PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 4049, 01 DE NOVEMBRO DE 2019.

“APROVA VERSAO 002 DA INSTRUCAO
ORMATIVA N 002/2018 DO SISTEMA
ONTROLE INTERNO - SCI, QUE
E SOBRE OS PADROES PARA A

Jszngo DOS TRABALHOS DE
ITORIAS INTERNAS - MANUAL DE

U] JRIA° INTERNA - MAI - NO
MBITQ DA ADMINISTRACAO
O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM . ALTA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de atribuicdes "w;, ;5:& ¢: Considerando que as Resolugdes
do TCE LS possuem abrangéncia aos ( redos da Administragdo Municipal;
Considerando a necessidade de regulamentar as diretrizes para condugdo das

agdes de fiscalizagdo no ambito deste Orgdo, uniformizando procedimentos e
técnicas de auditoria, aumentando a confiabilidade das atividades de fiscalizagdo
e, Considerando a adesdo por este Orgdo as Normas de Auditoria
Governamental — NAG’s e Normas Brasileiras de Auditoria aplicadas ao Setor
Publico.

DECRETA:
Art. 1°. Fica aprovada a versio 02 da Instrugdo Normativa do Sistema de

(
Controle Interno — SCF n° 002/2018. que segue anexa como parte integrante do
.presente Decreto

Paragrafo Unico: A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre os
padrSes para a realizagdo dos trabalhos de auditorias internas - manual de
auditoria interna — MAI- no ambito da administra¢do municipal.

Art. 2°. Todas as Instrucdes Normativas apos sua aprova¢do e publicagdo
deverdo ser executadas ¢ aplicadas pelas Unidades Administrativas, que deverdo
ajustar suas rotinas de trabalho em prol de sua adequacio.
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Paragrafo Unico: A Unidade Central de Controle Interno devera promover os
ajustes necessarios em suas rotinas de trabalho, a fim de iniciar a aplicagdo das
normas aprovadas por este decreto no exercicio seguinte, aprimorando suas
técnicas e procedimentos de forma gradativa.

Art. 3°. Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI efetuar os ajustes
necessarios para adequar suas rotinas de trabalho a esta Instru¢ao Normativa.

Art. 4°. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas todas
as disposigdes legais em contrario.

Vargem Alta/ES, 01 de novembro de 2019.

af)y,
JOAO CHngo’s i§0M0 ALTOE

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA - ES
Controladoria Geral do Municipio

Manual de Auditoria Interna do Poder Executivo do Municipio de Vargem

Alta

APRESENTACAO

O Manual de Auditoria Interna do Municipio de Vargem Alta, Estado do Espirito
Santo, refere-se a diretrizes para conducgdo das agdes de fiscalizagdo pela Unidade
Central de Controle Interno (UCCI), no ambito dos poderes Executivo e
Legislativo Municipal, Fundos Municipais, Servico Auténomo de Agua e Esgoto e

Instituto de Previdéncia dos Servidores de Vargem Alta (IPREVA).

Foi elaborado com intuito de padronizar os procedimentos de auditoria na Unidade
Central de Controle Interno — UCCI da Administra¢do Direta e Indireta do Poder
Executivo do Municipio de Vargem Alta, Estado do Espirito Santo, apresentando
conceitos e sistematizando praticas a serem observadas pelos Auditores Internos e,
com isso, instrumentalizar a execuc¢do das auditorias, de modo a auxiliar a

consecugdo plena da missdo institucional da PMVA.

E ferramenta essencial, construida com base nas Normas de Auditoria
Governamental (NAG) e instituida por Decreto. Seu contedo uniformiza
procedimentos em técnicas de auditoria, aumentando a confiabilidade das
atividades de fiscalizagdo. Sua aplicagdo é fundamental para a elaboracdo de

matrizes de planejamento, achados e responsabilizagio, no processo de controle,
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objetivando acreditar a atuagdo das unidades do 6rgdo de forma eficiente e com
vistas ao atendimento do interesse publico. Este instrumento significa um marco
divisor rumo ao fortalecimento e ao aprimoramento das atividades da Prefeitura
Municipal de Vargem Alta, em especial em relagdo ao planejamento, importante

etapa na execugdo e no sucesso das auditorias. Deste modo, a Prefeitura de Vargem

Alta d4 mais um passo rumo a exceléncia na presta¢do de seus servigos.

Este Manual, que € parte integrante da Instru¢do Normativa SCI 02/2018 —
Realizagdo de Auditorias Internas, ¢ de uso obrigatorio. Seu contetido deve ser de
conhecimento dos Auditores Internos do Poder Executivo do Municipio de
Vargem Alta, constituindo instrumento individual de trabalho, devendo ser
incluido no plano de treinamento técnico-profissional com o objetivo de assegurar

um nivel de conhecimento, entendimento e observancia do seu contetdo.

Sua aplicagdo ¢ fundamental para a elaboragdo de matrizes de planejamento,
achados e responsabilizacdo, no processo de controle, objetivando acreditar a
atuacdo das unidades do 6rgdo de forma eficiente e com vistas ao atendimento do

interesse publico.

Este instrumento significa um marco divisor rumo ao fortalecimento e ao
aprimoramento das atividades da Prefeitura Municipal de Vargem Alta, em
especial em relagdo ao planejamento, importante etapa na execugdo e no sucesso

das auditorias.

Porém, ndo significa que este trabalho esgota todos os assuntos relativos a

auditoria, visto que ha inimeras variantes relacionadas as entidades e objetos
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auditados. A inten¢do é, acima de tudo, dar inicio a padronizacdo e ao

aperfeicoamento dos procedimentos adotados pelo corpo técnico da UCCI.

A atualizagio do conteido deste Manual ocorrera sempre que preciso for,

buscando o aprimoramento constante das praticas de auditoria.

Cabe ressaltar a importante parceria da Unidade Central de Controle Interno
Municipal com o Egrégio Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, que
sempre apoiou este Orgao na busca para aperfei¢oar seus mecanismos de controle

. A,
com vistas a permanente busca da excele\fcma,em seu desempenho.

{

Claudio, Fi
Controlador Ge A

-

I
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MANUAL DE AUDITORIA INTERNA
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Prefeitura Municipal de Vargem Alta - Estado do Espirito Santo

Controladoria Geral do Municipio

1. Introducao

O trabalho de auditoria na Unidade Central de Controle Interno — UCCI pode ser
definido como um conjunto de técnicas empregadas com o objetivo de avaliar, por
meio de uma amostra, a aplicabilidade dos recursos publicos, confrontando seus

processos de trabalho e resultados com referéncias técnicas e normativas.

Em consonancia com as disposi¢des contidas no inciso V do artigo 5° da Lei
Municipal n° 1.029, de 27 de agosto de 2013, as atividades de auditoria, no

exercicio da fun¢do do Auditor Interno, tém como propositos:

a) Ser um importante componente de controle dos orgdos e das entidades
municipais do Poder Executivo 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

consecu¢do de seus objetivos estratégicos.

b) A adequacdio 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.

c) Fortalecer a gestdo, racionalizar as agdes de controle no Municipio e prestar
apoio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, ¢rgdo de Controle

Externo do Poder Executivo Municipal.
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Vale dizer que, sendo este Manual um documento de finalidade puramente técnica,

e ndo académica, cabe salientar que muitas referéncias utilizadas ndo tiveram suas

fontes citadas.

Este Manual é parte integrante da Instrucao Normativa SCI 02 — Realizacdo de
Auditorias Internas (IN — SCI 02), do Sistema de Controle Interno do Poder

Executivo do Municipio de Vargem Alta.

2. Abordagem Prévia de Controle Interno

O Controle Interno é qualquer ag¢do, método ou procedimento adotado por uma
organizagdo, compreendendo tanto a alta administracdo como os niveis gerenciais
apropriados, relacionado com a eficiéncia operacional e obediéncia as diretrizes
estratégicas, visando aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas sejam

atingidos.

Toda acdo adotada pelo gestor no intuito de reforcar a possibilidade de que as
metas e os objetivos estabelecidos sejam alcancados configura-se como um

controle interno. Os controles internos podem ser:

a) Preventivos: buscam evitar que fatos indesejaveis ocorram;
b) Detectores: para detectar e corrigir fatos indesejaveis ja ocorridos;

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

Sdo objetivos dos controles internos:
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[. Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros nao
intencionais.

II.  Antecipar-se, ao cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas
antieconomicas e fraudes.

ITI. Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis que serao
utilizados pela alta administragdo para a tomada de decisdes.

IV. Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas
internas.

V. Assegurar aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e procedimentos
do (a) 6rgdo/entidade.

VI. Propiciar informagdes oportunas e confiaveis, inclusive de carater

administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos.

2.1. Principios de Controle Interno

Os principios de controle interno, usualmente mencionados na literatura
especializada, correspondem a medidas que devem ser adotadas em termos de

politica, sistemas e organizagdo, visando o atingimento dos seguintes objetivos:

a)  Seguranca razoavel: as estruturas de controle interno devem proporcionar

uma garantia razoavel do cumprimento dos objetivos gerais.

A garantia razoavel equivale a um nivel satisfatorio de confianga, considerando o

custo, a oportunidade, a utilidade e os riscos.
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b) Comprometimento: os dirigentes e os servidores/empregados devem mostrar e

manter, em todo momento, uma atitude positiva e de apoio frente aos controles

internos.

¢) Etica, integridade e competéncia: os dirigentes e 0s servidores/empregados
devem primar por um comportamento ético, por meio de sua integridade

pessoal e profissional.

d) Objetivos do controle: identificar ou elaborar objetivos especificos do controle
para cada atividade da instituigdo. Estes devem ser adequados, oportunos,

completos, razoaveis e estar integrados dentro dos objetivos globais da instituigdo.

e) Analise do custo-beneficio: a implantagdo e o funcionamento dos controles

internos devem apresentar um custo inferior ao beneficio gerado.

f) Vigilancia dos controles: os dirigentes devem acompanhar e verificar
continuamente suas operagdes e adotar imediatamente as medidas oportunas frente
a qualquer evidéncia de irregularidade ou de atuagdo contraria aos principios de

economia, eficiéncia e eficacia.

g) Documentagio: a estrutura de controle interno e todas as transagdes e fatos
significativos devem estar claramente documentados e a documentacao deve estar
disponivel para verificagdo. Uma instituicdo deve ter o registro de sua estrutura de
controle interno, incluindo seus objetivos e procedimentos de controle e de todos

os aspectos pertinentes das transagdes e fatos significativos.

h) Registro oportuno e adequado das transacdes e fatos: as transacoes e fatos

significativos devem ser registrados imediatamente e classificados devidamente.

4
p
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O registro imediato e pertinente da informagdo ¢ um fator essencial para assegurar
a oportunidade e confiabilidade de toda informagao que a instituicdo maneja em

suas operagdes e na adogdo de decisdes.

i) Autorizacgio e execu¢ido das transacdes e fatos: as transagdes e fatos relevantes
s6 poderdo ser autorizados e executados por aquelas pessoas que atuem no ambito

de suas competéncias.

j) Divisdo de tarefas (segregacao de funcoes): as tarefas e responsabilidades
essenciais ligadas a autorizacdo, tratamento, registro e revisdo das transagoes ¢
fatos devem ser designadas a pessoas diferentes. A fim de reduzir o risco de erros,
desperdicios ou atos ilicitos, ou a probabilidade de que ndo sejam detectados estes
tipos de problemas, ¢ preciso evitar que todos os aspectos fundamentais de uma

transacdo ou operagdo se concentrem nas méos de uma Gnica pessoa ou unidade.

k) Supervisdo: deve existir uma supervisdo competente para garantir 0

atendimento aos objetivos de controle interno.

1) Acesso aos recursos e registros e responsabilidades frente aos mesmos: O
acesso aos recursos e registros deve ser limitado as pessoas autorizadas para tanto,

as quais estdo obrigadas a prestar contas da custodia ou utilizagdo dos mesmos.
3. Conceitos de Auditoria

Nos termos das Normas de Auditoria Governamental (NAG), auditoria é o exame
independente, objetivo e sistemético de dada matéria, baseado em normas técnicas
e profissionais, no qual se confronta uma condicdo com determinado critério com a

finalidade de emitir uma opinido ou comentarios (NAG 1102).

%},
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Nesse contexto, especificamente na da Administragdo Direta e Indireta do Poder

Executivo do Municipio de Vargem Alta, a auditoria governamental ¢ o exame

efetuado em todas as Unidades Gestoras da Administragdo Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal em fungdes, subfungdes, programas, acoes (projetos,
atividades e operagdes especiais), areas, processos, ciclos operacionais, servigos,
sistemas e sobre a guarda e aplicagdo de recursos publicos pelos responsaveis em
relagio aos aspectos contabeis, orcamentarios, financeiros, econdmicos,
patrimoniais e operacionais, assim como acerca da confiabilidade do Sistema de

Controle Interno (NAG 1102.1).

Cabe ressaltar que ela é realizada pelo Auditor Interno, por intermédio de
levantamentos de informagdes, analises imparciais, avaliagdes independentes ¢
apresentagdo de informagdes seguras, devidamente consubstanciadas em
evidéncias, segundo os critérios de legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, eficacia, efetividade, equidade, ética, transparéncia e prote¢do do meio
ambiente, além de observar a probidade administrativa e a responsabilidade social

dos gestores da coisa publica (NAG 1102.1).

Como um dos principais instrumentos de controle da gestdo dos recursos publicos,
a auditoria governamental caracteriza-se pela utilizagdo de métodos, técnicas e
procedimentos adequados para a consecugdo dos trabalhos e alcance de sua
finalidade, a saber, a de permitir ao auditor expressar opinido ou emitir

comentérios sobre a adequacdo da matéria examinada (NAG 4101).
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O objetivo de um exame de auditoria governamental é expressar opinido ou emitir

comentarios sobre a adequacdo da matéria examinada e, portanto, ndo € destinado
especificamente a detectar erros, fraudes e outras irregularidades. Entretanto, ao
efetuar seus exames e a0 expressar sua opinido ou comentarios, o profissional de
auditoria governamental deve estar alerta a possibilidade da existéncia de erros,
fraudes e outras irregularidades que, em alguns casos, podem ser de tal grandeza
que afetem a posigdo patrimonial, econdmica e financeira, assim como as questoes

operacionais do ente auditado.

3.1. Auditoria Interna

A Auditoria Interna tem por finalidade desenvolver um plano de acdo que auxilie a
organizagdo a alcangar seus objetivos adotando uma abordagem sistémica e
disciplinada para a avaliagdo e melhora da eficacia dos processos de gerenciamento
de riscos com o objetivo de adicionar valor e melhorar as operagoes ¢ resultados de

uma organizagao.

O objetivo geral da Auditoria Interna ¢ avaliar e prestar assessoramento a alta
Administracdo e desenvolver adequadamente suas atribuigdes, proporcionando-lhe
analises, recomendacdes e comentarios objetivos, acerca das atividades
examinadas com base na legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de
gestdo dos responsaveis pela Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo

do Municipio de Vargem Alta.

Para conseguir o cumprimento deste objetivo geral de servigos a administragao, ha

: &
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necessidade de desempenhar atividades tais como: avalia¢do dos registros; das
demonstrag¢des contabeis; das contas governamentais; das operagdes e dos sistemas
financeiros; do cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares; dos sistemas

de controle interno; da probidade e da corregao das decisdes administrativas.

A UCCI exerce o acompanhamento/fiscaliza¢do de todas as Unidades Gestoras da

Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta,

no que tange:

a) Aos aspectos contabeis, financeiros, orgamentarios, patrimoniais e operacionais.
b) A gestdo de pessoal.

c) Aos limites constitucionais e legais.

d) Ao Sistema de Controle Interno: determina a avaliagdo e a seguranga do
sistema, mediante a coleta, compilacio, tabulagdo, julgamento e analise critica de
dados e informagdes objeto de atengdo da Auditoria Interna. O exame ¢ a avaliagao
do SCI devem ser realizados de acordo com o tipo de auditoria. O Sistema de
Controle Interno consiste nas atividades, planos, métodos e procedimentos
utilizados pela propria unidade, de modo a garantir que os seus objetivos

institucionais e/ou operacionais sejam alcan¢ados.

e) A auditoria do Sistema de Controle Interno, que tem por escopo a verificagdo da
correta aplica¢do dos controles estabelecidos e a identificagdo de possiveis falhas
existentes, no intuito de fortalecer os procedimentos nas unidades executoras com

vistas a mitiga¢do dos riscos e atendimento da conformidade.

f) A Fixar a extensdo e a profundidade dos trabalhos previstos no Plano de Anual
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de Auditoria Interna a partir da andlise da observancia dos procedimentos internos

e com vistas a obediéncia as instrugdes normativas devidamente aprovadas, com
base no risco envolvido na auditoria, a partir do grau de confianga que pode ser

depositado nesses controles, evidenciados na matriz de risco.

3.2. Principios Fundamentais para a Pratica da Atividade de Auditoria

Interna Governamental

Os principios representam o arcabougo tedrico sobre o qual repousam as normas de
auditoria. Sdo valores persistentes no tempo e no espago, que concedem sentido
légico e harménico a atividade de auditoria interna governamental e lhe

proporcionam eficédcia.

O auditor interno do Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta deve
assegurar que a pratica da atividade de auditoria interna governamental seja

pautada pelos seguintes principios:
a) Integridade;

b) Proficiéncia e zelo profissional;
¢) Autonomia técnica e objetividade;

d) Alinhamento as estratégias, objetivos e riscos do (a) orgado/entidade auditado
(a);
e) Atuacdo respaldada em adequado posicionamento e em recursos apropriados;

f) Qualidade e melhoria continua;
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g) Comunicagdo eficaz.

3.2.1. Requisitos Eticos

Os requisitos éticos representam valores aceitaveis e esperados em rela¢do a
conduta do auditor interno governamental e visam promover uma cultura ética e

integra em relacdo a pratica da atividade de auditoria interna.
3.2.2. Integridade e Comportamento

E dever do auditor interno governamental:

a) Servir ao interesse piblico e honrar a confian¢a publica, executando seus
trabalhos com honestidade, diligéncia e responsabilidade, contribuindo para o

alcance dos objetivos legitimos e éticos do (a) 6rgdo/entidade auditado (a).

b) Evitar quaisquer condutas que possam comprometer a confianca em relagdo ao
seu trabalho e renunciar a quaisquer praticas ilegais ou que possam desacreditar a
sua funcdo, a Unidade de Auditoria em que atua ou a propria atividade de auditoria

interna governamental.

c) Ser capaz de lidar de forma adequada com pressoes ou situagdes que ameacem
seus principios éticos ou que possam resultar em ganhos pessoais ou

organizacionais inadequados, mantendo conduta integra e irreparavel.

d) Se comportar com cortesia e respeito no trato com as pessoas, mesmo cm
situacdes de divergéncia de opinido, abstendo-se de emitir juizo ou adotar praticas

que indiquem qualquer tipo de discriminagéo ou preconceito.

16 %
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e) Ao executar suas atividades, o auditor interno governamental deve observar a lei

e divulgar todas as informagdes exigidas por lei e pela profissdo.
3.2.3. Autonomia Técnica e Objetividade

Os requisitos de autonomia técnica e objetividade estdo associados ao
posicionamento da Unidade de Auditoria e a atitude do auditor em relagdo ao (a)
orgdo/entidade auditado (a), com a finalidade de orientar a condug@o dos trabalhos
e subsidiar a emissdo de opinido institucional pela Unidade de Auditoria. Para
tanto, tem-se como pressuposto que a Unidade de Auditoria disponha de

autonomia técnica e que o auditor seja objetivo.

As ameagas a autonomia técnica e a objetividade devem ser gerenciadas nos niveis
da funcdo de auditoria interna governamental, da organizagdo, do trabalho de
auditoria e do auditor. Eventuais interferéncias, de fato ou veladas, devem ser
reportadas a alta administragdo e ao conselho, se houver, e as consequéncias

devem ser adequadamente discutidas e tratadas.

« Autonomia Técnica:

A autonomia técnica refere-se a capacidade da Unidade de Auditoria de
desenvolver trabalhos de maneira imparcial. Nesse sentido, a atividade de auditoria
interna governamental deve ser realizada livre de interferéncias na determinagdo
do escopo, na execugdo dos procedimentos, no julgamento profissional e na

comunicac¢do dos resultados.

O Responsavel pela Unidade de Auditoria deve se reportar, se comunicar e
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interagir com um nivel dentro do (a) 6rgdo/entidade auditado (a) que permita a
Unidade de Auditoria cumprir com as suas responsabilidades, seja a alta
administragdo da organizagdo, seja o conselho, se houver. Caso a independéncia
organizacional da Unidade de Auditoria ndo esteja assegurada por lei ou
regulamento, ela deve ser confirmada junto a administragdo ou ao conselho, se

houver, pelo menos anualmente.

Nos casos em que o Responsavel pela Equipe de Auditoria tenha atribui¢des de
gestdo externas a atividade de auditoria interna, ou exista a expectativa de exercer
tais atribui¢des no ambito do (a) orgdo/entidade auditado (a), devem ser adotadas
salvaguardas para limitar o prejuizo a autonomia técnica e a objetividade. Caso
efetivamente ele detenha tais atribuigdes, o trabalho de avaliagdo sobre os
processos pelos quais foi responsavel deve ser supervisionado por uma unidade

externa a auditoria interna.

* Objetividade:

Quanto a objetividade, ¢ dever do auditor interno governamental:

a) Atuar de forma imparcial e isenta, evitando situacdes de conflito de interesses
ou quaisquer outras que afetem sua objetividade, de fato ou na aparéncia, ou

comprometam seu julgamento profissional.

b) Declarar impedimento nas situagdes que possam afetar o desempenho das suas
atribuicdes e, em caso de davidas sobre potencial risco para a objetividade, deve
buscar orientagdo junto aos responsaveis pela supervisdo do trabalho ou a comissao

de ética ou instancia similar, conforme apropriado na organizagao.

. #
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c) Se abster de auditar operagdes especificas com as quais estivera envolvido nos
Gltimos 24 (vinte e quatro) meses, quer na condigdo de gestor, quer em decorréncia
de vinculos profissionais, comerciais, pessoais, familiares ou de outra natureza,

mesmo que tenham executado atividades em nivel operacional.

O auditor interno governamental pode prestar servigos de consultoria sobre
operacdes que tenha avaliado anteriormente ou avaliar operagdes sobre as quais
tenham prestado prévio servigo de consultoria, desde que a natureza da consultoria
ndo prejudique a objetividade e que a objetividade individual seja gerenciada na
alocagdo de recursos para o trabaltho. Qualquer trabalho deve ser recusado caso

existam potenciais prejuizos a autonomia técnica ou a objetividade.

Como pressuposto da objetividade, as comunicagdes decorrentes dos trabalhos de
auditoria devem ser precisas e as conclusoes e opinioes sobre os fatos ou situagoes
examinadas devem estar respaldadas por critérios e evidéncias adequados e

suficientes.

3.2.4. Sigilo Profissional

As informacdes e recursos publicos somente devem ser utilizados para fins
oficiais. Além disso, a utilizacdo de informagdes relevantes ou potencialmente
relevantes, obtidas em decorréncia dos trabalhos, em beneficio de interesses
pessoais, familiares ou de organizagoes pelas quais o auditor tenha qualquer

interesse ¢ vedada e compromete a credibilidade da atividade de auditoria interna.
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O auditor interno governamental deve manter sigilo e agir com cuidado em relacao
a dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungdes. Ao
longo da execugdo dos trabalhos, o sigilo deve ser mantido mesmo que as
informagdes ndo estejam diretamente relacionadas ao escopo do trabalho. Nao
devendo também divulgar informagdes relativas aos trabalhos desenvolvidos ou a
serem realizados ou repassa-las a terceiros sem prévia anuéncia da autoridade

competente.

As comunicagdes sobre os trabalhos de auditoria devem sempre ser realizadas em
nivel institucional e contemplar todos os fatos materiais de conhecimento do

auditor que, caso ndo divulgados, possam distorcer o relatorio apresentado sobre as

atividades objeto da avaliagdo.

3.2.5. Proficiéncia e Zelo Profissional

Proficiéncia e zelo profissional estdo associados aos conhecimentos, habilidades e
cuidados requeridos do auditor interno governamental para proporcionar razoavel
seguranga acerca das opinides emitidas pela Unidade de Auditoria. Tem-se como
pressuposto que a atividade de auditoria deve ser realizada com proficiéncia e com
zelo profissional devido, em conformidade com este Manual e demais normas

aplicaveis.

* Proficiéncia:
A proficiéncia € um termo coletivo que diz respeito a capacidade do auditor interno

governamental de realizar os trabalhos para os quais foi designado. O auditor deve
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possuir e manter o conhecimento, as habilidades e outras competéncias necessarias

ao desempenho de suas responsabilidades individuais.

Quanto a proficiéncia, é dever do auditor interno governamental:

a) Reunir qualificagdo e conhecimentos necessarios para 0 trabalho. Sao
necessarios conhecimentos suficientes sobre técnicas de auditoria; identificac@o e
mitigagdo de riscos; conhecimento das normas aplicaveis; entendimento das
operagdes do (a) orgdo/entidade auditado (a); compreensao e experiéncia acerca da
auditoria a ser realizada; e habilidade para exercer o julgamento profissional

devido.

b) Possuir conhecimentos suficientes sobre os principais riscos de fraude, sobre
riscos e controles de tecnologia da informagdo e sobre as técnicas de auditoria
baseadas em tecnologias disponiveis para a execugdo dos trabalhos a eles

designados.

¢) Zelar pelo aperfeigoamento de seus conhecimentos, habilidades e outras

competéncias, por meio do desenvolvimento profissional continuo.

O Responsavel pela Unidade de Auditoria deve declinar de trabalho especifico ou
solicitar opinido técnica especializada por meio de prestadores de servigos
externos, a exemplo de pericias e pareceres, caso o auditor interno governamental
ndo possua, € ndo possa obter tempestiva e satisfatoriamente, os conhecimentos, as
habilidades ou outras competéncias necessarias a realizagdo de todo ou de parte de
um trabalho de auditoria. Os trabalhos desenvolvidos por especialistas externos

devem ser apropriadamente supervisionados pela Unidade de Auditoria.
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* Zelo Profissional:

O zelo profissional se refere a atitude esperada do auditor interno governamental
na conducdo dos trabalhos e nos resultados obtidos. Ele deve deter as habilidades
necessarias e adotar o cuidado esperado de um profissional prudente e competente,
mantendo postura de ceticismo profissional, agir com atencdo, demonstrar
diligéncia e responsabilidade no desempenho das tarefas a ele atribuidas, de modo
a reduzir ao minimo a possibilidade de erros, e buscar atuar de maneira

precipuamente preventiva.

Aplica-se a todas as etapas dos trabalhos de avaliagdo e de consultoria. O
planejamento deve levar em consideragdo a extensao € 0s objetivos do trabalho, as
expectativas do interessado, a complexidade, a materialidade ou a significancia
relativa dos assuntos sobre os quais os testes serdo aplicados e deve prever a
utilizagio de auditoria baseada em tecnologia e outras técnicas de analise

adequadas.

O auditor interno governamental deve considerar a adequagdo e a eficacia dos
processos de governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos do (a)
6rgdo/entidade auditado (a), a probabilidade de ocorréncia de erros, fraudes ou ndo
conformidades significativas, bem como o custo da avalia¢do e da consultoria em

relagdo aos potenciais beneficios.

E ainda, deve estar alerta aos riscos significativos que possam afetar os objetivos,

as operagdes ou os recursos do (a) 6rgao/entidade auditado (a).

» .
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Entretanto, deve-se ter em mente que os testes isoladamente aplicados, mesmo
quando realizados com o zelo profissional devido, ndo garantem que todos os

riscos significativos sejam identificados.
3.3. Tipos de Auditoria

De acordo com as Normas de Auditoria Governamental, as auditorias classificam-

se em:
a) Auditorias de regularidade, subdivididas em:

I. Auditorias de cumprimento legal ou conformidade.

I1. Auditorias contabeis ou financeiras.

b) Auditorias operacionais ou de desempenho.

3.3.1. Auditoria de regularidade

A auditoria de regularidade, de acordo com as NAG, abrange o exame ¢ avaliagdo
dos registros, das demonstragdes contabeis, das contas governamentais, das
operagdes e dos sistemas financeiros, do cumprimento das disposi¢des legais e
regulamentares, dos sistemas de controle interno, da probidade e da corregado das
decisdes administrativas adotadas pelo ente auditado, com o objetivo de expressar

uma opinido (NAG 1102.1.1).

As auditorias de regularidade subdividem-se em:

a) Auditorias de cumprimento legal ou conformidade, com o objetivo de emitir
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uma opinifio que evidencie em que medida foram observadas as leis, regulamentos,
politicas, codigos estabelecidos, contratos, convénios ou outros acordos firmados,
de modo a garantir uma correta avaliagdo da matéria fiscalizada, a partir de

critérios adequados e predeterminados.

b) Auditorias contdbeis ou financeiras, com o objetivo de examinar as
demonstra¢des contabeis e outros relatérios financeiros a fim de expressar uma
opinido — materializada em um documento denominado relatorio de auditoria —
sobre a adequagdo desses demonstrativos em relagdo as Normas de Auditoria
Governamental, aos principios de contabilidade, as Normas Brasileiras de
Contabilidade, sejam elas profissionais ou técnicas, e a legislagdo pertinente. Em
uma auditoria contabil o profissional de auditoria governamental devera verificar
se as demonstragdes contéabeis e outros informes representam uma visao fiel e justa
do patriménio envolvendo questdes or¢amentérias, financeiras, econdmicas €

patrimoniais, além dos aspectos de legalidade (NAG 1 102.1.1.1).

Para tanto, a auditoria contabil somente pode ser realizada por contador legalmente
habilitado com registro no Conselho Regional de Contabilidade de sua

circunscri¢do, nos termos do Decreto-Lei 9.295, de 27.05.1946 e da Resolugdo

CFC n° 560, de 28.10.1983.
3.3.2. Auditoria operacional ou de desempenho
A auditoria operacional tem como objetivo emitir comentérios sobre o desempenho

dos (as) orgdos/entidades, assim como dos sistemas, programas, projetos e

atividades da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de
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Vargem Alta, quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia, eficacia,

legalidade e efetividade dos atos praticados (NAG 1102.1.2).

Destacamos que, os dois tipos de auditoria — a de regularidade ou a operacional —
podem, na prética, ser realizados concomitantemente, porquanto sdo mutuamente
reforcadoras: a auditoria de regularidade sendo preparatdria para a operacional, e
esta ultima levando a corregdo de situagdes causadoras de nao conformidades

(NAG 4202.1).
4. Etica e conduta do Auditor

No exercicio de suas funcdes de controle interno, o auditor interno governamental

devera ter:

a) Independéncia: manter atitude de independéncia em relacdo a (o)
6rgdo/entidade auditado (a) (NAG 3300). O auditor interno ndo pode estar
subordinado ao setor auditado, dai o seu carater de assessoria ligado a alta
administragdo (Chefe do Poder Executivo). A independéncia situa-se ndao apenas
no livre e irrestrito acesso a informacdes, documentos e dependéncias dos entes,
mas, principalmente, na liberdade de programar seu trabalho consoante a sua livre
iniciativa, sem quaisquer tipos de interferéncias, observada a legislagdo de regéncia

(NAG 3301).

b) Integridade: a integridade do auditor interno exige confianca e, assim,

representa a base para a confiabilidade em seu julgamento.

¢) Objetividade: apresentar o mais alto grau de objetividade profissional na coleta,
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avalia¢do, comunicagdo de informagdes sobre a atividade ou processo em exame.
O Auditor interno deve gerar uma avaliagdo equilibrada de todas as circunstancias
relevantes e ndo é influenciado de forma indevida pelos seus proprios interesses ou

por outros, na formulagdo de julgamentos (opinides).

d) Competéncia: aplicar o conhecimento, as habilidades e a experiéncia

necessarios na realizacdo de servigos de auditoria interna.

e) Isenc¢do: as atividades de auditoria devem ser livres de quaisquer influéncias,

com fito de assegurar a cobertura ampla e imparcial em suas conclusoes.

f) Serenidade: manter atitude de serenidade e comportar-se de maneira compativel

com o exercicio da fungdo publica.

g) Imparcialidade: manter atitude de imparcialidade, de modo a ndo distorcer os
objetivos de seus trabalhos. O auditor interno deve abster-se de avaliar operagoes
pelas quais tenha sido anteriormente responsavel. —Presume-se prejudicada a
imparcialidade quando o auditor interno prestar servigos de avaliagdo de atividades
para as quais tenha sido previamente responsavel durante o periodo de um ano
antes da instauracdo da auditoria, abstendo-se de emitir opinido preconcebida ou

tendenciosa induzida por convicgdes politicas ou de qualquer outra natureza.

h) Sigilo profissional, principio da confidencialidade: ¢ regra mandatéria no
exercicio da auditoria. O auditor interno é obrigado a utilizar os dados e as
informagdes de seu conhecimento exclusiyamente na execu¢ao dos servigos que
lhe forem confiados, ndo podendo revela-los a terceiros. Assim, deve guardar
sigilo, salvo determinagdo judicial, sobre dados e informagdes de natureza

confidencial, cuja divulgagio possa comprometer a imagem de pessoas e/ou

resultados dos trabalhos realizados.

4‘9"
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i) Educag¢io Continuada: buscar permanente aprimoramento profissional,
mantendo-se atualizado quanto a novas técnicas e instrumentos de trabalho
relativos a sua éarea de atuagdo (NAG 3700, 3701, 3702, 3703, 3704 e 3705). O
processo evolutivo do auditor interno deve ser estimulado para que nédo se torne
obsoleto em curto espago de tempo. Compete a Administragdo fornecer os
instrumentos e recursos necessarios a capacitagdo dos servidores primando pela

evolugdo dos trabalhos de auditoria.

j) Conhecimento Técnico: possuir conhecimento da finalidade, extensdo e
profundidade do trabalho a realizar. Sua atitude deve ser sempre irrepreensivel em
todos os momentos de sua vida profissional, visando salvaguardar o

desenvolvimento de seu trabalho.

k) Cordialidade: ser cortés com o auditado, sem, contudo, abrir méao das

prerrogativas da funcdo.

1) Consisténcia: emitir opinides sobre documentos ou situagdes examinadas
apoiando-se em fatos e evidéncias que permitam o convencimento razoavel da
realidade ou a veracidade dos fatos, afastando dividas no decurso dos trabalhos, de
modo a emitir opiniio em bases consistentes e transmitir confianga em suas

conclusdes.

m) Impessoalidade: os relatorios de auditoria devem ser claros e transparentes.
Deve ainda abster-se de emitir opinido preconcebida ou induzida por convicgdes

politico-partidarias, religiosas ou ideologicas.

n) Recomendacio: alertar ao (a) 6rgdo/entidade auditado (a), quando necessario,
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das sangdes aplicaveis em virtude da sonegagdo de processos, documentos,
informagdes ou dados e, da obstrugdo ao livre exercicio das atividades de controle

interno.

4.1. Prerrogativas do Auditor Piblico Interno

4.1.1. Livre Ingresso no (a) orgdo/entidade auditado (a)

O auditor goza de livre ingresso no (a) 6rgao/entidade auditado (a) e acesso a todos
os documentos e informagdes necessarios a realizacdo de seu trabalho, inclusive,
para consulta a sistemas informatizados de processamento de dados, no ambito da

Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta,

com base nas garantias previstas na Lei Municipal n° 1.029/2013, em seu artigo 11.

4.1.2. Protecao

O auditor interno podera solicitar protegao, sempre que achar necessario, em caso

de ameacas a sua integridade fisica, decorrentes dos trabalhos de auditoria.
5. Procedimentos e Técnicas de Auditoria
Constitui-se de verificagdes previstas no Plano Anual de Auditoria Interna, bem

como evidenciados na Matriz de Planejamento, visando obter evidéncias ou provas

suficientes e adequadas quanto ao atendimento dos critérios de auditoria.
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Os procedimentos de auditoria podem abranger testes de observancia e testes

substantivos:

a) Os testes de observancia visam determinar o grau de confianga do Sistema de

Controle Interno no ambito da Administragio Direta e Indireta do Poder Executivo

do Municipio de Vargem Alta, verificando o seu adequado funcionamento.

b) Os testes substantivos tém o objetivo de comprovar a validade dos dados
produzidos pelos sistemas contabil e/ou administrativos do (a) orgdo/entidade,

tomando como referéncia os critérios aplicaveis ao objeto auditado.
5.1. Técnicas de auditoria

As técnicas de auditoria sdo ferramentas operacionais que servem ao auditor
interno para a obtengio de evidéncias. De modo a evitar o desperdicio de recursos
humanos e de tempo, é necesséario observar a aplicabilidade de cada técnica de

auditoria, conforme cada caso.

As técnicas de auditoria podem abranger:

a) Exame fisico: consiste em técnicas de auditoria realizadas in loco, permitindo
ao auditor interno formar opinido quanto a existéncia fisica do objeto ou item a ser

examinado. O exame fisico possui as seguintes caracteristicas:

I. Existéncia fisica: comprovagdo visual da existéncia do item.
II. Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item.

III. Quantidade: apuragdo adequada da quantidade real fisica.
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IV. Qualidade: comprovagdo visual ou laboratorial de que o objeto examinado

permanece em perfeitas condig¢des de uso.

b) Conciliagiio: pde de acordo ou combina diferentes elementos, por meio de um

conjunto de procedimentos técnicos utilizados para comparar uma amostra do
universo com diferentes fontes de informagdes, a fim de se certificar da igualdade
entre ambos e, quando for o caso, identificar as causas das divergéncias
constatadas, avaliando ainda o impacto dessas divergéncias nas demonstragdes e
relatérios do ente publico. As fontes-base de confirmagdo podem ser de ordem

interna e externa (NAG 4402.2.3).

¢) Exame documental: consiste em apurar, demonstrar, corroborar e concorrer
para provar, acima de qualquer duvida cabivel, a validade e autenticidade de uma
situacdo, documento ou atributo, ou a responsabilidade do universo auditado, por
meio de provas obtidas em documentos integrantes dos processos administrativo,
orcamentario, financeiro, contabil, operacional, patrimonial ou gerencial do ente
publico no curso normal de sua atividade e dos quais 0 auditor interno se vale para
evidenciar suas constatacdes, conclusdes e propostas de encaminhamento (NAG
4402.2.4). Por exemplo: exame de notas fiscais, exame dos termos de contrato

devidamente assinados.

d) Confirmacdo com terceiros ou circularizacéo: técnica utilizada pelo auditor
interno para a obtencdo de declaragdo formal e independente de pessoas ndo

ligadas a entidade ou 6rgdo auditado (a).

¢) Recalculo ou conferéncia de calculos: procedimento técnico para verificar a
concordancia entre os resultados, coeréncia de cifras e dados no contexto de sua

propria natureza, mediante verificagdo da exatiddo das somas, deducgdes, produtos, |
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divisdes, sequéncias numéricas, adequada aplicacdo de taxas, entre outras, mesmo
quando sdo processados eletronicamente, refazendo-se, sempre a base de teste, os

calculos efetuados pelos (as) 6rgaos/entidades auditados(as) (NAG 4402. 2.9).

f) Entrevista ou indagacdo: acdo de consultar pessoas dentro e fora da
Administracdo Puablica, utilizando ou ndo questGes estruturadas, objetivando obter,
de forma pessoal e direta, informagdes que possam ser importantes para 0 auditor
interno no processo de exame, compreensdo e formagéo de opinido sobre o objeto
da auditoria. E a técnica de coleta de informagdes junto a pessoas conhecedoras de

situacdes de interesse para o auditor interno.

g) Procedimentos de revisio analitica: sdo analises de informagdes das
demonstragdes contabeis e de outros relatorios financeiros por meio de
comparagdes simples, de aplica¢do de técnicas estatisticas plausiveis, de exames de
flutuacdes horizontais ou verticais e da utilizagdo de indices de analise de balangos.
Os procedimentos de revisdo analitica incluem, ainda, as relagdes entre dados
financeiros obtidos e o padrdo previsto, bem como com informagdes relevantes de
outras naturezas, como custos com folha de pagamento e nimero de empregados,

impostos arrecadados com numero e faixa de contribuintes (NAG 4402.2.12).

h) Amostragem: ¢ empregada para obter informagao sobre um todo (populag@o),
quando s6 seria vidvel ou recomendavel o exame de uma parte dos elementos desse
todo (amostra). Em auditoria, comumente sao aplicados os métodos da
Amostragem Estatistica (ou Probabilistica) e da Amostragem por Julgamento (ou

N3o Probabilistica).

’.
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I.  Amostragem Estatistica (ou Probabilistica): baseia-se em critérios
mateméaticos e exige que a amostra selecionada apresente um comportamento
mensuravel em termos das leis de probabilidade. Quando um teste de auditoria ¢

baseado nela, seu resultado pode representar a situagdo da populagdo da qual foi

extraida a amostra, dentro de um grau de confianga estipulado.

II. Amostragem por Julgamento (ou Nao Probabilistica): baseia-se em critérios
pessoais decorrentes da experiéncia profissional do auditor interno e do seu
conhecimento do setor em exame. A sele¢do da amostra, por qualquer método,

obedece as seguintes fases:

1. Quantificagdo da amostra, dimensionada em funcdo dos controles internos e dos
objetivos da auditoria.

2. Selecdo e identificagdo da amostra.

3. Selecdo de procedimentos de auditoria aplicaveis a amostra.

4. Avaliacdo dos resultados da amostra.

i) Corte das operagdes (cut-off): representa a “fotografia” do momento chave de
um processo, o corte interruptivo das operagdes ou transagdes para apurar, de

forma seccionada, a dinimica de um procedimento.

j) Exame de livros e registros auxiliares: técnica para a verificagdo da
fidedignidade dos registros que ddo suporte ao registro principal. O uso dessa
técnica deve sempre ser conjugado com o de outras que possam comprovar a

fidedignidade do registro principal.

k) Correlagio entre as informacoes obtidas: técnica destinada a verificar a
correlagio entre as informagdes das diversas 4reas de controle do (a)

orgio/entidade auditado (a). N
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1) Observacio direta das atividades: técnica utilizada para identificar,
visualmente, erros, problemas ou deficiéncias em determinado processo ou
operagdo. Observados os sistemas de controle interno, o auditor interno definira

quais procedimentos ou técnicas a serem aplicadas e a extensdo do seu trabalho.

6. Papéis de Trabalho

Papéis de trabalho s3o os documentos que estabelecem o suporte de todo o trabalho
desenvolvido pelo auditor interno relacionado a auditoria, contendo o registro das
informacdes utilizadas, das verificagdes a que procedeu e das conclusdes a que
chegou, incluindo a fundamentagdo e o alcance do planejamento, do trabalho

executado e das constatagdes da auditoria.

Nao podem ser confundidos com simples copias de documentos. E necessario que
sobre as copias existam observagdes, anotagdes, demonstragdes, vistos € 0 que
mais couber para sua correlagio com o relatorio e pronta localiza¢éo nos arquivos

para serem considerados papéis de trabalho.

Os papéis de trabalho tém as seguintes finalidades:
a) Confirmar e fundamentar as opinides e relatérios do auditor.
b) Aumentar a eficiéncia e a eficacia da auditoria.

¢) Servir como fonte de informagdes para preparar relatorios ou para responder a

consultas da entidade auditada ou de quaisquer outros interessados.

d) Servir como prova da observéncia as normas de auditoria por parte do auditor.
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e) Facilitar o planejamento e a supervisao.
f) Contribuir para o desenvolvimento profissional do auditor.
g) Ajudar a garantir a execugdo satisfatoria das tarefas delegadas.

h) Proporcionar provas do trabalho realizado para futuras referéncias.

Os papéis de trabalho devem ser suficientemente detalhados para permitir a um
auditor interno experiente, sem prévio envolvimento na auditoria, verificar,
posteriormente, o trabalho realizado para fundamentar as conclusdes. Devem
ainda ser elaborados e organizados para atender as circunstancias do trabalho e

satisfazer as necessidades do auditor interno para cada auditoria.

Sido tipos de papéis de trabalho:

a) Os preparados pelo auditor interno.

b) Os preparados pelo (a) érgao/entidade auditado (a).
¢) Documentos originais ou copias.

d) Cartas de confirmagdo de terceiros.

O auditor interno deve levar em consideragdo os seguintes aspectos quando da

elaboracdo dos papéis de trabalho:

a) Devem ser concisos, transmitindo o maximo de informagdes com o minimo de

palavras.

b) Devem ser objetivos, concentrando-se no que ¢ relevante e suficiente para

transmitir a ideia.
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¢) Devem ser apresentados de forma logica, em uma ordem de raciocinio que

conduza a uma conclusao.

d) Devem apresentar informagdes completas, contendo todas as informagdes
julgadas necessarias para fundamentar a opinido do auditor, no desenvolvimento

do relatorio e na sua conclusio.

Os papéis de trabalho sdo classificados, segundo a natureza da informagdo que

contém e o seu respectivo arquivamento, em permanentes ou correntes:

a) Permanentes, caso sejam utilizados por mais de um periodo (mantidos em
constante atualizagdo nos periodos seguintes) e cujas informagdes estejam
relacionadas com a organizagdo e atividades da entidade. Exemplos: constitui¢do

legal, copias dos principais contratos, Rol de responsaveis e plano de contas.

b) Correntes, quando contém as informagoes relacionadas com o tipo e a forma de
auditoria em execugdo, devendo sempre conter os objetivos do exame, comentarios

sobre as falhas, detalhes dos testes efetuados e a conclus@o do auditor.
7. Plano Anual de Auditoria Interna

O Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) tem como objetivo o planejamento € 0
dimensionamento das auditorias a serem realizadas, visando priorizar a atuagao
preventiva e o atendimento aos padrdes e diretrizes indicados pela legislagdo
correlata. Requer, também, especial atengdo as normas decorrentes do

entendimento do Tribunal de Contas, buscando privilegiar o fortalecimento da

¥

estrutura do controle interno.
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Na elaboragdo do PAAI, observado o conceito de Auditoria Baseada em Risco,
devem ser consideradas variaveis como materialidade, relevancia e criticidade, a
fim de que seja apurado o risco com relagdo as unidades/setores ou areas a serem

auditadas, tornando o planejamento em um documento cal¢ado na objetividade e

revestindo-o de impessoalidade.

A UCCI devera elaborar o PAAI e dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo. No

PAAI deverdo ser abordados os seguintes aspectos:

a) Areas de exames e analise prioritarias.
b) Enfoque de rotag@o de énfase para determinados programas de Auditoria.
¢) Determinagio do alcance de Auditoria em determinadas areas e unidades.

d) Previsio de tempo para execugdo dos trabalhos programados para o ano

calendario.

No planejamento da auditoria devem ser definidas as prioridades na execucdo dos

trabalhos, tomando como base:

a) O exame de determinados atos ou a avaliacdo de determinadas atividades da
Administragdo sobre os quais ja tém conhecimento de problemas relevantes, seja
por meio das constatagdes de auditorias anteriores ou por outras informagoes

obtidas.

b) Os trabalhos de auditoria podem ser resultantes de demandas legais, que s@o

denominadas auditorias mandatorias, no caso, conforme procedimentos descritos
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nas Instrugdes Normativas vigentes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES que s3o procedimentos de auditoria a serem realizados em pontos
de controle destacados nestas IN’s para elaboragdo dos Pareceres e Relatorios
conclusivos (parte integrante da Prestagdo de Contas Anual — PCA e da Prestacao
de Contas Mensal - PCM), como também resultantes de auditorias por
determinacdo expressa do Chefe do Poder Executivo Municipal e pelo Ministério

Publico Estadual.

¢) O conceito de auditoria baseada no risco, elaborando a matriz de risco para

identificar os pontos mais urgentes que precisam de auditoria.

O planejamento esté sujeito a reavaliagdes periodicas em fun¢do de mudangas nas
atividades ou prioridades em decorréncia de fatores internos ou externos a

Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta.

7.1. Matriz de Risco

A Matriz de Risco é uma ferramenta utilizada com o objetivo de filtrar as
areas/atividades que mais necessitam de auditoria. Essa opgdo tem como escopo 0s
exames das operagdes e transagdes de natureza operacional, contabil, financeira,
orcamentdria e patrimonial, com o objetivo de emitir uma opinido sobre a
adequagio dos controles internos tomados em conjunto, assim como verificar o
atendimento as leis, normas e regulamentos aplicaveis, além dos aspectos de
moralidade e legitimidade dos atos administrativos, com foco em eventos futuros e

ndo em processos passados.
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Risco é qualquer evento que possa impedir ou dificultar o alcance de um objetivo.
A Auditoria Baseada em Risco exige mudanca de perfil e de foco dos auditores
internos, que tradicionalmente sdo preparados para avaliar processos e agdes do
passado, mas que precisam utilizar técnicas ndo relacionadas a sua formagao
académica tradicional, principalmente de planejamento e or¢amento, sistemas de

informagdes, indicadores, etc.
7.1.1. Materialidade, Relevancia e Criticidade

As variaveis basicas utilizadas para estabelecer o grau de priorizagdo dos trabalhos
de auditoria, usando a filosofia do risco, sdao a materialidade, relevancia e

criticidade.

a) Materialidade: importancia relativa ou representatividade do valor ou do

volume dos recursos envolvidos, isoladamente, ou em determinado contexto.

b) Relevancia: aspecto ou fato considerado importante, ainda que ndo seja

economicamente significativo para o alcance dos objetivos do (a) 6rgdo/entidade.

¢) Criticidade: representa a composi¢do dos elementos referenciais de
vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos latentes. E
condicdo impropria por ilegalidade, ineficacia ou por ineficiéncia de uma situagdo

gerencial.
7.1.2. Avaliac¢io do risco de auditoria

Como instrumentos de apoio na elaboragao do Plano Anual de Auditoria Interna
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(PAAI), poderdo ser utilizadas avaliagdes de risco.

As acdes de controle visam cobrir as dreas em que os riscos sdo considerados os
mais elevados, permitindo, no entanto, uma cobertura equilibrada e continua do

ambito da acdo de controle, com o objetivo de reduzir o risco a um nivel

aceitavelmente baixo.

Dessa forma, a andlise do risco de auditoria é um processo que acompanha o
auditor interno ao longo de todo seu trabalho, devendo este ser conduzido, ndo no

sentido da sua eliminag@o, mas sim no sentido de reduzi-lo a niveis aceitaveis.

O conceito de risco de auditoria deve contemplar os efeitos conjugados dos
diversos fatores que afetam, de forma direta e significativa, a qualidade da
informacdo em aprego, bem como outras contingéncias € incertezas que resultem

da impossibilidade de reconstituigdo integral de todas as operagdes a controlar.

A metodologia e os critérios para avaliagdo de riscos estdo definidos na
competente Matriz de Risco, pautada em critérios objetivos e impessoais, mediante
levantamento geral de informagdes, consideradas a materialidade, relevancia e

risco.
7.1.3. Elaboracio da Matriz de Risco

O mapeamento dos riscos classifica os (as) o6rgdos/entidades auditaveis de acordo

com o grau de exposigdo destas ao risco e ndo por elas serem em si mesmas um
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risco 2 Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de

Vargem Alta.

As analises de identifica¢do de risco dos (as) érgdos/entidades devem ser por meio
de procedimentos e processos administrativos auditaveis a serem selecionados

considerando a prioridade e complexidade envolvidas.

Logo, assim que selecionados os procedimentos € processos administrativos a
serem auditados o auditor interno definira objetivos, extensdo, metodologia,
procedimentos de analise, recursos a serem utilizados e prazo para a realizagdo dos

trabalhos.
8. Planejamento da Auditoria
A auditoria interna deve ser planejada obedecendo as etapas sequenciais de forma

estratégica a fim de alcangar os resultados com qualidade, eficiéncia, economia e

tempestividade. O processo de trabalho de auditoria, numa visdo sistémica, €

¥

ilustrado na Figura abaixo.
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figura 1 — Visdo sistémica do processo de auditoria.

Fonte: Manual de Auditoria de Conformidade. Vitoria: TCEES, 2015. Pag. 37.

Conforme ilustragdo, os processos de auditoria devem ser realizados por trés fases
principais: planejamento, execugdo e relatdrios. Cada etapa possui uma relevancia

especifica dos métodos aplicados.

No planejamento sdo definidas todas as atividades a serem realizadas e os
objetivos a serem alcangados em um prazo estabelecido. Na execug¢ao utilizam-se
técnicas de auditoria para a obtengdo de informagdes que irdo comprovar se as

atividades desenvolvidas estdo sendo realizadas mediante embasamento legal.

Por fim, os relatérios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara
e objetiva, de forma a permitir a exata compreensao da situacdo constatada,
mencionando as irregularidades, as consequéncias e o mais importante, propondo

ao gestor solugdes corretivas por meio das recomendagdes.
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8.1. Etapas do Planejamento

Destacam-se a seguir aspectos importantes no campo de atuagdo do (a)
6rgdo/entidade auditado (a), para determinar a relevancia das questdes a serem

elaboradas:

a) Forma e contetdo: considerar a forma e o conteudo dos relatorios de auditoria,

para adequar os assuntos.

b) Objetivos da auditoria: considerar os objetivos da auditoria e o0s
procedimentos de verificagdo necessarios para alcanca-los, visando o método de

auditoria mais adequado.

¢) Sistemas de controle: identificar os principais sistemas de controle do (a)
orgdo/entidade, avaliando-os previamente para descobrir seus pontos fortes e

fracos.

d) Monitoramento: realizar um exame para verificar se foram adotadas
providéncias adequadas com relag@o a constatagoes € recomendagdes de auditoria

e ou inspe¢des comunicadas anteriormente.

¢) Documenta¢io apropriada: reunir a documentagao apropriada referente ao

programa de auditoria proposto.

f) Abrangéncia: considerar a amplitude do objeto a ser auditado, convocando 0

apoio de outros (as) orgdos/entidades e ou servidores sempre que necessario.

g) Cronograma: disponibilizar tempo suficiente para a fase de planejamento,
sendo que o tempo de execugdo deve ser suficiente para a consecugdo dos

objetivos, garantindo, em especial.

¥
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I. Discriminacdo: nivelar o detalhamento, suficientemente, de modo a maximizar

os beneficios da auditoria.

II. Analisar as informacdes disponiveis: obter a analise das informagdes
disponiveis e necessarias sobre o objeto auditado, inclusive quanto aos sistemas

informatizados e aos controles internos a ele associados.

I1l. Definicio do escopo, procedimentos e técnicas: discutir de maneira
suficiente, no ambito da Unidade Central de Controle Interno e/ou da Equipe de
Auditoria, a respeito da definigdo do escopo, dos procedimentos e técnicas a serem

utilizadas;

IV. Obtenc¢io de evidéncias: buscar obter evidéncias necessarias para

fundamentar a opinido dos auditores internos.

h) Matriz de planejamento e o PA: para assegurar que estes propositos sejam
alcancados, a equipe de auditoria produzira a Matriz de Planejamento e/ou o
competente Programa de Auditoria Interna (PA), com o intuito de delimitar e

estabelecer o escopo das auditorias no @mbito dos (as) orgdos/entidades auditados

(as).
8.2. Elaborac¢io da Matriz de Planejamento

A matriz de planejamento ¢ o papel de trabalho, elaborado na fase de
planejamento, em que sdo registrados os passos ¢ procedimentos a serem
realizados na fase de execucdo para que o objetivo da auditoria seja alcangado. Ela
esquematiza as informagdes relevantes do planejamento e dos procedimentos de

uma auditoria, com o proposito de orientar a equipe ou o auditor interno na fase de

¥

execugao.
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8.2.1. Etapas da Matriz de Planejamento

a) Objetivo: o objetivo de auditoria € o passo inicial na elaboragdo da matriz de
planejamento. Assim, com base nos levantamentos prévios e no conhecimento
preliminar do objeto, definem-se a(s) 4reas(s) que merecem uma maior atenc¢do da
auditoria. O objetivo geral deve ser entendido como a questdo fundamental de
auditoria a ser respondida, sendo apresentado de forma declarativa, com inclusdo

de um verbo de a¢do e ndo sob a forma de um questionamento.

b) Questdes de Auditoria: determinar os objetivos especificos da auditoria
transformando-os em questdes a serem respondidas, isto €, 0 desdobramento do
objetivo em perguntas que abordem os diferentes aspectos do escopo da auditoria
para satisfagdo de seu objetivo, a0 mesmo tempo em que s€ discute onde se quer

chegar com os questionamentos (“possiveis achados™).

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

a execugdo dos trabalhos.

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

do delimitado na questao.
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¢) Possiveis Achados: os possiveis achados sdo a outra face das questdes de
auditoria, ou seja, sdo as constatagdes (respostas), que poderdo ser obtidas a partir

das analises relacionadas as questdes de auditoria.

Na descrigdo dos possiveis achados, na elaboragdo da matriz de planejamento, sdo
necessarias concisdo e objetividade, limitando-se basicamente a descrever a
“manchete” do possivel achado. E importante ressaltar que os possiveis achados

devem limitar-se ao escopo da questdo de auditoria e com ela guardar coeréncia.

Quando necessario, deve-se ampliar o escopo da questdo, incluir outra ou limitar

os possiveis achados.

Os possiveis achados devem descrever exatamente 0 que se espera como resposta
ao questionamento, evitando generalizagdes como “desobediéncia a norma

aplicavel”.

d) Informacbes Requeridas: nessa etapa procede-se a identificacdo das
informagdes necessarias, de suas respectivas fontes e das tarefas (procedimentos)

que deverdo ser realizadas para buscé-las, por quem e quando.

Isso permitira concluir se as questdes de auditoria tém condi¢des de serem
respondidas, ou seja, se, a principio, ha informagdes suficientes e disponiveis, se a
equipe domina as técnicas para coleta e tratamento dessas informacgdes e se as

limita¢des encontradas sdo contornaveis.

Na coluna “informagdes necessarias” devem ser previstas e especificadas todas as

informagdes para responder a questdo de auditoria.

¥
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e) Fonte de Informagio: a cada informag@o necessaria apresentada deve ser
indicada pelo menos uma fonte. Da mesma forma, cada fonte de informagdo

apresentada deve estar associada a pelo menos uma informagao requerida.

f) Procedimentos: os procedimentos sao as atividades realizadas para a obten¢do
dos produtos das “informagdes necessrias” da matriz de planejamento para
consecu¢do do objetivo especifico da matriz. Portanto, na medida do possivel,
devem ser detalhados em tarefas descritas de forma clara, de modo a ndo gerar
dtvidas ao auditor interno e esclarecer os aspectos a serem abordados, bem como
expressar as técnicas a serem utilizadas. Assim, devem ser evitados procedimentos

sem o necessario detalhamento.

g) Objetos: ainda na matriz de planejamento devem ser indicados os objetos nos
quais cada procedimento sera aplicado, se a equipe ja dispuser das informagdes
necessarias sobre eles. A indica¢do dos objetos deve conter, sempre que possivel,
o nlimero, o ano e uma breve descri¢io do assunto a que este se refere.

Exemplos: aditivo de contrato, contrato, edital, folha de pagamento, inventario,
orcamento, processo (autos), processo de dispensa, processo de inexigibilidade,

processo licitatorio, etc.

h) Auditor Responsavel e Periodo: a indicagao do periodo e do membro
responsavel ¢ fundamental para que possa ser documentada a forma como sera
conduzida a auditoria. O periodo de execugdo deve ser indicado para cada um dos

procedimentos.

O auditor interno deve atentar que o objetivo da indicagdo ndo ¢ o de firmar com
exatidio a data em que o procedimento sera executado, mas sim, delimitar um

periodo para a execugdo de cada procedimento ou de cada questdo de auditoria a
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fim de estimar qual seria o periodo total necessario para a fase de execucgdo, ou,
quando a quantidade de dias de execugdo ja esta pré-determinada, avaliar se todas

as questdes inicialmente previstas sdo possiveis de serem realizadas.
8.3. Programa de Auditoria

Programa de Auditoria é o plano de agdo detalhado para a auditoria, destinado a
orientar adequadamente o trabalho do auditor interno, permitindo-lhe, ainda,

complementa-lo ou altera-lo quando circunstancias imprevistas o recomendarem.

Podera ser dispensavel quando da apresentagdo da Matriz de Planejamento.

O Programa de Auditoria devera incluir:

a) O objetivo da auditoria.

b) O periodo de realizagdo da auditoria.

¢) O alcance do exame.

d) As questdes de auditoria.

e) Os critérios a serem observados como base de comparagao.
f) Julgamento e apreciagdo de desempenhos (se for o caso).
g) As técnicas e procedimentos a serem utilizados.

h) O pessoal técnico envolvido.

i) O material necessario a execucdo da auditoria.

j) As etapas a serem cumpridas com os respectivos cronogramas de execugdo.
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A critério da UCCI poderio ser efetuados levantamentos junto ao (a)
orgdo/entidade a ser auditado (a) objetivando a obtengdo de informagdes mais

precisas, que possam subsidiar a elabora¢@o do programa de auditoria.

A selecio de informagdes deve considerar, principalmente, a potencial
contribuicdo da auditoria para a melhoria do funcionamento deste Poder
(efetividade da auditoria). A selegdo devera pautar-se, preferencialmente, em

critérios técnicos, tais como:

Relevancia, Materialidade e Risco, consoante a elaboragao da Matriz de Risco.
A seguir os conceitos de Relevancia, Materialidade e Risco para melhor

compreensdo:

a) Relevancia: areas consideradas estratégicas ou prioritarias nos instrumentos do
planejamento da Gestdo. Segundo a NAG n. 1122, relevancia é um critério de
avaliagdo que busca revelar a importancia qualitativa das ag¢des em estudo, quanto
3 sua natureza, contexto de insercdo, fidelidade, integridade e integralidade das

informagdes, independentemente de sua materialidade.

b) Materialidade: importancia relativa ou representatividade do valor ou do
volume de recursos envolvidos, sendo o critério de avaliagdo de elementos
quantitativos, representativos em determinado contexto, pertinentes ao objeto da

auditoria governamental ou que se tenha deles provavel influéncia nos resultados

das auditorias (NAG 1116).

¢) Risco: probabilidade de ocorréncia de eventos futuros incertos com potencial
para influenciar o alcance dos objetivos da Instituicdo. O risco € a possibilidade de

ocorréncia de eventos indesejaveis, tais como erros, falhas, fraudes, desperdicios
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ou descumprimento de metas ou de objetivos estabelecidos (NAG 4106.2). A
utilizagdo do conceito de risco no planejamento de auditoria é importante (NAG
4311), na medida em que € necessario o direcionamento dos esforgos para areas ou
problemas criticos (NAG 4309). Principalmente em auditorias em que o objeto ¢
complexo, o risco é um critério de selegdo bastante util. Se houver muitas
atividades com eventos de risco identificados, o auditor interno deve buscar
parametros, como materialidade, exequibilidade da ac¢@o de auditoria, relevancia da

atividade, para selecionar os que irdo efetivamente contribuir para o planejamento.

A fim de evitar davidas, no que se refere a este Manual, considera-se:

« ERRO: ato ndo voluntiario, ndo intencional, resultante de omissao,
desconhecimento, impericia, imprudéncia, desatengdo ou ma interpretacdo de fatos
na elaboracdo de documentos, registros ou demonstragdes. Existe apenas culpa,

pois ndo ha intencdo de causar dano (NAG 1112).

« FRAUDE: ato voluntario, intencional, de omissdo ou manipulagdo de transagoes,
adulteracdo de documentos, informagdes, registros e demonstracdes. Existe dolo,

pois ha inten¢@o de causar algum tipo de dano (NAG 1114).
9. Execucido de Auditoria

A execucdo é a fase do processo de auditoria governamental na qual as evidéncias
sdo coletadas e examinadas, de modo a fundamentar os comentarios e opinides.
Essa fase envolve o exame de registros e documentos, assim como a avaliagdo de

processos e sistemas orgamentarios, financeiros, patrimoniais e operacionais, com
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vistas a informar sobre a confiabilidade do sistema de controles internos (SCI), a
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade e publicidade dos atos, a
regularidade das contas, o desempenho da gestdo e os resultados das politicas,

programas e projetos publicos (NAG 4400).

9.1. Processo de Execucio
9.1.1. Reuniiio e Comunicac¢io de Auditoria ao (a) orgao/entidade auditado (a)

A reunido visa apresentar ao (a) orgdo/entidade auditado (a), em linhas gerais, o
objetivo do trabalho a ser executado e solicitar o apoio necessdrio ao bom
desempenho das atividades que serdo desenvolvidas, ocasido em que sera entregue
a competente Comunicagdo Interna de apresentagdo ao responsavel pelo (a)

orgdo/entidade auditado (a).

Deve constar da Comunicac¢do Interna de apresentagdo a informagdo de que o (a)

orgdo/entidade encontra-se sobe fiscalizagdo.
9.1.2. Requisi¢iio e Recebimento de Documentos e Informacoes

Na reunido de apresentagdo, o Oficio ou Comunicagdo Interna ja abrangera todos
os documentos que deverdo ser entregues dentro do prazo estipulado, para nédo

comprometer o periodo de execucdo da auditoria.

P
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O auditor interno devera correlacionar os documentos recebidos aos itens
solicitados se certificando de todos terem sido entregues pelo (a) 6rgdo/entidade

auditado (a).

Quando do recebimento dos documentos, o auditor interno devera verificar:

a) Tratando-se de copias, se estdo legiveis e autenticadas (carimbo confere com

original devidamente assinado por servidor responsavel).

b) Tratando-se de documentos originais, se estdo legiveis, datados e assinados.

¢) Conforme a natureza dos documentos fornecidos, a assinatura e a autenticagdo a
que se refere o item anterior poderdo ser substituidas por rubrica feita de maneira
aleatéria pelo auditado, mas sempre de forma e quantidade razoaveis, objetivando

demonstrar a autenticidade de toda a documentagdo apresentada.

d) Os documentos e informagdes que forem entregues por meios ndo impressos
(CDROM, PEN DRIVE, DVD-ROM, entre outros) deverdo ser acompanhados de
Oficio ou Comunica¢do Interna, detalhando suficientemente o seu conteudo, o que
ndo dispensa a rubrica nos proprios CD-ROM e DVD-ROM, que deverdo ser

entregues finalizados/fechados.

9.1.3. Execucdo da Auditoria

A execucdo da auditoria é a fase do processo na qual as evidéncias sdo coletadas e

examinadas, de modo a fundamentar os comentarios e opinides do auditor.

Essa fase envolve o exame de registros e documentos, assim como a avalia¢ao de

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Santo
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processos e sistemas orgamentarios, financeiros, patrimoniais e operacionais, com
vistas a informar sobre a confiabilidade do sistema de controles internos, a
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade e publicidade dos atos, a

regularidade das contas, o desempenho da gestdo (NAG 4400).

Segundo as Normas de Auditoria Governamental (NAG), subsidiariamente
aplicavel a este Manual, a execugdo dos trabalhos de auditoria governamental deve

incluir:
a) A avaliagdo de controles, eventos, operagdes e transagoes.

b) O exame de registros e documentos, a realizacdo de provas e a documentagao

das informagdes em meio eletronico ou fisico (NAG 4407.1).

¢) O desenvolvimento dos achados de auditoria encontrados durante os exames,

mediante analise de critérios, causas e efeitos (NAG 4407.2).
d) A obtengdo da opinido do (a) 6rgdo/entidade auditado (a) (NAG 4407.3).

e) O desenvolvimento de conclusoes e recomendacdes (NAG 4407.4).

Os indicios apurados, entretanto, devem ser confirmados, por documentagao
idonea e completa, obtida junto ao (a) orgao/entidade auditado (a) (conforme item

9.1.2.).

A matriz de planejamento elaborada deve nortear os procedimentos de auditoria.

Os exames, as provas seletivas, as entrevistas, a aplicagdo de questionarios, 0s
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testes e as amostragens devem seguir o cronograma e o encadeamento logico,
estipulados na matriz, considerados os riscos envolvidos, o escopo dos trabalhos
necessarios a obtengdo dos elementos probatdrios, as evidéncias de auditoria (NAG

4402).

As auditorias serdo realizadas no horario de funcionamento da Administra¢do
Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta, podendo a
realizacdo se dar em periodo diverso, desde que haja a aquiescéncia entre auditores
internos e auditados e o motivo seja importante para o alcance do objetivo da

auditoria.

9.2. Elaborac¢iao da Matriz de Achados

A matriz de achados é uma forma de organizar as informagdes correspondentes aos
achados de auditoria. E um documento de auditoria elaborado pelo auditor interno
que o auxilia na organizagdo das informagdes correspondentes aos achados de
auditoria verificados na fase de execu¢do e deve guardar relagdo de pertinéncia

com a matriz de planejamento.

O desenvolvimento dos achados de auditoria consiste em levantar evidéncias
suficientes para a emissdo de juizo sobre o objeto da auditoria, por meio da

comparagio entre a situagdo encontrada e os critérios fixados.

Como atributos dos achados de auditoria (NAG 4407.2), pode-se listar:

a) Condi¢o: a situa¢do encontrada (o que €?).

¥
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b) Critério de auditoria: parametro ou grandeza com a qual se fazem comparagdes

para avaliar e emitir opinido (o que deveria ser?).

c¢) Causa: origem da diferenga referida no item anterior. Deve-se procurar conhecer

as causas do desvio identificado (por que ocorreu?).

d) Efeito: as situag¢des indesejadas desencadeadas pela inadequacdo da situagdo
considerada em desacordo com os critérios. De modo mais direto, sdo as

consequéncias geradas pelo achado de auditoria (o resultado).

A matriz de achados deve ser preenchida durante a fase de execugdo da auditoria, a

medida que os achados sao constatados.

As irregularidades ou impropriedades verificadas devem ser relatadas de forma
estruturada, por achado, destacando-se, pelo menos, os seguintes aspectos ou

atributos:

a) Descrigdo (titulo ou enunciado do achado).
b) Situagdo encontrada.

c¢) Evidéncias.

d) Objetos nos quais o achado foi constatado.
e) Critérios de auditoria.

f) Causas da ocorréncia.

g) Efeitos.

h) Propostas de encaminhamento.
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Nas se¢des seguintes, serdo detalhadamente tratados os passos para a elaboracio da

matriz de achados.

a) Achados de Auditoria

No campo achado de auditoria deve ser descrito basicamente o titulo da
irregularidade ou impropriedade, com um enunciado conciso e objetivo da
ocorréncia. Devera ser a descrigdo genérica do fato tido como irregular e podera

contemplar uma ou mais irregularidades.

Portanto, ¢ a “manchete” da irregularidade ou impropriedade.
b) Situagdo Encontrada
* Descrigdo da Situagdo Encontrada:

A situagdo encontrada deve ser clara 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) ter destaque
em titulos especificos, ndo ha impedimento de que integrem, na profundidade
necessaria, também, o corpo do texto da situagdo encontrada a fim de que o fato

constatado fique devidamente caracterizado em toda a sua extensdo.
* Periodos de Ocorréncia 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,

&
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por exemplo, é necessario indicar o periodo em que os pagamentos foram
efetuados (més/ano), bem como o periodo a que se referem (més/ano). A fim de
que ndo restem dividas, tal periodo deve ser mencionado ainda que coincida com o
periodo total sob exame. A mengdo do periodo ¢ fundamental por dois motivos, a

saber, vinculacdo as contas (se for o caso) e associagdo dos fatos aos responsaveis.
c) 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 descri¢do do assunto a que este se refere.

Nas situagdes em que a quantidade de objetos, nos quais o achado foi constatado,
seja excessiva, uma relagdo com a identificagdo dos objetos deve ser colocada
como apéndice do relatorio. No corpo do relatorio, no aspecto “Objetos”, deve ser

feita meng@o a referida relagao.
d) Critérios

S0 os instrumentos utilizados para aferir o grau de conformidade pelo qual o (a)
orgdo/entidade auditado (a) cumpre as responsabilidades que lhe foram

determinadas, representando a base de avaliagdo dos sistemas.

Os critérios utilizados refletem como a gestdo deveria ser, sendo esses critérios ou
praticas de administragdo aceitos e estipulados em leis, resolugdes, instrugdes
normativas, decretos, opinido de especialistas, desempenho obtido em anos
anteriores, desempenho de orgdos/entidades similares, normas e principios de

contabilidade e qualquer outro que tenha fundamento legal.

s6 3

CNPJ: 31.723.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Santo



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

e) Evidéncias

E o conjunto de elementos devidamente coletados e registrados ao longo da
auditoria, por meio de observagdes, inspe¢des, entrevistas, exames de documentos,
dentre outros procedimentos de auditoria, que se constituem em material probante
dos achados (NAG 1113). Sdo os elementos que comprovam que a situagio
encontrada (condigdo) esta em desacordo com os critérios (NAG 4409). Para dar
sustentacdo aos achados de auditoria, esses elementos devem atender aos requisitos

basicos dos achados.

As evidéncias devem ter validade, confiabilidade, relevancia e suficiéncia (NAG’s

4409.2.1, 4409.1 e 4409.3), podendo ser:

» Evidéncia Fisica: sdo objetos e materiais palpaveis, que provam determinadas
constata¢cdes. A amostra fisica, para ter valor, ndo pode ser reduzida a um arquivo

eletronico.

* Evidéncia Documental: é o tipo mais comum de evidéncia. Sdo os documentos
internos e externos ao (&) orgdo/entidade auditado (a), como oficios, cartas,
memorandos, ordens bancarias, comunica¢do interna, circulares e outros que

comprovam as operagoes.

* Evidéncia Testemunhal: € obtida por intermédio de entrevista ou questionarios.

Esse tipo tem valor limitado como prova, pois a técnica de entrevista ou mesmo 0s
questiondrios escritos sdo utilizados para a obtencdo de pistas, opinides, indicios de
determinadas operagdes. A evidéncia testemunhal deve ser corroborada por outras

evidéncias.
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o Evidéncia Analitica: é obtida por meio de calculos amostrais, formulas
matematicas, comparagdes, raciocinio logico, graficos, tabelas ou demonstrativos
que permitam ao auditor interno chegar a conclusdes. Nestes casos, como critério
de selecdo amostral, ¢ recomendavel que se dé a preferéncia pela utilizagao da Lei
Matematica de Newcomb-Benford (NB-Lei), que apresenta um calculo de
probabilidade, com valor especifico, para cada digito. Assim, a probabilidade de
ocorrer o primeiro digito 1 ¢ maior que a probabilidade de ocorrer o primeiro
digito 2, que € maior, por sua vez, do que a probabilidade de ocorrer o primeiro
digito 3, e assim sucessivamente. Para a utilizagdo da NB-Lei, € necessaria a

aplicacdo de testes estatisticos de significancia apropriados.

Quando for conveniente, o auditor interno deve escolher cuidadosamente as

técnicas de compilagdo de dados e de amostragem.

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

fidedignidade e pertinéncia.

Os auditores internos devem ter conhecimento adequado das técnicas e
procedimentos de auditoria para obter suas evidéncias de auditoria, resguardada
para todos os fins a boa-fé do auditor interno. Eles ainda devem verificar se as
técnicas usadas sdo suficientes para detectar adequadamente todos os erros ¢

irregularidades quantitativamente e qualitativamente relevantes.

Y
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A escolha dos métodos e procedimentos deve levar em conta a qualidade das

evidéncias de auditoria a serem obtidas, as quais devem ser adequadas, pertinentes

e razoaveis.

f) Causas

Identificacbes das razdes que levaram a ocorréncia dos fatos. Representam os

motivos pelos quais ocorreu um desempenho inadequado ou ndo. Da correta
identificacdo das causas depende a correta elaboragdo das recomendagdes de forma

construtiva.

’

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

divergéncia entre a situa¢do encontrada e o critério.

A investigagdo das causas deve ser feita para dar consisténcia as propostas de
encaminhamento, ja que € pelas causas que se identificam as agdes corretivas
necessarias para a solugdo de um problema, seja pela aplicagdo de penalidades ou

para que o Auditor delibere sobre medidas que evitem ocorréncias similares.

A “causa” estd intimamente relacionada a imputacdo de responsabilidades em
relacio aos fatos encontrados na auditoria. As causas do achado negativo
conduzem a equipe a identificar os responsaveis pelo ocorrido. Elas podem ser
objetivas (omissdes, vulnerabilidades em fungdo de deficiéncias ou inexisténcia de
controles internos, riscos mal gerenciados que se materializaram) e/ou subjetivas

(negligéncia, imprudéncia, impericia).

¥
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E importante que a causa seja conclusiva, para que possa atender aos seus
principais objetivos, quais sejam, os de fornecer elementos para que sejam
imputadas, ou ndo, responsabilidades aos responsdveis (causas subjetivas) e
fornecer elementos para que o auditor interno possa 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 inadequagdo [...]”.

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
legislagdo ou de entendimentos firmados pelo TCEES, a utilizacdo de critérios
subjetivos e a nomeagdo de servidores, ndo integrantes da carreira, para ocupagio
de cargos comissionados. As causas seriam os fatores que levaram ao
descumprimento, a inobservancia, a utilizagdo de critérios subjetivos ou a

nomeacao.

As informagdes prestadas pelo responsavel podem, na realidade, nio significar as
verdadeiras causas de um achado. Portanto, o auditor interno deve firmar sua

convicgdo buscando evidéncias das causas.
g) Efeitos

Os efeitos de um achado sdo as consequéncias para o (a) érgio/entidade, para o
erario ou para a sociedade, resultantes da divergéncia entre a situa¢do encontrada e

o critério. Sdo efeitos dos achados, ndo das causas.

Na descrigdo dos efeitos deve-se levar em consideragio que as causas e os efeitos
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estdo relacionados. A relagdo causa e efeito deve estar clara para que o auditor
interno possa elaborar propostas de encaminhamento praticas e significativas no
sentido de efetivamente colaborar com a boa gestdo. Os efeitos podem estar
circunscritos a setores isolados ou atuar de forma mais abrangente, constituir fatos

isolados ou interferir no sistema como um todo, podem, inclusive, ultrapassar a

area sob analise.

Os efeitos podem ser reais (concretos), ou seja, aqueles cuja ocorréncia for

comprovada.

Podem, também, ser potenciais (riscos), sendo aqueles que ainda podem (ou nio)

se concretizar em decorréncia do achado.

A anélise e o registro do “efeito” de cada ocorréncia servem para dimensionar a
relevancia e a gravidade do préprio achado negativo (ou eventuais beneficios, no
caso de achados positivos) além de fornecer elementos para a formula¢do das
propostas de encaminhamento especificas destinadas a 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 legislagio € a irregularidade em si, cuja causa deve-se

S
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compulsar. Os efeitos, reais ou potenciais, sempre que possivel devem ser

dimensionados.
h) Recomendagdo/Proposta de Encaminhamento

Sugestdes propostas pelo auditor interno para regularizagdo da situagdo
encontrada, se aplicavel. Nas propostas de encaminhamento sdo consignadas as
medidas preventivas, corretivas, processuais ou materiais que a equipe entende que

deve determinar ou recomendar que sejam adotadas para os fatos identificados.

Na matriz de achados, devem ser consignadas, como propostas de
encaminhamento, as oitivas, determinag¢des e recomendagdes pugnadas pela equipe
de auditoria para a regularizagdo da situagdo inadequada, quando aplicavel. Tais
proposi¢des correspondem as agdes demandadas do gestor para compatibilizar a
situagdo encontrada aos critérios estipulados e se baseia na relagdo de causa e
efeito apontada no desenvolvimento do achado. Deve ser elaborada para suprimir

as causas do achado de auditoria e eventualmente reparar os efeitos.

Todas as propostas de encaminhamento apresentadas na se¢do “Proposta de
Encaminhamento” do relatorio devem estar elencadas na matriz de achados, assim
como propostas para o mesmo tipo de achado devem ter o mesmo

encaminhamento nas matrizes e na se¢do “Proposta de Encaminhamento” do

relatorio.

Nesse sentido, as matrizes de achados estdo vinculadas a seg¢do “Proposta de

Encaminhamento” do relatério, de modo que ndo ha prejuizo de que alguns textos
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sejam exatamente idénticos, ou de que o texto preenchido nas matrizes seja o

esbogo do texto da segdo “Proposta de Encaminhamento” do relatério.

Ao final da elaborag@o das matrizes, a comparagio da “Situacdo Encontrada” com
as “Propostas de Encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados

sem respectivas propostas de encaminhamento.
1) Beneficios Esperados

Neste elemento da matriz de achados deve-se registrar 0o que se espera como
consequencia do acolhimento das proposi¢oes realizadas pela equipe de auditoria

para sanar as causas do achado.

Em ultima instancia, 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 alteragdes de aspectos especificos da situac¢do

encontrada, decorrentes da interven¢io recomendada.

Uma vez que a implementagdo das propostas de encaminhamento deve gerar
produtos objetivamente avaliaveis, os beneficios esperados estio relacionados
diretamente as transformagdes que esses produtos promoverdo na situa¢do

analisada.

No processo de desenvolvimento do achado de auditoria deve-se atentar para a

diferenca entre causa e consequéncia, pois a linha que as separa ¢ bastante ténue.
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Ao analisar um fato, pode-se constatar que para cada condigdo teremos uma causa
e uma consequéncia, mas que poderdo ser respectivamente uma causa € uma

consequéncia de outra condi¢do.

9.3. Matriz de Achado Preliminar

Refere-se a0 momento em que a equipe e/ou auditor interno deve apresentar a
Matriz de Achados Preliminar ao responsavel para que este possa se manifestar e

tecer seus comentarios.

Na execucdo dos trabalhos de auditoria, deve-se incluir a obtengdo da opinido do
(a) orgio/entidade auditado (a) (NAG 4407.3), salvo nos casos em que represente

risco a equipe ou a consecugdo do objetivo da fiscalizagdo.

9.3.1. Normas Relativas 2 Comunicacio de Resultado — Painel de Referéncia

Com o objeto principal de contribuir para a garantia de qualidade, para a analise e
interpretacio de dados e para fortalecer o processo de accountability de
desempenho no processo de auditoria, € recomendado que a validagdo da Matriz de
Achados seja feita por meio da realizagdo de um Painel de Referéncia para discutir

as conclusdes da auditoria.

Nessa oportunidade, os objetivos especificos para a realizagdo do Painel sdo:

a) Examinar a validade, a confiabilidade, a relevancia e a suficiéncia das

evidéncias coletadas;
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b) Testar se os achados estio bem caracterizados por seus elementos (critério,

situa¢@o encontrada, causa e efeito);

¢) Verificar a pertinéncia das conclusdes e propostas de deliberagao, considerando

a natureza das analises realizadas.

O mais importante no Painel de Referéncia sobre a Matriz de Achados ¢ verificar a

qualidade das evidéncias, a coeréncia das conclusdes e a pertinéncia das propostas.

No Painel de discussdo da Matriz de Achados, a apresentagdo deve incluir as
questdes de auditoria, a situa¢do encontrada em contraste com os critérios e a

conclusdo geral sobre o resultado da auditoria.

Deverdo ser apresentadas para discussdo as proposi¢des que versem sobre medidas
corretivas ou propostas de melhoria. Cabe ao auditor interno avaliar a possibilidade
de discussdo a respeito de proposi¢des relacionadas a responsabilizacdo, com vistas

a ndao comprometer os resultados obtidos com a auditoria.

Apos a apresentagdo, o facilitador abre as discussdes entre os responsaveis pelo
objeto no (a) érgao/entidade auditado (a), que poderdo ser conduzidas, coluna por

coluna da matriz, para cada um dos achados.

Em ato continuo, apds a realizagdo do Painel de Referéncia, a equipe de auditoria

dara ao responsavel pelo (a) 6rgdo/entidade auditado (a) a oportunidade de fazer

?
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comentarios ou de dar explicagdes sobre os achados (de modo a esclarecer
circunstancias e fatores que contribuiram para sua ocorréncia), colhendo por
escrito os esclarecimentos do responsavel do (a) érgdo/entidade auditado (a) acerca
dos achados de auditoria, evitando-se mal entendidos e minimizando o

recolhimento de informagdes posteriores.

De acordo com as discussdes e conclusdes encaminhadas no Painel de Referéncia,
deve ser requerido ao responsavel pelo (a) 6rgdo/entidade auditado (a) que informe
se concorda ou ndo com cada achado e apresente os esclarecimentos e justificativas
que entenda pertinentes sobre os achados, anexando, em caso de discordancia, a
documenta¢do comprobatéria. Deve-se solicitar, ainda, que se manifeste em
relagdo as proposigdes oferecidas pela equipe de auditoria, permitindo-lhe, caso

entenda pertinente, apresentar proposta alternativa.

Com a adogdo desse procedimento, ao fim da fase de execuc¢do da auditoria, a
equipe de auditoria tera em maos os esclarecimentos prestados formalmente pelo
(a) orgdo/entidade auditado (a), acerca dos pontos importantes a serem

contemplados no relatério.

Os comentdrios dos responsaveis devem, sempre que possivel, ser incorporados de
forma resumida no relato dos achados e serdo analisados pela equipe juntamente
com os demais fatos. O documento encaminhado pelo responsavel se constituira

em papel de trabalho da auditoria.

o
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Os comentérios devem ser analisados e registrados pelo auditor interno e, ainda,
incorporados a4 Matriz de Achados Definitiva, complementando-a, ou mesmo

corrigindo-a.

Apos a coleta da opinido do responsavel do (a) 6rgdo/entidade auditado (a) acerca
dos achados de auditoria, referidos acima, o (s) auditor (es) interno (s),
considerando os esclarecimentos apresentados (NAG 4110.3.5), devem
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 e pelas validagdes e encaminhamentos decorrentes da

realizacdo do Painel de Referéncia.

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

técnica e relatorio de auditoria.

9.3.2. Nota Técnica

Documento que contém manifestagdo sobre assuntos juridicos ou técnicos da

auditoria acerca de questdes pontuais.

E destinada a alertar o gestor do (a) érgdo/entidade auditado (a), no decorrer do
processo de auditoria, sobre a possibilidade de ocorréncia causadora de prejuizo ao
erdrio, de situagdo potencialmente irregular ou erros formais que podem ser

sanados de imediato.
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A Nota Técnica deve conter a origem da demanda, a fundamentagdo e o

entendimento da auditoria interna sobre dado assunto.

10. Relatorio de Auditoria

Os trabalhos de auditoria governamental, quando concluidos, devem ser
comunicados e divulgados formalmente aos usuarios por meio de um relatorio de
auditoria (NAG 4700 e NAG 4702.1). Ele € o elemento final apos a execugdo dos
trabalhos (NAG 4700) e o produto mais importante do processo de auditoria.

O relatorio de auditoria é o documento pelo qual a UCCI transmitira ao Chefe do
Poder ou do (a) orgdo/entidade, depois de atendidos os procedimentos, o resultado
dos trabalhos de auditoria e as recomendagdes julgadas relevantes e oportunas,

permitindo-lhe manifestar-se sobre o contetido apresentado.

O relatorio de auditoria deve ser uma expressdo inequivoca da auditoria
governamental realizada, evidenciando as constatagdes, andlises, opinides,
conclusdes e propostas de encaminhamento pertinentes € 0 seu conteudo variara
segundo a natureza, tamanho e complexidade de cada auditoria executada (NAG

4705).

E um instrumento de comunicagdo das ocorréncias detectadas, mediante eXposi¢ao
simples, clara e objetiva que visa contribuir para a tomada de decisdo e
providéncias cabiveis. Neste documento deve haver a preocupagdo constante com a

qualidade e seguranga das informagdes nele inseridas.
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E um instrumento formal e técnico que visa comunicar ao Gestor, questdes de
auditoria, metodologia adotada, os achados de auditoria, conclusdes e
correspondentes recomendagdes, de modo a possibilitar a tomada de decisdo para

corre¢do dos problemas identificados.

10.1. Requisitos de Qualidade dos Relatorios

O relatério de auditoria deve ser redigido de forma simples, evitando
rebuscamento, com objetividade e imparcialidade, expressando claramente os
resultados dos trabalhos realizados, bem como suas constatagdes e recomendagdes.

Sua redagdo deve ser:

a) Clara: a informacdo deve ser revelada de forma logica, bem ordenada,
possibilitando a qualquer pessoa entendé-la, ainda que ndo versada na matéria

(NAG 4703.1.1).

b) Precisa: a informag@o deve ser isenta de incertezas ou ambiguidades, ndo deve
expor duvidas ou obscuridades que possam causar varias interpretag¢des, devendo

ser exata, correta e pormenorizada (NAG 4703.1.2).

¢) Oportuna: a informagdo deve ser divulgada em tempo habil para que a adogdo
de medidas ou seus efeitos possam ser tempestivos e efetivos (NAG 4703.1.3 e
NAG 4715).

d) Imparcial: a informacdo deve ser fiel aos fatos, focando-os como
verdadeiramente aconteceram, com neutralidade, conforme as provas evidenciadas

e sem a emissdo de juizo de valor (NAG 4703.1.4).

¥
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e) Objetiva: a informagdo deve ser direta, util, sem distor¢des, de facil

entendimento e correspondente ao exame ou avaliagdo realizada (NAG 4703.1.5).

f) Concisa: a informagédo deve ser breve, escrita sem detalhes desnecessarios, mas
de forma precisa e de facil entendimento por todos, sem necessidade de

explica¢des adicionais (NAG 4703.1.6).

g) Completa: a informacdo, embora concisa, deve ser descrita de forma inteira,

acabada, terminativa, sem omissdes ou supressoes, sem faltar nenhum contetudo ou

significado (NAG 4703.1.7).

h) Conclusiva: a informagéo revelada deve permitir a formagdo de opinido sobre

os trabalhos realizados (NAG 4703.1.8).

i) Construtiva: a informagdo deve expressar formas de auxilio, quanto as medidas
corretivas e as providéncias que se fizerem necessarias. Nao se devem utilizar
expressoes duras, ofensivas, adjetivadas, comentarios desnecessarios, inoportunos

ou depreciativos (NAG 4703.1.9).

j) Simples: a informagao deve ser descrita de forma natural, em linguagem de fécil
compreensdo e interpretagdo, sem termos complexos, técnicos ou embaragantes.
Quando for necesséria a utilizagdo de termos técnicos, esses devem ser explicados

em notas de rodapé (NAG 4703.1.10).

k) Impessoal: a informagdo deve ser relatada mediante linguagem impessoal e
razdes pessoais ndo devem influir na apresentacao de quaisquer fatos (NAG

4703.1.11).

?
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10.2. Estrutura e Contetido do Relatorio de Auditoria

O Relatério é o principal produto da auditoria. E o instrumento formal e técnico
por intermédio do qual o auditor interno e/ou equipe de auditoria comunica aos
usudrios: o objetivo e as questdes de auditoria; a metodologia utilizada; os achados
de auditoria; as conclusdes; e as propostas de encaminhamento (NAG 4701). A
matriz de achados constitui como a base para a estruturagdo e organizag¢do do

relatorio.

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 avalia¢do do auditor

interno e/ou equipe ou pela natureza da questio.

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 detalhada. H4 informacdes

cujo registro ¢ mais adequado em papéis de trabalho da fiscalizagdo realizada.

Ha ainda registros que ndo precisam ser feitos no corpo do relatério, mas sim nos
apéndices ou anexos do relatorio, conforme tenham sido elaboradas pelo auditor

interno/equipe de auditoria ou por terceiros. Assim:

a) No caso de pagamentos irregulares na area de pessoal que tenham dispensa de

¥
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ressarcimento, ou de ocorréncias que ndo gerem determinacdes, audiéncias ou
conversio em Tomada de Contas Especial para fins de citagdo: deve constar de
relatorio apenas uma consolidagdo dos fatos, necessiria ao entendimento da
irregularidade ocorrida. A memoria de calculo dos valores, as tabelas e a descricao
ano a ano devem estar registradas em papéis de trabalhos. Tais papéis, que
constituem registros do trabalho executado, nio compordo O Pprocesso de

fiscalizagdo, ficando arquivados na UCCI.

b) No caso de achados sanados durante a auditoria: os achados sanados durante a
auditoria devem ser descritos na se¢do “Achados de Auditoria” e na se¢do

“Propostas de Encaminhamento” indicar a ndo necessidade desta.

¢) No caso de ndo detecgdo de achados: a descri¢do de ocorréncias nao
caracterizadas como achados, ou seja, a descri¢do da ndo deteccdo de achados,
somente deve ser feita em casos excepcionais, em que o auditor interno/equipe
avalie que o fato precise constar do corpo do relatorio e, ainda assim, o relato deve
ser feito de forma resumida na “Conclusdo”. Exemplos: I) No caso da apuragdo de
dentncias cujas irregularidades apontadas ndo foram constatadas, deve-se fazer
breve relato na Conclusdo; II) No caso de ndo identificagdo de impropriedades
para as questdes apontadas, ndo ha necessidade de relato. Se o auditor

interno/equipe julgar relevante, deve fazé-lo de forma resumida na “Conclusdo”.

O registro dos fatos levantados durante o trabalho, por exemplo, a situagdo de
execucdo fisico-financeira de um determinado convénio sem impropriedades ou o
desenrolar de determinado processo licitatério sem impropriedades, deve ser feito

em papéis de trabalho que ndo compordo o processo de fiscalizagdo, ficando

" o

arquivados na UCCL.
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d) Historico/descrigao dos fatos que envolvem os processos analisados nao
relacionados aos achados: na descrigdo da metodologia utilizada deve ser feita
remissdo ao apéndice em que conste a relagdo dos atos, contratos ou processos
incluidos na amostra auditada. O histdrico/descri¢do dos fatos sera feito em papel

de trabalho que ndo compora o processo de fiscalizacdo.

10.2.1. Folha de rosto

Folha de Rosto destina-se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos a

identificacdo do trabalho de auditoria realizado.
10.2.2. Resumo

Apresentagdo concisa e seletiva da auditoria, que ressalta o objetivo e as questoes
de auditoria, a metodologia utilizada, os achados de auditoria mais relevantes, o
volume de recursos fiscalizados, os beneficios potenciais, as conclusdes e as
propostas de encaminhamento mais importantes. Pode ser feito por meio de

ementa.
10.2.3. Sumario

O sumario deve incluir os titulos e subtitulos das partes que lhe sucedem com

indica¢do do nimero da pagina na qual estdo contidos.

¥
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10.2.4. Introducio

Parte destinada aos antecedentes relacionados a auditoria, a visdo geral de seu
objeto, ao objetivo e escopo dos trabalhos, a estratégia metodologica e a forma de
organizagdo do relatorio. A introdugdo deve conter o relato de informagdes que

visem a contextualizar o trabalho realizado, mencionando especificidades ou

caracteristicas peculiares da fiscalizagao.
10.2.5. Achados de auditoria

Os achados de auditoria, que devem ser desenvolvidos na fase de execugdo
utilizando a matriz de achados (papel de trabalho que estrutura esse
desenvolvimento), devem ser relatados de forma estruturada (NAG 4706.1), por
achado, destacando-se, pelo menos, os seguintes aspectos/atributos: descrigdo
(titulo ou enunciado do achado), situagdo encontrada, objetos nos quais o achado
foi constatado, critérios de auditoria, evidéncias, causas da ocorréncia, efeitos,

conclusdo do auditor interno/equipe e propostas de encaminhamento.

Os achados devem ser relatados numa perspectiva de descrever a natureza e a
extensdo dos fatos e do trabalho realizado que resultou na conclusdo. A situagdo
encontrada, quando aplicavel, deve indicar a populagdo ou niimero de casos
examinados e quantificar os 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.

s f
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Caso ndo possam fazer essas mensuragdes, o auditor interno ou equipe de auditoria
devem limitar adequadamente suas conclusdes. Observe-se que para cada achado
de auditoria havera uma conclusio e, pelo menos, uma proposta de

encaminhamento.

10.2.6. Conclusio

A conclusdo deve sintetizar os fatos apurados no trabalho realizado. LLogo no
inicio, deve-se trazer resposta a questdo fundamental da auditoria, constante do
enunciado do seu objetivo. Em seguida, € necessario abordar as respostas dadas as
questdes formuladas para compor o escopo da auditoria com vistas a satisfagdo de

seu objetivo.

Portanto, a conclusdo deve expressar o posicionamento do auditor interno/equipe

quanto a conformidade do objetivo da auditoria.

Sendo possivel quantificar, na conclusdo, também devem ser registrados os
impactos dos achados nas contas da Administragdo Direta e Indireta do Poder
Executivo do Municipio de Vargem Alta e os beneficios das propostas de
encaminhamento com meng¢do, se houver, ao montante dos beneficios

quantificaveis.
10.2.7. Propostas de encaminhamento

Destina-se ao registro das sugestdes pertinentes aos problemas abordados. As

propostas devem balizar-se na analise de causa e efeito dos achados. A causa,
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sendo o elemento indutor da discrepancia entre o critério e a situagdo encontrada, é
o alvo das medidas propostas. O efeito indica a gravidade da situa¢do encontrada e

determina a intensidade das medidas a serem propostas.

Nao devem constar das propostas de encaminhamento determina¢des genéricas do
tipo “ado¢do de medidas saneadoras para elimina¢do das falhas encontradas” sem
que sejam mencionadas que providéncias devem ser adotadas ou ainda
“observancia a legislagdo em vigor”, uma vez que tais propostas ndo sdo efetivas e,

ainda, sdo de dificil monitoramento.

Na secdo “Propostas de Encaminhamento”, devem ser reunidas todas as
proposicdes formuladas para cada achado de auditoria. No caso de haver propostas
de medidas saneadoras (notifica¢do) juntamente com outras propostas
(determinagdo, recomendacdo, encaminhamento de documentos ou informagdes,
entre outras) e o auditor interno/equipe de auditoria entender ser oportuno adotar
apenas as medidas saneadoras naquele momento, as outras também devem ser

transcritas como medidas a serem oportunamente propostas.

Evita-se, desse modo, o risco de algumas dessas propostas ndo serem consideradas
no futuro por ndo estarem reunidas na se¢do apropriada, mas dispersas no corpo do
relatorio, pois nem sempre membros da equipe participam das fases instrutorias

subsequentes do relatorio de auditoria.

Na redag¢do das propostas de notifica¢do, os responsaveis devem estar devidamente

identificados, com a indica¢@o inclusive do periodo de exercicio no cargo.
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10.2.8. Apéndices e anexos do relatorio

Os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no
relatorio, ndo sejam essenciais a compreensdo deste, tais como, memorias de
calculo, protocolos de teste e descrigdes detalhadas, devem ser tratados como
apéndices ou anexos, conforme sejam produzidos, respectivamente, pela equipe de

auditoria ou ndo.

A separacdo dos citados documentos visa tornar o relatério conciso, entretanto, ndo
deve causar prejuizo ao entendimento do leitor, cabendo ao auditor interno/equipe
avaliar cada caso. Devem ainda ser colocados em apéndices, aqueles documentos
que por seu tamanho ou disposi¢do grafica ndo possam constar do corpo do

relatorio, tais como, tabelas, graficos e fotografias.
11. Etapas posteriores a elaboracio do Relatério

11.1. Plano de Acio

O acompanhamento das ag¢des propostas no Plano de Ag¢do é medida indispensavel
para verificar se as recomendagdes estdo sendo efetivamente implementadas e
constituem-se em metas a serem alcancadas pelas unidades executoras de controle

interno.

Pactuado o Plano de A¢@o, o monitoramento das agdes deve ser realizado em

sintonia com o servidor/agente responsavel.

)
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O plano de agdo contém o elenco das determinagdes e recomendagdes efetuadas
pela UCCI (o que fazer), cabendo aos responsaveis pelos (as) orgdos/entidades

auditados (as) indicar, em cada caso:
a) O detalhamento das medidas que serdo adotadas (como sera feito).
b) Os responsaveis pela implantagdo das medidas (quem ira fazer).

¢) O prazo previsto para implantagdo (quando serd feito).

11.2. Follow-up

O termo follow-up, segundo o dicionario Michaelis, significa “manuten¢do de
contato, lembrete, acompanhamento de assunto, acompanhar uma ac¢io a fim de
verificar seus resultados”. Em auditoria, o termo follow-up significa verificar se a
fragilidade (ou achado) ainda persiste apos algum tempo da emissdo do relatério.
Os (as) orgaos/entidades ao preenché-lo, descrevem e assumem as a¢des adotadas

durante o exercicio e classificam a fragilidade em:
a) Implementada.
b) Nao implementada.

¢) Dependente de outros (as) 6rgdos/entidades (quando todas as a¢des no ambito
do (a) dérgdo/entidade foram tomadas e que para sanar a fragilidade ainda restam

agdes por parte de outros drgdos/entidades, internos ou externos).
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d) Auséncia de fato similar (quando ndo ocorreram fatos que permitissem a
implementagdo da recomendagdo). O auditor interno ou equipe de trabalho da
auditoria analisa as informagdes ali contidas, podendo aceitar ou ndo a
classificagdo feita pelo (a) orgdo/entidade auditado (a). Caso entenda que a

fragilidade ndo foi sanada, € feita a reclassificacdo do seu status.

12. Demais Instrumentos de Auditoria e de Controle Interno
12.1. Inspecio

Poderdo ser realizadas inspegdes sempre que for necessaria a utilizacdo de
procedimento de fiscalizag¢do para a apuragdo, in loco, de situa¢des especificas.

Consiste em ato fisico de verificagdo, atento e minucioso do objeto (ex.: bens
moveis e imoveis) sob exame, dentro ou fora das instalagdes da Administra¢do
Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta, observando-o
no seu aspecto estrutural, com o objetivo precipuo de constatar a sua existéncia,

caracteristicas ou condigdes fisicas (NAG 4402.2.6).

O resultado da inspegdo realizada sera materializado através de Relatério de
Inspe¢do, documento em que o auditor interno/equipe de inspecdo apresentard os
seus comentarios e conclusdes sobre os trabalhos realizados, apontando, quando
for o caso, todas as falhas e irregularidades observadas e, ainda, sugerindo as

medidas corretivas cabiveis.

-l
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12.2. Levantamento

Poderdo ser realizados levantamentos, in loco, nos (as) orgdos/entidades, ndo
condicionados, necessariamente, a realizagdo de auditoria, inspecio ou

acompanhamento posterior.

O resultado do levantamento serd materializado através e Relatorio de
Levantamento, documento em que o auditor interno/equipe apresentara os seus

comentarios e conclusdes sobre os trabalhos realizados.

O levantamento devera ser realizado, estritamente, para o cumprimento de seu

objetivo.
12.3. Acompanhamento

O resultado do acompanhamento sera materializado em Relatorios de
Acompanhamento, documentos periddicos em que o auditor interno/equipe
apresentara os seus comentarios e conclusdes sobre os trabalhos realizados no

periodo em que utilizou o instrumento de fiscalizacdo.

13. Consideracoes Finais

Os trabalhos da Unidade Central de Controle Interno — UCCI da Administracdo
Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta devem seguir a

metodologia adotada neste Manual de Auditoria Interna, cabendo a mesma a
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realizagdo de atualizagdes, devendo assegurar-lhe a amplitude e a atualidade

necessarias.
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Anexo | — Modelo de Comunicagao Interna

Ao (A) Senhor(a)
[Nome do Destinatario]

[Cargo do Destinatario]

Assunto: Descrever o objetivo pretendido

A UCCI - Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo de Vargem Alta realizard
Auditoria Interna nesse (a) 6rgdo/entidade, conforme prevé o Plano Anual de Auditoria Interna
para o presente exercicio.

A Matriz de Planejamento, anexa a este documento, retrata todas as questdes de auditoria,
possiveis achados, informagdes requeridas, procedimentos que serdo adotados e o periodo
para aplicagdo.

Em conformidade com os preceitos regidos pela Lei Municipal n? 1.029/2015, art. 11, esta

UCCl solicita as seguintes informacdes:

1. [Descrever os Processos, Documentos ou Informagdes]
2: [Descrever os Processos, Documentos ou Informacdes]
3. [Descrever os Processos, Documentos ou Informagdes]

Cumpre-se lembrar a [Tratamento] que a execucdo do trabalho estd condicionada a prazos,
impondo a necessidade de estabelecer a data de DD/mm/20AA para o atendimento da
solicitagdo, com a observagdo de que, no caso de impossibilidade de cumprimento da presente
solicitagdo, seja formulada, por escrito, justificativa fundamentada no prazo acima referido.

Agradeco, antecipadamente, a colaboracdo que for prestada, facultando livre acesso as
instalagdes desse (a) érgdo/entidade, e aos documentos solicitados, bem como provendo os
meios necessdrios a execucdo dos trabalhos.

Atenciosamente,

Vargem Alta/ES, DD de MM de AAAA.

[Nome do Responsavel pela Unidade Central de Controle Interno] [Cargo]
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Anexo lll - Modelo de Ata de Reunido e/ou Registro de Entrevista

ATA DE REUNIAO E/OU REGISTRO DE ENTREVISTA

Objeto da reunido/entrevista: Caddigo
ASA/Processo:
Local: Data e Hora:

Participantes convidados:

Sintese da reunido/entrevista:

Responsavel (is) pela entrevista: Assinatura:

Participantes/Entrevistados — Assinatura:

comparecimento:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Anexo IV - Modelo de Carfa de Circularizagao — Banco

(Local e data)
Ao:

Banco
Agéncia:
Endereco:
CEP:
Telefone:

N° Ref.:

Prezados Senhores,

Por solicitagdo dos.auditores internos da Controladoria Geral do Municipio de
Vargem Alta, pedimos a gentileza de nos informar, no quadro anexo, a posicao dos
saldos de nossas operacdes relativas a esse banco em 31 de dezembro de 20XX.
Sempre que possivel, favor anexar a sua resposta extratos ou demonstrativos de
nossas posicoes.

Solicitamos incluir em sua resposta todas as operacdes registradas, inclusive
cobrangas, custddia, descontos, cambio e outros.

Favor encaminhar sua resposta diretamente aos nossos auditores internos, utilizando-
se do formulario-resposta anexo, pelos e-mails:

* exemplo_a@vargemalta.es.gov.br;
e exemplo b@vargemalta.es.gov.br.

De acordo com a data programada para o término do exame, nossos auditores
internos esperam receber a resposta de Vossa Senhoria por volta do dia XX de
XXXXXX de 20XX.

Atenciosamente,

Prefeito Municipal de Vargem Alta

(Obs.: Fazer outro oficio em separado para o RPPS, assinado pelo
Diretor Presidente do mesmo, quando for aplicado)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

ez ) h
————————CONFINUAGAD

A Controladoria Geral do Municipio de Vargem Alta/ ES.

Endereco:

CEP: 00000-000
Telefone: (00) 0000-0000
e-mail:

exemplo_a@vargemalta.es.gov.br

Ref. xxx

Prezados Senhores,
Para fins de auditoria, fornecemos abaixo as informagées solicitadas pela Controladoria Geral do
Municipio de Vargem Alta, na data base de 31 de dezembro de 20XX.

Contas Correntes

Numero da Conta [Saldo - R$

Aplicagoes Financeiras

Tipo Datas \Valorde Resgate — R$
Aplicagoes 'Vencimentos

Poupanca
CDB/RDB
Fundo de Investimento

Outros

Cambio
Tipo Moeda

9|
@

aldo ME aldo - R$

Financiamentos

Datas Moeda- [Saldos - R$ Descricao
Tipo N° Vencimento base R$ das
icontrato [Inicio |Final US$ Principal [Encargos|Garantias

IAdiantamento
Conta Garantia
Giro

Repasse ME
Repasse MN

Cobrancas
Tipo Saldo R$
Simples
\Vinculada
Caucionada

Custddia

Tipo Saldo R$
itulos de aplicagao financeira

Acoes

Ouro

(Outras Informacgodes)

/ / Carimbo e assinatura do informante
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

Anexo V — Modelo de Formulario de Coleta de Dados para Auditoria Interna

FOMULARIO DE COLETA DE DADOS PARA AUDITORIA INTERNA
Finalidade: descrever suscintamente a finalidade da coleta | Cédigo da
dos dados em questéo. ASA/Processo:
Questionamentos. Por gentileza, responda as questoes abaixo:
QUESTAO 1:

QUESTAO 2:

QUESTAO 3:

QUESTAO[...]

QUESTAO N:

Responsavel (is) pelas respostas: Assinatura:

Local: Data e Hora:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

Anexo VI - Modelo de Extrato de Entrevista

EXTRATO DE ENTREVISTA
ASAn°____ Processon®

ORGAO/ENTIDADE AUDITADA: declarar o nome do (s) principal (is) 6rgdo
(s)/entidade (s) auditado (as).

OBJETIVO: enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria.

Objetivo da entrevista:

O que a equipe pretende esclarecer por meio da entrevista.

Local da entrevista: Data/Horario:

Entrevistado (s): Entrevistador (es):

Sintese das informacdes obtidas: Evidéncias:
QUESTAO 1:

Resumir nesta coluna as perguntas efetuadas e as | Fazer referéncia as evidéncias que
respostas dadas pelo (s) entrevistado (s) que forem | corroborem as informagdes obtidas
consideradas relevantes para o desenvolvimento dos (se houver).

achados e das conclusées da auditoria.

QUESTAO 2:
QUESTAO [...]:
QUESTAO N:
Assinaturas:
Entrevistado (s): Entrevistador (es):
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