LAD

Limite para
Acumulacio de
Distorc6es (LAD}

Materialidade Global
ou de Planejamento
(MG)
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Poder-se—é, também, ger fornecida uma carta de gestio, que € uma comunicagdo que identifica
- oportunidades de mudangas nos procedimentos que poderiam melhorar os sistemas de controle
mterno, simplificar as operagdes e / ou melhorar as priticas de relatérios financeiros.

e .ﬁ:’:ﬁéﬁ%

Plangjamento:
‘Execugio:

: ﬁcﬁatério:
: Total Horas:

 Declaramos que a ncnhum membro da cqmpe se aphcam iumtagoes que podenm requerer sua abstcngao
de parumpar da audxtona.

e

T
.

* Dores do Rio Preto/ES, DD de MMMM de 20AA.

[Nome do Servidor]

[Nome do Servidor]

Controlador Geral Interno n_ordenador da Unidade Central de Controle Interno
- [Nome do S&vi&or} e ~ [Nome do Semdor]

Anditm' Piiblico Muulelpal o ~ Auditor Publico Munieipal

mmaummn cm—mummm-wmm ~E-mail - con
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Proeesso n’ NNNN/ZOAA Ca :
éfgiolenﬁdadelunidadi Informar o(s) nome(s)‘ do(s) locms!setorcs/secrctam audltados

ciar de forma clara, resumida ¢ de jetivo d

; Indicar o
e s aluee R | parm cada informagdo trabalbo  que
principais | questdo. | e | Quem? ‘ mqmnda.~‘~ 1 . Campos fundamentais para :;goul:;: d:
. fasPec“’s ge Prever todas as | . Nio formular | a  documentagio da | yrocegimento.
| objetivo | Guardar : Onde? S o condugdo da auditoria. : :
i do. '*coerénclacoma mformagéeg - { procedimentos para ; Com isso € |
mm’m ; necessarias e | | informagdes = possivel i
‘ ; iqucstﬁo‘ | e Qual Taaay , Indicar oS . , o . ~
; o o | ‘espkeclﬁcé las. documenio? requendas ndo | objetos  nos Indicar o(s) | Delimitar um | verificar 2
S _ ~ e previstas auditor(es) que | periodo para a | adesdo da
QAO1 | objetivo da | Descrever |y, degerever o | quate o | aplicari(do) o | aplicacio do | execugio a0
auditoria. | exatamente 0| ("o porny g | BPECHIGAN peatnar o | PrOCedimento | o fimento. | procedimento. | planejamento, |
Englob | e se eSpem | o gtionamento. e »1‘ procedimentos  em seck aplicado. T facilitr 2|
; obar como resposta S ~ sociarapelo } L e de  forma | g : '
o ; | tarefas : upervisio ¢
Lo e | onamento. | Associar & pelo k““‘nfo""s U8 | Jara, esclarecendo os | possibilitar
T e e B e
| verificados. | Evitar e ‘ T : 1o o
; - S | informagéo. ‘ ~ o ’ ; qualidade da
generalizages. | b
: ’ ~ | Descrever as técnicas auditoria.
; S : | que serflo aplicadas.
Auditores da Eqmpe T ‘ Supervisores:
{Nome, Matriculs e rubricn/nssimtura} {Nome, Matricula e riibrica/assinatural

[Nome, Matricnh e mbnca/smimtm] [Nome, Matricnla e ritbrica/assinaturaj

mmamum,a ~ Gentro — Dores do Rio Preto/ES ~ CEP 20580-000 - E-ml-eonﬁdmdaepmdm.uw.b: mm)ssso-ﬂsz
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ANExom-MAmanAcmnos o

- LocaﬂSetar/Secretaria. Informar o(s) nome(s) do(s) locms/setores/secretam awdltadm : ;
~ Objetive: Enunciar de forma clara, res mmdaedeformaéeclaraﬂvaoabetwodaaudxmna. ; e

s S : - - - ﬁfﬂmm;ﬁyuﬁ _______
: devem ser registradas as
determinagOes e 3
: » ; : = » reco'::;:gaqﬁes o Nesse saris .
‘Descrever toda a | |l ; tadinds s e - Deve ser conclusiva. mtores pe a deve-se indicar o |
situagdio existente, L precisamen E L . pacs papel de trabalho |
 deixando  claro , os documentos que | o o enians regularizagdo da fooio
; eve fornecer . que corrobera a |
e deers , | respaldam a opinido olinenkos para 8 situagho  inadequada, | dt
o B ‘ | dos auditores — Qual Avaliar quais | quando aplicével. sucio
; ‘ aspectos do ~ d ?  Que correta  identificagio f ou podem ; procedlmcnm do
‘ | achado o | Indicar o8 | ~°’..“1“mze~,,n;b~° ; T | de responsabilidade Com isse &}
| Descrever 0§ gyp damentam. mm todos o5 critérios pe | R : corregdo - do ser el s recomendagio ssivel verificar |
ACHO1 dtigle a0 ‘ “05_]6(05 ~_ mos ‘mﬁetemcom?)a': . g ::l?;do consequéncias corresponde & agio go adesgio  da o
, YU | impropriedade/i | o o .| quais o achado | | Indicar a localizacdo S para o Orgdofsetor demandada do gestor | 4
; | Indicar o periodo | gestio  deveria | o S s ; : . execugdo a0 |
rregularidade. | de ;fm constatndo ~ {da evidéncia no . ~ auditado, para o | para compatibilizar a g
: ocorrémna dos ser. ; Deve fornecer S planejamento, -
‘ ’ | fatos. - ~ : : procome. elementos pora | CFE0. Ou pam & conduta aos Crlérios | g, ijicy sl
; ; : | cmisataar & ropctioho | sociedade. ' estipulados e se bascia b0 el
| Indicaroperiodos | Veriioar e e | g S g a relagio de causa ¢ | LSk fuucas |
ique serefetemos ‘ 1 | evidéncias 1€m os hﬁpmpriedadﬁ/imgnl efeito  apontada no ~m@“ &
: ; ; atnbumsnecessmos SpoE R desenvolvimento do ; Foo
: Deve ser elaborada para ’ '
suprimir as causas do
achado e eventualmente
reparar os efeitos.
Andltomda!:qﬂpe - Supervisores: ‘ ‘
[Nome, Matricula ¢ rnbrlealnulmtnra] ; ; ‘ o  [Nome, Matricula e ribrica/assinatural
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p/ze{atu‘ m%mwaﬁaé de Dores do Fio Preto
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Unidade Central de Controle Interno

ANEXO VIII -MODELO DE MEMORANDO/OFICIO DE REQUISICAO — SUBMISSAO PREVIA DE
ACHADO
MEMORANDO/OFICIO N° NNN/20AA/UCCI/PMDRP

DORES DO R10 PRETO/ES, DD DE MMMM DE 20AA.

Do(A) CONTROLADOR(A) GERAL INTERNO(A)
SR(A). [NOME DO SERVIDOR]

AO [CARGO DO DESTINATARIO]
SR(A). [NOME DO SERVIDOR/AGENTE]

ASSUNTO: SUBMISSAO PREVIA DOS ACHADOS DA  AUDITORIA [OPERACIONAL/DE
CONFORMIDADE] N° NN/20AA.

[ Tratamento + Cargo do Destinatario],

Considerando competir a esta Unidade Central de Controle Interno - UCCI, nos termos
da Constituicdo Federal, Constituiio Estadual e da Lei Municipal n°. 835/2017, apoiar o
controle externo no exercicio de sua missao institucional, coordenar as atividades relacionadas
com o Sistema de Controle da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Dores do Rio
Preto/ES, promover a integragao operacional, realizar auditorias, conforme Plano Anual vigente
¢ orientar o cumprimento dos atos normativos contidos no Manual de Rotinas Internas ¢
Procedimentos de Controle do Municipio de Dores do Rio Preto/ES.
Em conformidade com o preceituado na NBASP e tendo em vista a instrug@o do Processo
n° NNNN/20AA, solicita-se a analise e a posterior emissao de opinido sobre os seguintes
achados de auditoria:
1. [Achado de Auditoria I. Situagao. Objeto. Critério. Evidéncias. Causas. Efeitos.
Propostas de Encaminhamento];

2. [Achado de Auditoria 1. Situagdo. Objeto. Critério. Evidéncias. Causas. Efeitos.
Propostas de Encaminhamentol;

3. [Achado de Auditoria 1. Situagdo. Objeto. Critério. Evidéncias. Causas. Efeitos.
Propostas de Encaminhamento];

4.

Solicita-se informar se concorda ou niio com cada achado e apresentar 0s esclarecimentos
¢ justificativas que entender pertinentes, sobre os achados, anexando, em caso de discordancia,
documentagdo comprobatoria.

Solicita-se, ainda, manifestaciio em relagio as proposigoes oferecidas pelos auditores,
inclusive informando o prazo que julga necessario para adotar cada medida, sendo-lhe facultado
apresentar proposta alternativa.

Cumpre lembrar que a execugdo do trabalho esta condicionada a prazos, o que nos impde
estabelecer a datade _/_/_ para o atendimento da solicitaciio, com a observagdo de que,
no caso de impossibilidade de cuamprimento da presente solicitacio, seja formulada, por escrito,
justificativa fundamentada no prazo acima referido.

Rua: Pedro de Alcantara Galvéas, 98 — Centro ~ Dores do Rio Preto/ES — CEP 29580-000 - E-mall — cottroladoria@pmdrp.es.gov.br - Tel, {28)3558-1152
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Unidade Central de Controle Interno

Insta esclarecer que esta solicitagdo visa, tio somente, obter a opinido do auditado em

relagdo aos achados da auditoria.

" Cientifica-se que a referida solicitagdo ja foi realizada pelo Memorando/Oficio n° XX,
em DD/MM/20AA Sem que tenha sido atendida, bem como que a sonegagdo de processo,
documento ou infomfiaqﬁo ensejard a averiguagao de falta funcional, nos termos do Estatuto dos
Servidores Piblicos Municipais de Dores do Rio Preto/ES.

Respeitosamente,

[Nome do Servidor]
Controlador Geral Interno

Froia/ES CEP 29580000 - E-mal - controldoria@pmarp.es.gov.br - Tel @a3588-1152 \&

. TRua: Padro de Alcantara Gaiveas, 99 - Centro - Dores do Rle
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Unidade Central de Controle interno

ANEXO IX — PRIMEIRO MODELO DO RELATORIO DE AUDITORIA

RESUMO

Deve ser conciso de forma a fornecer uma viso geral do trabalho, sem detalhamento dos fatos.

Devem constar do resumo:
a) Objetivoe Qkxestoes de Auditoria;
b) Metoduloglq;mhzada,
c) Os baneﬁcidis estimados;
d) Os achados;
e) As concluséics' e
; f) As pmpostas de cncammhamento mais unportantes

SUMARIO

2.2. Visﬁo geral dn ohjeto ........... ; ........ RS S p’é,g_ina
23, Objeﬁvo e qnestﬁw de auditona,..._..., ................. NELPBECLE e e e pigina ;

3.1 ACKAO Lo e DR
Smlaqia encontrada, objetos nos quaxs o achado foi constatado critérios de auditoria, evidéncias
(remlsséo a folha do processo), canclusio e propostas de encatmnhamento

B2ACHID D etnseernssesessnDAGINA

[ ]

-----------------------------------------------------------------------

S L sonsminesd] pagina

4. 2 Achado nio decorremse das qnestoes de anditoria B i s DOEINA

3.n. / Achado nio decon'ente das qnestﬁes de auditona (). R ..pagina




Prefeituna Wanicipal de Dores do Rio Preto

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Unidade Central de Controle Interno

Sintetizar 0s f_atois apurados. Respundcr as questdes de auditoria com referéncia aos achados. Registrar os
impactos nas contas dos Orgios/setores auditados. Registrar os beneficios estimados das propostas de
encaminhamento.

Registrar que medidas a UCCI deve determinar para aquilo que foi identificado. Nao fazer determinagdes
genéricas. Contemplar todas as propostas (saneadoras e demais). Identificar os responsaveis. Fazer
referéncia aos achados. ~

7.

i A a

ANEXO L.

L1
ANEXO (N)......

e et sesssses i sasnessrarararasisnssasssssessescne PAGINA

Rl L e e s b i

Gantro ~ Dores o Ao Proto/ES - CEP 29580.000 - E-ma - contr ovgovhr - ToL GREEEOATSE \p

——— 0 h



Processo n NNNN/’ZOAA

ANEXO X SEGUNDO Mmmm DE kELATémo DE AUD[TORIA

me(s) do(s) lecms!setores/secrelma audttados
\a declarativa o objetivo da auditoria.

a Matriz de Achados,

[Nome, Matricula e rubrica/assinatural

[Nome, Matricula ¢ rﬁbrics/assinntura]

devemserreglstmdasas
determinagoes € -
; re:omcndacﬁes los Nesse campo, |
Descrever toda a ‘blnd’i ; ‘Deve ser conclusiva, P dxg s pe deve-se indicar o |
» ‘W&mﬂm ; Indicar precisamente | o ‘“‘ i‘““ para 8| papel de trabalho |
deixando {:: docnme:m:mqi: Deve  fomecer x:gumm&_! ' que corrobora a |
como o0s dm-.rsos ; d:s”l audxdamtares P clementos  para A | 4o s qtﬂiwii N aplicével quada, § ¢ eongao
| aspectos do Do 107 QJ ue' correta identificacdo | Lo poden ~ . procedimento.
L lachado O o oo o Indicar 0§ | de  responsabilidade ‘ ; 1 Com s €&}
; | Descrever 0 | o ; ~ | Indicar todos os | ... . numem? : ser as | A recomendagio o
~ - fundamentam, ; ~critérios  que | para  cortegio  do - o possivel verificar |
| titulo da : ;objetos nos ; consequéncias | corresponde 4  agdo ~
AcuHet mpmpncdadel: e : o achado refisiem coma & Indicar a Iocaiquio schada, ‘ ara o orgdo/setor | demandada do gestor a adesgio da}
‘ Indicar o periodo quals gestdo  deveria | ; ; | ' { execugdo a0
; mgulandade de cooerincia do8 foi constatado. | ) da  evidéncia no | Deve . furheoet auditado, para o | para compatibilizar 2} oo oL eone :
Slos | ‘ pmoesso ’ 1 clomentos ‘erdrio ou para a | conduta aos critérios gacili:ar ’ el
: ; o PAR | sociedade. estipulados € se baseia | . o
A Veilicer 96 s ' minimizar a repetigio o telacio de causa ¢ supervisao el
Indicar o periodo a coidinciis @ of da ocorréncia  da leito  spottada 0B possibilitar futuras |
que se teferem os lacnelas M 08 | propriedade/irregul ‘ PO avaliaghes de |
fat0s. | atributos necessarios. | o g0 dez:r;volvunenw do qualidade dal
~ ‘ achado. L
‘ : Deve ser claborada para mudyloria.
suprimir as causas do
| achado e eventualmente
; : reparar os efeitos.
Auditores da Equipe: ~ Supervisores:

am:pm*meﬁlm,a-cam-

Dares do Rio Fnhlﬂ! - (;EP m E-mail = Mmpmwvh- Tel. (28)3559-1152
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Prefeitura Wunicipal de Dores do Rio Prets

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Unidade Central de Controle Interno

e

ANEXO XI-MODELO DE FORMULARIO DE VERIFICACAO DA EQUIPE
FORMULARIO DE VERIFICACAO DA EQUIPE — AUDITORIA [OPERACIONAL/DE
CONFORMIDADE] N° NN/20AA

ITEM [N/A [ SIM | NAO
I_ SUPERVISAO E COMUNICACAO
O(s) supervisor(es) orientaram a cquipe € acompanharam oS |
trabalhos desde o inicio do plancjamento até a conclusdo do

relatorio?

O(s) supervisor(es) revisaram ¢ aprovaram a Matriz de
Planejamento?

O(s) supervisor(es) analisaram, juntamente com 0s auditores, a
Matriz de Achados?

Foi encaminhado Memorando/Oficio ao responsavel do 6rgao/setor
fiscalizado com a devida antecedéncia?

11 - PLANEJAMENTO N/A | SIM | NAO
O prazo destinado para a fase de planejamento foi suficiente paraa | -
obtencdo de informagdes sobre o objeto fiscalizado, detalhamento
dos procedimentos, discussdo com o(s) supervisor(es) sobre
procedimentos ¢ técnicas utilizadas na auditoria, ¢ testes e revisao
dos papéis de trabalho?

Foi elaborada a Matriz de Planejamento?

Il - EXECUCAO N/A | SIM | NAO

Na reunido de apresentacdo, a equipe informou ao dirigente do
6rgio/entidade fiscalizado o objetivo da auditoria?

Foram colhidos atestados de recebimento nos Memorandos/Oficios
de requisi¢io?

Foram verificadas as questdes e aplicados os procedimentos da
matriz de planejamento?

As alteragdes, porventura, ocorridas, na Matriz de Planejamento,
foram submetidas a supervisdo/revisadas?

As questdes de auditoria foram investigadas com a profundidade
necessaria?

Foram colhidos esclarccimentos acerca das causas dos indicios?
Foi elaborada a Matriz de Achados ao longo da execugdo da
auditoria?

Foi realizada reunido de encerramento para discussdo dos achados
de auditoria?

IV - ELABORACAO DO RELATORIO » N/A | SIM NAO !
Foi claborado resumo nos termos e com os requisitos do Manual? ‘
Foi elaborado sumario com listagem das principais divisdes do
relatorio?

A introducdo do relatério contém os seguintes elementos, de forma
concisa: razdes gque motivaram a realizacao da auditoria ¢ a
indicacdo da deliberag@io que a originou; visdo geral do objeto;
objetivo e questdes de auditoria; metodologia utilizada e limitacGes

Rua: Pedro de Alcintara Galvéas, 99 ~ Centro - Dores do Rio Preto/ES — CEP 29580-000 - E-maii — controtadoria@pmdrp.es.gov.br - Tel (28)3559-1152
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Unidade Central de Controle interno

Prefeituna Municipal de Dores do Rio Preto

da auditoria; analise dos reflexos dos processos € conexos na
auditoria?

A analise de cada achado de auditoria esta devidamente estruturada
sob os seguintes aspectos: situagdo encontrada; objetos; critério;
evidéncias; causas; efeitos; identificagdo dos responséveis;
esclarecimentos dos responsaveis; conclusdo da equipe de auditoria
e proposta de encaminhamento?

Foram feitas remissoes a todas as folhas ou aos anexos do processo
onde se encontram as evidéncias que suportam os achados?

Na conclusio, foram respondidas as principais questdes formuladas
na Matriz de Planejamento?

Nio conclusio, foram indicados os impactos dos achados nas contas
dos 6rgdos/entidades fiscalizados?

A proposta de encaminhamento contempla proposigdo de medidas
saneadoras e/ou cautelares para todos os achados de auditoria?

Existe consisténcia entre o conteido do relatorio ¢ a proposta de
encaminhamento?

As propostas de encaminhamento sdo bastantes e suficientes para
que as irregularidades e/ou impropriedades nio voltem a ocorrer?

As propostas de encaminhamento sdo passiveis de implementagio
pelo auditado?

O objetivo do trabalho de auditoria foi alcangado?

O trabalho de auditoria realizado foi opertuno e tempestivo?

Justificativas para as respostas negativas:

Registrar as alteragdes porventura ocorridas da Matriz de Planejamento:

Dores do Rio Preto/ES, DD de MMMM de 20AA.

[Nome do Servidor] [Nome do Servidor]

Controlador Geral Interno Coordenador da Unidade Central de Controle Interno
[Nome do Servidor] [Nome do Servidor]

Auditor Piblico Municipal Auditor Piblico Municipal

Rua: Pedro de Alcantara Galvéas, 89 — Centro - Dores do Rio Preto/ES — CEP 29580-000 - E-mall — controladoria@pmdrp.es.gov.br — Tel. (28)3558-1152

Pagina 92 de 96

P

%Q@



(Igual & Matriz
Achados)

(Infomar okitem

: cotrcspondemz m

| (Tgual

Achados).

o item

(lgual & Matriz do

(Informar
_con‘espondeme - no

(nformar o  item
correspondente o

“(Tgual & Matriz.
de Achados).

(Igual a Matriz de
Achndos)

(Informar o item | (Informar o item

- correspondente comspnndente no

ACHO2
Dores do Rio Preto/ES, DD de MMMM de 20AA.
~ [Nome do Servidor] ; [Nome do Servidor]
" Controlador Geral Interno ‘Coordenador da Unidade Central de Controle Interno
[Nome do Servidor] [Nome do Scr'ndor}

Auditor Piiblico Municipal Auditor Pt’lbhco Munmpal

; ? Implementada (I)JParéialmente Implementada (PT)/Ndo Implementada (NT).

%

Rua: Pedro de Alciahrt Galvéas, ” Cim ~ Dores do Rio Preto/ES - CEP 29580-000 - E-mll mﬂmdiapmdrp e5.gov.br - Tel, (28)3559-1152
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Drefectuna Wunicipal de Dores do Rio Prets
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Unidade Central de Controle Interno

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DA M ATRIZ DE MONITORAMENTO (ANEXO XII):

O monitoramento das auditorias realizadas consiste no acompanhamento das
providéncias adotadas pela unidade auditada em relagdo as determinagdes ¢ recomendagoes
constantes do relatorio/matriz de achados no qual devera constar prazo para atendimento ¢
comunicacdo das providéncias adotadas.

A Matriz de Monitoramento deve ser preenchida apos a fase de execugdo da auditoria,
tomando-se por base a Matriz de Achados.

A analise do atendimento das determinagdes € recomendagdes deve ser feita mediante
preenchimento da Matriz de Monitoramento. O seu formato pode variar para melhor atender a
disposigdo das informacdes, ndo precisando ser em tabela, podendo ser em texto cotrido.

A quantidade ¢ a periodicidade dos monitoramentos variardo de acordo com as
particularidades, a complexidade e os prazos necessarios para as implementagdes conforme
estabelecido no relatério de auditoria e plano de agao. £ aconselhavel que o cumprimento das
recomendagdes seja verificado tao logo quanto possivel, a fim de conferir tempestividade ao
monitoramento.

No caso em que mais de um monitoramento seja necessario, cada trabalho devera indicar
a data prevista para a realizagdo do proximo, sempre observando o prazo fixado no plano de
acao.

Rua: Pedro de Alcantara Galvéas, 89 — Centro — Dores do Rio Preto/ES — CEP 28580-000 - E-mail — controladoria@pmdrp.es.gov.br - Tel. {28)3558-1152 \&
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Prefeitura WMunicipal de Dores do Rio Preto

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Unidade Central de Controle interno

ANEXO X111 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE AUDITORA

LEGENDA

Rua: Pedro de Alcantara Galvéas, 99 — Centro - Dores do Rio Preto/ES — CEP 29580-000 - E-mail - controladoria@pmdrp.es.gov.br - Tel, (28)3559-1152
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Prefectura Municipal de Dores do Rio Preto

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Unidade Central de Controle Interno
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DECRETO N° 3.907/2021 A

~

“Aprova o Manual de Auditoria Interna do

Municipio de Dores do Rio Preto”

O Prefeito Municipal de Dores do Rio Preto/ES, no uso de suas atribuigdes legais e
na forma do disposto no art. 70, c/c art. 71, inciso VIII e XIV da Lei Orgénica do Municipio,

atendendo ao que consta do Processo n® 5885/2021,

CONSIDERANDO que a sociedade e os diferentes publicos com os quais o
Municipio devem ter uma visdo clara dos principios e das normas que formam a base para

o desenvolvimento das atividades de auditoria do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer padrées técnicos e de

comportamento desejéveis ao bom exercicio do controle interno da administracdo publica

de forma a que os trabalhos sejam realizados com seguranga, qualidade e consisténcia

técnica,

RESOLVE:

Art. 1°. Fica aprovado, na forma do anexo deste Decreto, o Manual de Auditoria

Interna contendo os principios e padrées que orientaréo a realizacdo e o controle de
qualidade das auditorias operacionais a cargo da Unidade Central de Controle Interno do

Municipio de Dores do Rio Peto.

Art. 20.- Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3°.- Revogam-se as disposicoes em contrario.

Gabinete do Prefeito de Dores do Rio Preto/ES, em 30 de novembro de 2021.

REGISTRE-SE  PUBLIQUE-SE MPRA-SE

r
-

CLEUNEDIR JOSE/DE CARVALHO NETO
PREFEITO MUNICIPAL

ERTO DA SILVA JUNIOR
LADOR GERAL INTERNO

Rua Pedro de Alcantara Galvéas, 122 - Centro - Dores do Rio Preto - ES
Tel. (28) 3559-1102 - CEP 29.580-000



