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OBIJETIVO DO MANUAL

O manual tem como objetivo padronizar os procedimentos de auditoria
interna, promovendo o alinhamento das praticas as normas técnicas, a
legislacdo vigente e aos principios da administracdo publica. Ele busca
consolidar um modelo de atuacdo preventiva, orientadora e corretiva.

Além disso, o manual visa fortalecer o papel da auditoria como apoio a
alta gestdo, contribuindo para a tomada de decisdes mais assertivas e
para a melhoria continua dos servicos publicos prestados a comunidade
consorciada.
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. INTRODUCAO

A auditoria interna é um instrumento fundamental de controle e governanca que
visa aprimorar a gestdo publica por meio da avaliacdo sistematica e independente
dos processos e procedimentos administrativos. No CISCOMCAM, a auditoria
interna tem papel estratégico para garantir a legalidade, a eficiéncia e a
transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos intermunicipais.

Este manual foi elaborado com o propdsito de orientar a atuacdo da auditoria
interna no ambito do consodrcio, estabelecendo diretrizes, principios, métodos e
técnicas, bem como definindo as responsabilidades dos envolvidos nas atividades de
auditoria.

. INSTRUMENTOS DE FISCALIZAGAO

A auditoria interna utiliza diferentes instrumentos para avaliar a regularidade e a
eficiéncia da gestdo publica. Entre esses instrumentos estdo a auditoria, a inspecao,
0 monitoramento, o acompanhamento e o levantamento. Cada um deles tem
caracteristicas especificas que contribuem de maneira distinta para o processo de
controle.

AUDITORIA é o instrumento de fiscalizacdo utilizado para o exame objetivo e
sistematico das operacOes financeiras, administrativas e operacionais, efetuado
concomitantemente ou posteriormente a sua execugdo, trata se de um processo
sistematico, documentado e independente de se avaliar objetivamente uma
situacdo ou condicdo para determinar a extensdo na qual critérios sdo atendidos,
obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar os resultados dessa avaliacdo
a um destinatdrio predeterminado, através de um relatério que contenha
comentdrios, conclusdes, recomendacdes e a correspondente opinido.

INSPECAO instrumento de controle interno destinado a constatar funcionamento
regular dos sistemas de gestdo e de controles, a integridade dos bens publicos,
existéncia de indicios de impropriedades ou irregularidades de atos, fatos,
esclarecer duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade de fatos
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especificos praticados pela administracdo na gestao dos recursos publicos.

MONITORAMENTO E um Instrumento utilizado pelo Controle Interno para
verificacdo do cumprimento das recomendacbes e sugestdes formuladas as
unidades auditadas, bem como a avaliacdo dos resultados alcancados;

2.1 Abrangéncia

Este manual se aplica a todas as unidades, setores, programas e atividades do
CISCOMCAM, abrangendo tanto as areas administrativas quanto operacionais.
Engloba também os atos de gestdo praticados por terceiros contratados ou
conveniados com o consorcio.

A abrangéncia compreende a fiscalizacdo dos atos administrativos, financeiros,
contdbeis, patrimoniais e operacionais, sempre com base nos principios
constitucionais da administracdo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo geral

O objetivo geral da auditoria interna no CISCOMCAM ¢é assegurar a efetividade dos
processos de governanga, controle e gerenciamento de riscos, promovendo a
integridade e a melhoria continua na gestao publica.

A atuacdo da auditoria interna visa agregar valor as atividades institucionais,
oferecendo subsidios a gestdo para que esta possa cumprir suas metas com
transparéncia e responsabilidade.

3.2 Objetivos especificos

Entre os objetivos especificos, destacam-se: avaliar a conformidade dos atos
administrativos; analisar a economicidade e a eficiéncia da aplicacdo dos recursos;
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detectar riscos e propor acdes de mitigacdo; e contribuir para o aperfeicoamento dos
controles internos.

Outros objetivos incluem a promocao da ética e da integridade no servico publico, a
prevencdo de fraudes e irregularidades e o apoio a responsabilizacdo dos agentes
publicos, quando necessario.

3.3 Atualizagdo

As informacdes contidas neste manual serdo revistas, sempre que necessario, pela
unidade de controle interno, de forma continua, de modo a assegurar a
confiabilidade das informacdes aqui descritas.

4. PRERROGATIVAS E CONDUTAS DO AUDITOR INTERNO

A Resolucdo n? 002/2009 define e apresenta as atribuicdes da Auditoria Interna no
CISCOMCAM, bem como as prerrogativas e garantias aos servidores da Unidade de
Controle Interno.

Os membros da equipe de auditoria/unidade de controle interno, no exercicio de
suas funcgoes, terdo as seguintes prerrogativas:

a) livre acesso as areas funcionais das unidades auditadas para realizacdo de
trabalhos de auditoria e inspecdes;

b) acesso a todos os registros, processos, documentos, propriedades fisicas e
informacdes necessdrios a realizacdo de seu trabalho, inclusive a sistemas
eletrénicos de processamento de dados;

c) competéncia para requerer, por escrito, aos responsaveis pelas unidades
auditadas os documentos e informacOes necessarios ao seu trabalho,
fixando prazo razodvel para atendimento;

d) autonomia para formular suas convic¢des e emitir suas recomendacdes e
sugestdes, observados os principios constitucionais, os gerais da
Administracdo Publica, as disposicles legais e regulamentares relativos ao
CISCOMCAM.

O auditor/controlador deve ser prudente no uso e prote¢do das informagdes
obtidas no curso de suas fun¢Ges e jamais utilizar informagGes para qualquer
vantagem pessoal ou de qualquer outra maneira contraria a lei ou em detrimento
dos objetivos legitimos e éticos da organizacao.
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4.2 Principios éticos

O auditor interno/controlador do CISCOMCAM tem prerrogativas essenciais que
garantem o exercicio pleno e eficaz de suas funcdes. Entre elas, destaca-se o direito
de acesso irrestrito a todos os documentos, informacdes, sistemas e dependéncias
das unidades organizacionais, sempre que essas informacdes forem relevantes para
a realizacdo das auditorias. Esse acesso deve ser exercido com responsabilidade,
respeito as normas internas e observancia ao sigilo profissional.

Além disso, o auditor/controlador tém autonomia técnica para conduzir seus
trabalhos com independéncia, isencdo e imparcialidade. Essa autonomia garante
gue as conclusdes dos trabalhos ndo sejam influenciadas por interesses pessoais,
politicos ou institucionais, preservando a objetividade e a credibilidade das
auditorias.

A conduta do auditor interno/controlador deve pautar-se por elevados padrdes
éticos e profissionais. Espera-se que o auditor/controlador atue com diligéncia,
competéncia, honestidade, responsabilidade e respeito as normas legais e
regulamentares. E imprescindivel que mantenha postura imparcial e evite qualquer
situacdo de conflito de interesses que possa comprometer sua atuagdo ou a
confianca no processo de auditoria.

Além disso, deve manter a confidencialidade das informacdes obtidas durante os
trabalhos, utilizando-as exclusivamente para os fins da auditoria. O sigilo
profissional é um dever permanente, inclusive apds o término das atividades, e
constitui requisito essencial para garantir a integridade e a confianca no trabalho
desenvolvido pela auditoria interna.

5 AUDITORIAS

5.1 Aspectos Gerais

O auditor/controlador exerce sua fun¢do podendo realizar auditorias em todas
unidades do CISCOMCAM.

A auditoria pode abranger aspectos financeiros, operacionais e de conformidade, e
seu escopo ¢é definido de acordo com o planejamento anual, a analise de riscos ou
demandas extraordinarias. Seu resultado serve como base para a¢bes corretivas,
preventivas e para o aprimoramento continuo da gestao.

As auditorias tém oobjetivo de examinar a economicidade, eficiéncia e efetividade
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dos atos da administracdao publica, bem como avaliar se estdo em conformidade
com as normas. O processo de auditoria compreende as atividades de

planejamento, execugdo, comunicagdo dos resultados e monitoramento dos
trabalhos.

5.2 Quanto as origens dos trabalhos

5.2.1 Auditorias Programadas

Auditorias realizadas e executadas conforme o Planejamento Anual das Atividades de
Controle interno - PAACI.

5.2.2 Auditorias extraordinarias

Auditorias que ndo estao contidas no Planejamento Anual das Atividades de
Controle interno - PAACI, sdo realizadas em resposta a eventos ndo previstos, como
denuncias, suspeitas de irregularidades, falhas graves ou solicitacdes da alta
direcdo. Demandam maior agilidade e podem envolver situagGes mais sensiveis ou
urgentes, exigindo a¢des rdpidas e eficazes.

Essas auditorias ndo seguem o cronograma do PAACI, mas sdo conduzidas com o
mesmo rigor técnico e observancia aos principios da auditoria publica.

5.3 Quanto aos tipos de auditoria

Os trabalhos de auditoria sdo divididos em: auditoria, inspe¢Ges, acompanhamento,
monitoramento e levantamento.

5.3.1 Auditoria

A auditoria é um processo mais abrangente e sistematico que consiste em exame,
revisdo ou avaliacdo formal das contas, processos, sistemas ou operacdes de uma
organizagdo. Pode ser de carater financeiro, operacional ou de conformidade, e
envolve a andlise de documentos, registros e procedimentos. O objetivo principal é
verificar a precisdo, conformidade e eficiéncia dos processos ou relatérios,
garantindo que as praticas estdo em linha com as normas e regulamentos aplicaveis.

O trabalho de auditoria faz parte do rol de atividades desenvolvidas pela Unidade
de Controle Interno com o objetivo de fornecer opiniGes ou conclusGes
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independentes sobre um determinado objeto por meio da obtencdo e analise de
evidéncias.

As caracteristicas do objeto de auditoria, bem como os objetivos e a delimitacdo do
escopo do trabalho s3ao determinantes para a defini¢ao do tipo de auditoria que sera
realizada, que pode ser financeira, operacional ou de conformidade.

5.3.2 Auditoria Financeira

Verifica se os registros contabeis e financeiros refletem adequadamente a situagdo
patrimonial, or¢gamentaria e financeira do consorcio. Avalia o cumprimento das
normas legais, a regularidade das despesas e receitas e a conformidade dos
lancamentos com os documentos comprobatérios.

A auditoria financeira é essencial para garantir a transparéncia na gestao fiscal e a
prestacdo de contas correta aos drgaos de controle externo e a sociedade.

5.3.3 Auditoria Operacional

Avalia o desempenho das atividades, programas e politicas publicas executadas.
Busca verificar se os resultados estdao sendo alcancados com eficiéncia, eficacia e
economicidade, contribuindo para a melhoria da gestdao e dos servigos prestados a
populacdo.

Essa modalidade de auditoria considera aspectos qualitativos e quantitativos,
propondo recomendacgdes para o aperfeicoamento dos processos.

5.3.4 Auditoria de Conformidade

O foco é em determinar se um objeto estd em conformidade com normas
identificadas como critérios. A auditoria de conformidade é realizada para avaliar se
atividades, transacdes financeiras e informac¢Ges cumprem, em todos os aspectos
relevantes, as normas que regem a entidade auditada. Essas normas podem incluir
regras, leis, regulamentos, resolu¢cbes orcamentarias, politicas, caddigos
estabelecidos, acordos ou os principios gerais que regem a gestao financeira
responsavel do setor publico e a conduta dos agentes publicos.
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6. Inspegao

A inspecdo é um procedimento de verificacdo direta e pontual, utilizado para
constatar in loco a execugdo de atividades, a existéncia de bens ou a veracidade de
documentos. Visa obter evidéncias objetivas, por meio da observacdo fisica e
documental, sobre fatos ou situacdes especificas.

E uma técnica utilizada tanto de forma complementar as auditorias quanto de
maneira independente, especialmente em casos que exigem atuac¢do imediata, como
denuncias ou suspeitas fundadas de irregularidades.

7. Acompanhamento

O acompanhamento é um tipo de auditoria realizada de forma periddica e
concomitante a execugdo dos atos de gestdo, tendo como principal objetivo prevenir
a ocorréncia de atos danosos ao interesse publico, seja por se mostrarem em
desacordo com os normativos vigentes, seja por ndo alcancarem os objetivos
previstos de forma econOmica, eficiente, eficaz, efetiva e equitativa.

8. Monitoramento

O monitoramento é o instrumento utilizado para verificar o cumprimento das
recomendacdes e seus resultados. Esse tipo de auditoria tem como objetivo verificar
se as causas dos problemas detectados na auditoria foram solucionadas, se medidas
recomendadas pela equipe de auditoria foram cumpridas e também verificar os
beneficios obtidos.

9. Levantamento
O levantamento é um tipo de auditoria com o objetivo de:

e Conhecer a organizacdo e o funcionamento dos 6rgdos da entidade, assim
como dos sistemas, programas, projetos e atividades governamentais no
gue se refere aos aspectos contdbeis, financeiros, orcamentarios,
operacionais e patrimoniais;

Identificar objetos e instrumentos de auditoria; e

e Avaliar a viabilidade da realizacdo de auditorias.
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10. PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO

(PAACI)

O Planejamento Anual das Atividades de Controle Interno (PAACI) é o instrumento
gue consolida as acdes previstas pela Unidade de Controle Interno do CISCOMCAM
para o exercicio seguinte. Ele orienta a atuacdo da auditoria interna e demais
instrumentos de fiscalizacdo, estabelecendo prioridades com base em critérios
técnicos, como analise de riscos, relevancia das areas e demandas institucionais.

A elaboracdo do PAACI é uma etapa estratégica do controle interno, pois permite a
racionalizacdo dos recursos disponiveis, o alinhamento com os objetivos
institucionais e o fortalecimento da governanca. O planejamento anual deve ser
aprovado pela autoridade competente e amplamente divulgado, garantindo
transparéncia e previsibilidade as acdes de auditoria.

O PAACI pode ser revisto sempre que necessario, especialmente em razdao de
mudangas significativas no ambiente organizacional, surgimento de fatos novos ou
demandas emergenciais. Dessa forma, mantém-se a flexibilidade necessdria para
uma atuacdo responsiva e eficaz do controle interno.

O Planejamento Anual das Atividade de Controle Interno (PAACI) sera elaborado
anualmente pelo Controlador da Unidade de Controle Interno até o dia 30/01 e,
submetido a apreciacdo e aprovacdao do Presidente do Consdrcio e, publicado no
orgdo oficial do CISCOMCAM e no Portal da Transparéncia até o dia 05/02 de cada
exercicio.

11. FASES DA AUDITORIA INTERNA

As auditorias internas desenvolvem-se por meio de fases bem definidas, que
asseguram a organizacao, a eficacia e a confiabilidade dos trabalhos. Cada etapa tem
sua importancia na construcdo de um processo de auditoria robusto, que permita
alcancar os objetivos estabelecidos e gerar valor para a organizacao.

As fases principais sdo: planejamento, analise preliminar do objeto, definicdo do
escopo, elaboracdo da matriz de riscos, execuc¢dao dos procedimentos, comunicacao
com a unidade auditada, levantamento de achados, elaboracdo do relatério e
acompanhamento posterior.

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

Para cada trabalho de auditoria, previsto no Planejamento Anual das Atividades de
Controle Interno — PAACI, deve ser realizado um planejamento especifico, o qual
deve estabelecer os principais pontos de orientacdo das analises a serem realizadas,
incluindo, entre outras, informacgdes acerca dos objetivos do trabalho, do escopo,
da metodologia, das técnicas a serem aplicadas, das informacgdes requeridas para os
exames e do prazo de execucao.

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

a) analise preliminar do objeto da auditoria;

b) definicdo do objetivo e do escopo do trabalho, considerando os principais
riscos encontrados na analise preliminar;

c) Matriz de Risco;

d) elaboracdo do projeto de auditoria/Plano de Auditoria;

11.2 Andlise preliminar do objeto da auditoria

A analise preliminar consiste na coleta e avaliacdo inicial de dados sobre o objeto a ser
auditado. Tem como finalidade identificar caracteristicas relevantes do processo,
sistema ou unidade, e levantar informagdes sobre o contexto operacional, legal e
organizacional.

Essa etapa permite identificar riscos potenciais, pontos de controle e areas criticas,
subsidiando a definicdo do escopo da auditoria e a construcdo da matriz de riscos.

11.3 Definigdo do objetivo e escopo do trabalho de auditoria

Com base na analise preliminar, sdo definidos o objeto e o escopo da auditoria, ou
seja, o que serd auditado e quais os limites da atuacdo. Essa definicdo deve
considerar os objetivos pretendidos, os recursos disponiveis e a complexidade do
tema.

O escopo bem delimitado contribui para a efetividade do trabalho, evitando
abordagens genéricas e garantindo que os resultados da auditoria sejam Uteis para
a gestdo e o controle.
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11.4 Mattriz de Risco

A matriz de risco é uma ferramenta utilizada para identificar, avaliar, priorizar e gerir
riscos relacionados as atividades e operacGes das instituicGes governamentais. Esses
riscos podem afetar a eficacia, a eficiéncia e a conformidade das politicas publicas,
projetos e servicos oferecidos a populagao.

A utilizagdo da matriz de risco no planejamento da auditoria contribui para a
priorizacdo das acdes, o foco em areas criticas e a alocacdo eficiente dos recursos de
auditoria

11.4.1 Aplicagdo da Matriz de Risco

A construgdo da matriz de risco envolve diversas etapas, incluindo a identificacdo dos
riscos, sua avaliagao quanto a probabilidade de ocorréncia e impacto, a classificagao
em niveis de risco e, por fim, o estabelecimento de estratégias para sua mitigacao.
Esse processo permite que os trabalhos de auditoria sejam direcionados para os
pontos mais criticos e relevantes.

Identificagcdao dos Riscos: No servigo publico, os riscos podem variar desde a falta de
recursos financeiros ou humanos, até a ma execugdo de politicas publicas, falhas em
sistemas de TI, ou ainda mudangas legislativas que possam impactar o
funcionamento dos servicos.

Avaliagdo dos Riscos: Cada risco é avaliado em termos de: Probabilidade de
Ocorréncia: Qual a chance de o risco se concretizar?

Impacto no Servico Publico: Quais seriam as consequéncias para os cidadaos, para a
reputacdo da institui¢ao e para o cumprimento das metas e objetivos?

Classificagdo dos Riscos: Apds a avaliagdo, os riscos sao posicionados na matriz,
permitindo visualizar quais deles requerem atenc¢do prioritaria. Riscos com alta
probabilidade e alto impacto, por exemplo, devem ser mitigados com urgéncia.

Estratégias de Mitigacdo: Para os riscos identificados como criticos, sdo
desenvolvidas e implementadas estratégias para reduzi-los ou elimina-los. Isso pode
incluir a alocacdo de recursos adicionais, revisdo de processos, capacitacdo de
funcionarios, entre outras acoes.

A definicdo de estratégias eficazes fortalece o sistema de controle interno e contribui
para uma gestdo mais segura, eficiente e orientada a resultados.
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Beneficios no Servigo Publico:

As auditorias internas desempenham papel estratégico na melhoria da gestdo
publica. Ao identificar falhas, ineficiéncias e oportunidades de aprimoramento,
contribuem diretamente para o fortalecimento da governancga e para a elevagdo da
qgualidade dos servigos prestados a populacdo. A atuacdo preventiva e orientadora
da auditoria agrega valor ao processo de tomada de decisdo e fortalece os
mecanismos de controle institucional.

A seguir, destacam-se os principais beneficios que a auditoria interna proporciona ao
servico publico:

e Melhoria na Tomada de Decisdes: Ajuda os gestores a focarem nos riscos que
mais podem comprometer os objetivos e a eficiéncia dos servicos publicos.

e Transparéncia e Responsabilidade: Proporciona uma visdo clara dos riscos e
das medidas adotadas para mitigd-los, o que contribui para uma maior
transparéncia na gestao publica.

e Prevencao de Problemas: Antecipar possiveis falhas ou desafios permite que a
administracdo publica tome medidas preventivas, evitando crises ou
prejuizos.

A matriz de risco é essencial para garantir que os recursos sejam utilizados de forma
eficiente e que os servicos prestados a populacdo mantenham a qualidade esperada,
mesmo diante de possiveis adversidades.

11.4.2 Andlise de Risco

A analise de riscos apresentada a seguir considera os parametros de probabilidade
de ocorréncia de cada risco e do impacto negativo do risco sobre o objeto fiscalizado
conforme o julgamento técnico da equipe. Para registrar a ponderacdo de
probabilidade e impacto, poderdo ser utilizadas escalas de 1 a 5, conforme
mensuragdes abaixo.

Escala de Probabilidade do Risco

Mensuragao Identificagao Descricao
1 Muito Baixa Risco improvavel, podendo ocorrer em situagGes excepcionais
2 Baixa Risco raro, casual ou inesperado
3 Média Risco moderadamente possivel
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4 Alta Risco usual, corriqueiro, provavel, esperado

5 Muito Alta Risco evidente e praticamente certo

1 Muito Baixo Impacto insignificante

2 Baixo Impacto pequeno e de facil recuperacdo

3 Médio Impacto médio e recuperavel

4 Alto Impacto significativo e de dificil recuperacao

5 Muito Alto Impacto catastroéfico e irreversivel

11.4.3 Avaliagao de Riscos

Em seguida, avalia-se o nivel dos riscos considerados. Para isso, a equipe multiplicara
os valores de probabilidade e impacto para cada risco, individualmente. Ou seja:
Nivel do Risco = Probabilidade do risco X Impacto do risco.

Por exemplo, caso um risco tenha sido analisado com probabilidade de ocorréncia
baixa (mensuracdo 2) e impacto alto (mensuracdo 4), o respectivo nivel do risco serd
numericamente equivalente a 8 (2x4).

Por fim, os riscos serdo priorizados com base em seus respectivos niveis de risco, sob
o raciocinio geral de que quanto maior o nivel de risco, maior a priorizagao.

Assim, via de regra, os maiores niveis de risco serao fiscalizados. Observe- se, no
entanto, que hda excecdes, pois, a forca de trabalho disponivel e a complexidade da
fiscalizacdo influenciardo na quantidade de riscos que poderdo ser abordados. Por
um lado, um risco avaliado como prioritdrio pela matriz pode ser desconsiderado
pela equipe de fiscalizacdo devido, por exemplo, a alta complexidade ou ao baixo
beneficio social esperado com a fiscalizacdo. Por outro lado, riscos que seriam
descartados pela matriz podem ser fiscalizados por forca de obrigacao legal ou
contratual, ou mesmo por um julgamento subsididrio da equipe de fiscalizagdo em
termos do critério de relevancia do risco. Em ambos os casos de excecdes, é
aconselhdvel que a equipe documente os motivos ou justificativas que embasaram a
sua decisao.

12. Elaboragdo do projeto de auditoria / plano de auditoria

Apds a andlise preliminar, andlise de riscos, definicdo do objeto e do escopo o
auditor ja tem condig¢des de elaborar o projeto de auditoria.

O projeto constitui um importante instrumento de planejamento e deve conter
no minimo:

a. descricdo do objeto fiscalizado;

b. deliberacbes e razbes da auditoria;
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C. objetivos;
escopo;

e. matriz de planejamento contendo: questdes, subquestbes, critério,
informacdes requeridas, fontes das informacdes, procedimentos de
auditoria, responsavel, periodo, possiveis achados;

f. metodologia;
g. cronograma proposto;

plano amostral (se for utilizado a técnica de amostragem)

13. Execugao

A fase de execucdo é o momento em que os procedimentos definidos no plano de
auditoria sdo efetivamente aplicados. Essa etapa requer disciplina, metodologia e
atencdo aos detalhes para garantir que as informacdes coletadas sejam confiadveis,
relevantes e suficientes para sustentar os achados de auditoria.

Durante a execucdo, os auditores realizam a coleta de dados por meio de técnicas
como entrevistas, inspe¢des, testes de controle, analises documentais e observagdes
in loco. A equipe deve manter constante comunicacdo com a unidade auditada,
esclarecendo duvidas, solicitando informagbes e alinhando o andamento do
trabalho.

E fundamental que as evidéncias coletadas sejam devidamente documentadas e
arquivadas, de forma a garantir a rastreabilidade e a reprodutibilidade dos
resultados. A qualidade das evidéncias influencia diretamente a credibilidade e a
solidez das conclusdes e recomendacdes da auditoria.

Além disso, durante essa etapa, podem surgir situacdes que demandem ajustes no
escopo, replanejamento ou aprofundamento de andlises. Nesse caso, os auditores
devem manter a objetividade e registrar as alteracdes no plano de auditoria,
justificando tecnicamente as decisdes tomadas

14. Comunicagdao com a Unidade Auditada durante e execucgdo

A comunicacdo com a unidade auditada é uma pratica essencial durante a execugao
da auditoria, pois contribui para a transparéncia, colaboragao e efetividade do
trabalho auditorial. Essa comunicacdo deve ocorrer de forma continua, clara e
respeitosa, visando o esclarecimento de informacdes, a resolucdo de duvidas e a
antecipagao de possiveis resisténcias.
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O contato constante permite que a equipe auditora acompanhe o andamento das
respostas as solicitacdes, obtenha os documentos e registros necessdrios e
identifique, em tempo habil, eventuais dificuldades na execu¢ao dos procedimentos.

A comunicacao eficiente favorece a construcao de um ambiente de cooperacdo, em
gue o auditado se sinta parte do processo de melhoria institucional.

Além disso, a postura ética e profissional dos auditores durante essa interacdo é
fundamental para preservar a confianga, garantir a imparcialidade e assegurar que
os objetivos da auditoria sejam atingidos com qualidade e legitimidade. Reunides de
alinhamento, notificagdes formais, solicitagdes por escrito e registros de contato
fazem parte desse processo e devem ser devidamente documentados

Destacam-se as seguintes formas de comunica¢cdo com a unidade auditada durante
os trabalhos de auditoria, as quais ndo excluem outros tipos de documentos ou
reunioes que, eventualmente, possam surgir:

° Comunicacao de Auditoria;
° Solicitacdo de informacgOes para Auditoria;
° Nota de auditoria;

14.1 Comunicagdo de Auditoria

Documento enviado a unidade auditada que apresenta o escopo e os objetivos do trabalho.

14.2 Solicitagdo de informagGes para Auditoria

Documento enviado para a unidade auditada, e tem como objetivo a solicitacdo de
documentos, informacodes e esclarecimentos. Pode ser emitido antes, durante e depois do
desenvolvimento dos trabalhos de campo.

Deve ser estabelecido prazo para atendimento das solicitagdes, sendo o padrdo, 10 dias
uteis. No entanto, esse prazo pode ter alteracdes em funcdo do volume de informacGes
requeridas, de modo que o tempo seja suficiente para a unidade auditada providenciar o
solicitado e para que os auditores tenham tempo para realizar posteriormente suas
analises.

Além do prazo para atendimento e do conteldo especifico a ser solicitado, algumas
informacdes podem ser inseridas na solicitacdo de informagcdes/documentos de auditoria:

a) Base legal que ampara a solicitacdo dos documentos e informacdes;
b) Definicdo do formato que os dados deverdo ser encaminhados;
c) Necessidade de a unidade auditada comunicar a equipe, no prazo
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estabelecido na solicitagdo de informagdes/documentos de auditoria, as
situacdes em que as informagdes/documentos solicitados estiverem totais
ou parcialmente indisponiveis;

Contato com e-mail, endereco e telefone para que a unidade auditada
possa etaem contato para esclarecimentos. No caso de ndo atendimento
ou atendimento parcial da solicitacdo de informac¢des/documentos de
auditoria, a equipe de auditoria poderd reiterar a solicitacio e
estabelecer um novo prazo. Caso rib haja resposta, e o documento
solicitado seja indispensdvel para o prosseguimento da auditoria, o fato
sera comunicado ao superior, constituindo elemento que podera provocar
a suspensdao do trabalho. Caso contrario, o trabalho sera executado
normalmente com o apontamento de uma limitagao de auditoria.

14.3 Nota de Auditoria

Essa nota deve ser elaborada de forma clara, objetiva e fundamentada, contendo a

descricdo da situacdo identificada, os critérios de avaliagcdo, os possiveis impactos e a

solicitacdo de providéncias ou esclarecimentos. A Nota de Auditoria € uma ferramenta de

interlocucdo técnica e visa a construcdo de solugcbes com base em didlogo e

responsabilidade compartilhada.

A resposta da unidade auditada a Nota de Auditoria deve ser encaminhada formalmente

dentro do prazo estabelecido, com os documentos comprobatdrios ou justificativas

pertinentes. O registro dessas interagdes também compde o conjunto de evidéncias da

auditoria e pode subsidiar recomendac¢&es no relatdrio final

Esse documento pode ser emitido, no decorrer dos exames, nas seguintes situacgoes:

a.

Identificacdo de providéncia a ser adotada de forma imediata pela unidade

auditada, situagdes que ndao possam aguardar o término do trabalho. Esse registro

deverd ser acrescentado posteriormente ao relatério ou a outro documento de

comunicac¢ao dos resultados dos trabalhos;

Identificacdo de falha meramente formal ou de baixa materialidade, que ndo deva

constar no relatério, mas para a qual devam ser adotadas providéncias para

saneamento.

A nota de auditoria deve conter no minimo:

Data de elaboracao;

Destinatario;
Unidade auditada;
Constatacao;
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e Recomendacao.

14.4 Coleta e andlise de dados

A partir da execucdo das técnicas previstas no planejamento, a equipe de auditoria ird
obter evidéncias que servirdo de base para a opinido do auditor. Caso seja necessario
utilizar técnicas nao previstas na etapa de planejamento, o projeto de auditoria podera ser
alterado.

Os resultados dos testes, apds serem compreendidos e interpretados pelos auditores,
servirdo de base para a construgdo dos achados e, por conseguinte, para responder as
guestées de auditoria, para a formacdo de opinido (conclusdo) da equipe e para
elaboracdo das recomendacgGes. Portanto, se a coleta e a andlise de dados apresentarem
falhas, todo o trabalho de auditoria podera ser comprometido.

14.5 Evidéncias

As evidéncias de auditoria sao as informacdes coletadas, analisadas e avaliadas pelo adar
para apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria. Devem estar
documentadas em papéis de trabalho e organizadas e referenciadas apropriadamente,
conforme procedimentos a serem definidos formalmente pela auditoria interna.

Os atributos que as evidéncias devem possuir sdo: suficiéncia, confiabilidade,
fidedignidade, relevancia e utilidade, sendo que a suficiéncia é uma medida de quantidade
de evidéncia da auditoria; as demais, sdo medidas de qualidade (adequacdo).

Para reunir as evidéncias que atendam ao objetivo do trabalho, é imprescindivel que &
auditores tenham adequado conhecimento dos procedimentos de auditoria. Para avalia-las
e também para tomar decisdes sobre o tipo e a quantidade de evidéncias a serem obtidas,
o auditor deve se basear no ceticismo e no julgamento profissional.

14.6 Achados de auditoria

Achado é o resultado da comparacdo entre um critério preestabelecido pela equipe de
auditoria durante a fase de planejamento e a condi¢cdo real encontrada durante a
realizacdo dos exames, comprovada por evidéncias. Tem como objetivo responder as
guestoes de auditoria levantadas na fase de planejamento. Os achados devem ser
organizados através de uma Matriz de Achados.
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14.6.1 Requisitos basicos

Ser relevante para os objetivos dos trabalhos de auditoria;
Estar devidamente fundamentado em evidéncias, as quais devem ser
capazes de demonstrar que a situacdo registrada realmente existe ou
existiu;

c. Mostrar-se convincente, ou seja, ser consistente em cada um de seus
componentes, de forma que mesmo um terceiro (prudente e informado)
guendo tenha participado da auditoria o compreenda e o aceite.

14.6.2 Atributos essenciais do Achado de Auditoria

Situacdo encontrada (ou condicdo, o que é);
b. Critério (o que deveria ser);

c. Causa (razdo do desvio em relacdo ao critério); e Efeito (consequéncia da
situagcdo encontrada).

14.7 Matriz de Achados

E um instrumento Util para subsidiar e nortear a elaboracdo do relatério de auditoria,
porque permite reunir, de forma estruturada, os principais elementos que constituirdo os
capitulos centrais do relatdrio. A matriz propicia compreensdao homogénea dos achados e
seus elementos constitutivos pelos integrantes da equipe de auditoria e demais
interessados. Deve-se comecar a preencher a matriz de achados durante os trabalhos de
campo, a medida que os achados forem sendo identificados, de preferéncia de forma
visual.

A Matriz de Achados, que deve conter os seguintes componentes:

a. Achado (descrigdo sumaria): Deve apresentar a situagdo encontrada de forma
resumida, de modo a antecipar a leitura do fato;

b. Condicdo ou Situacao encontrada e critério: Situacdo existente, identificada e
documentada durante a fase de execuc¢do da auditoria. Pode ser evidenciada de
diversas formas, dependendo das técnicas de auditoria empregadas.

c. Critério: E o padrio utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou
estd aquém do desempenho esperado;

d. Evidéncias: Sdo as informagdes coletadas, analisadas e avaliadas pelo auditor para
apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria;
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e. Possiveis causas: Possiveis causas da condigdo e, por conseguinte, do achado.
Possiveis efeitos: Possiveis efeitos ou consequéncias da condicdo encontrada

g. Manifestacao da Unidade Auditada: se houver (somente no relatério de auditoria):
Parte do achado onde consta possiveis esclarecimentos, avaliacdes ou informacdes
adicionais enviadas pela Unidade Auditada que contribuam para o entendimento
das condicBes verificadas ou para construcdo de solucdes. A manifestacdo da
Unidade Auditada é importante para que a equipe avalie se as evidéncias suportam
plenamente as conclusGes. Constitui também oportunidade para que sejam
levantadas e analisadas eventuais falhas de entendimento, erros de interpretacao
ou fragilidades das evidéncias, levando a equipe a rever seu posicionamento ou a
embasa-lo de forma mais consistente. As discordancias devem ser analisadas
criteriosamente e os eventuais erros materiais, corrigidos.

h. Analise da equipe de auditoria (somente no relatério de auditoria): Nesse ponto, a
equipe de auditoria deve discorrer sobre a manifestacdo da Unidade Auditada.

i. Conclusdo (somente no relatdrio de auditoria): A partir da manifestacdo da
Unidade Auditada e da anadlise da equipe de auditoria, nesse ponto, deve-se
concluir se o achado foi mantido ou regularizado.

j- Recomendagbes (somente no relatdrio de auditoria): consistem em acbes que a
Auditoria Interna propoe a Unidade Auditada visando corrigir falhas ou aperfeicoar
processos.

k. Beneficios esperados (somente no relatério de auditoria): melhorias que se
esperam alcangar com a implementacdo das recomendacdes. Os beneficios podem
ser quantitativos e/ou qualitativos.

15 Relatédrio

O relatério de auditoria é o documento oficial que apresenta os achados, andlises,
conclusdes e recomendacdes resultantes dos trabalhos de auditoria interna. Ele é o
principal meio de comunicacdo entre a equipe de auditoria e a administracdo do consércio,
sendo fundamental para promover melhorias nos controles internos, na governanca e na
gestao de riscos.

O relatério deve ser claro, objetivo e fundamentado em evidéncias. Deve permitir a
administracdo entender os pontos levantados e tomar decisdoes informadas quanto as
providéncias corretivas e preventivas necessarias.

Apds a elaboracdo da matriz de achados, a equipe de auditoria providenciara a emissdo do
Relatério Preliminar, que sera encaminhado a unidade auditada para conhecimento acerca
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da analise realizada. A unidade auditada terd a oportunidade de se manifestar acerca do
relatério preliminar, observando o prazo estabelecido pela Auditoria Interna.

Se a unidade auditada se recusar a responder os questionamentos da equipe ou nao
conseguir fazé-lo no prazo acordado, a equipe de auditoria podera emitir o relatdrio sem
esses comentarios.

A equipe de auditoria podera optar por elaborar somente o relatério de auditoria, sem a
necessidade da manifestacdo da Unidade Auditada.

15.1 Formas de relatorio

a.

Longa: para garantir o seu completo entendimento por qualquer leitor com
conhecimentos razodveis sobre o assunto. A equipe de auditoria deve
registrar todas as informacdes e as explicacdes necessdrias a sua completa
compreensdo, assim como os achados que representem as situagdes
positivas e as negativas identificadas pelos auditores;

Breve: utilizada nos casos em que os exames nao tenham revelado nenhuma
anormalidade (casos em que had uma perfeita identidade entre critério e
condicdo), ou nos casos em que se considerar que somente os aspectos de
nao-conformidade devam ser relatados.

Detalhada e Sintese: Em determinadas circunstancias, a comunica¢do dos
resultados pode conter detalhes técnicos, operacionais, que interessam mais
diretamente aos responsaveis pela atividade ou pela 4drea examinada e
pouco a Alta Administragdao e ao conselho, para quem sera suficiente
conhecer a esséncia dos resultados. Dessa forma, pode a Auditoria Interna,
encaminhar um relatério detalhado aos responsdveis diretos por implantar
as solucbes recomendadas e uma sintese a Alta Administracdo e ao
conselho, relatando somente os principais aspectos identificados.

15.1.1 Tipos de relatério

Os Relatérios emitidos pela Auditoria Interna poderdo ser:

a.

Relatdrio Preliminar: O relatério preliminar é uma versao inicial, entregue a
unidade auditada antes da conclusdo formal do trabalho. Seu objetivo é
permitir que a gestdo se manifeste sobre os achados, apresente
esclarecimentos ou corrija eventuais erros materiais, garantindo o
contraditorio e a ampla defesa.
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b. Relatério Final: O relatério final incorpora as manifestacdes da unidade
auditada ao relatério preliminar, consolidando as constatacdes, conclusdes e
recomendacdes. Deve ser emitido apds a analise das respostas recebidas e
aprovado pela coordenacdo da auditoria interna. E o documento que
fundamentard o plano de a¢cdo e o acompanhamento posterior.

15.1.2 Componentes do relatério

Embora o conteddo dos relatdrios possa variar, os seguintes componentes sao
esperados para cada tipo de relatério:

Conteudo minimo do relatorio de auditoria

Conteudo Relatério preliminar Relatério final

Resumo

Introducao

Visdo geral do objeto

Objetivo °

QuestGes de auditoria

Metodologia

Escopo

Achados de auditoria

Descrigdo sumaria

Condigao

Critério

Evidéncias

Manifestacdo da unidade auditada

Anidlise e Conclusdo da equipe de auditoria

Recomendacgdes

Beneficios esperados

Conclusdo do relatorio

Proposta de encaminhamento

Assinaturas °

Tabela 1: Contetdo minimo do relatorio de auditoria

15.1.3 Recomendagdes
As recomendacOes consistem em ac¢des que a Auditoria Interna solicita as unidades
auditadas que adotem com a finalidade de corrigir falhas e aperfeicoar processos.
N3o fazem parte dos achados, mas decorrem desses registros e sdo fundamentais
para que a Auditoria Interna atinja seu propdsito de agregar valor a gestao.

O alcance dos objetivos de uma auditoria interna é mensurado por meio dos
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beneficios obtidos pela gestdo com a implementacdo das recomendacdes. E
imprescindivel, portanto, que a Auditoria Interna elabore adequadamente as
recomendacdes e realize o seu monitoramento, pois, sem ele, ndo é possivel se
certificar de que os beneficios decorrentes do trabalho de auditoria foram de fato
alcancados.

Para a definicdo das recomendagGes a serem monitoradas a equipe de auditoria
seleciona as que poderiam maximizar a relagao entre o provavel beneficio da agao
de controle e o seu custo total.

a))

As recomendagdes devem se pautar preferencialmente em “o qué” necessita ser

feito ou qual resultado precisa ser alcangcado. Em algumas situagdes, é possivel que
a recomendacdo direcione também a forma, como no caso de elaboracdo de
normativos, por exemplo.

As recomendacdes podem focar na causa, na condicdo, na consequéncia e
eventualmente até no critério. E fortemente recomendado que haja atencdo
especial ao tratamento da causa do problema identificado, tendo em vista que a
correcdo da situacdo encontrada, por si s6, ndo elide a causa do problema. Quando
se atua na causa raiz ou na causa mais proxima possivel dela, é possivel eliminar ou
reduzir, consideravelmente, a probabilidade de reincidéncia da situagcdo negativa
encontrada, contribuindo para o aprimoramento da gestao.

Deve ser recomendada a elaboracdo de plano de acdo (proposta) pela(s) unidade(s)
auditada(s), quando for o caso.

O Plano de Agdo (proposta), a ser apresentado no prazo de 30 (trinta) dias, é
elaborado pela drea auditada em resposta as recomendagdes da auditoria. Deve
conter as medidas corretivas que serdao adotadas, os prazos de execucao e 0s
responsaveis pela implementacdo. A auditoria interna deverd acompanhar
periodicamente a execucdo do plano de acdo, garantindo que as recomendacgdes
estejam sendo implementadas de forma eficaz.

15.1.3.1 Caracteristicas desejaveis das recomendacgdes
Ser monitoravel;

Atuar na causa raiz;

Ser viavel;

Ter bom custo-beneficio;

m o o0 T W

Ser direta.
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16 TECNICAS DE AUDITORIA

16.1 Inspegdo Fisica

Consiste na verificacdo de registros, de documentos ou de ativos, que proporcionara
ao auditor a formacdo de opinido sobre a existéncia fisica do item examinado.
Através dessa técnica o auditor deve verificar, através de exame visual, se um item
realmente existe; se é fidedigno; apurar a quantidade real existente; apurar o estado
de conservacao, prazo de validade e tipos de materiais utilizados.

A inspecgdo fisica ndo existe por si s6, € uma técnica complementar que ajuda o
auditor a se certificar de que ha fidedignidade entre a realidade e os registros da
unidade auditada.

16.2 Observagdo

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

Com essa técnica o auditor observa o servidor/empregado realizando suas tarefas,
porém deve se atentar ao fato de que pela presenca do auditor pode haver nuances,
tendo em vista ser natural que, quando observado o individuo tende a agir de forma
diferente da normalidade.

16.3 Andlise Documental

A analise documental visa a comprovacdo das transacdes que, por exigéncias legais,
comerciais ou de controle, sdo evidenciadas por documentos, a exemplo de faturas,
notas fiscais, certiddes, portarias, declaragdes etc.

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

Essa técnica envolve o exame de dois tipos de documentos: internos, produzidos
pela prépria Unidade Auditada, e externos, produzidos por terceiros.

16.4 Confirmagdo Externa (Circularizagdo)

E a técnica utilizada para a obtencdo de declaracdo formal e independente de partes
externas (pessoas, empresas, 6rgaos fiscalizadores etc.) a respeito de fatos ligados
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as operacOes da unidade auditada. Serve também para a verificacao, junto a fontes
externas a unidade auditada, da fidedignidade das informa¢Ges obtidas
internamente.

A evidéncia de auditoria obtida pelo auditor como resposta de terceiro deve se
apresentar na forma escrita (impressa, eletrénica ou em outra midia). A depender
das circunstancias, pode ser mais confiavel do que a evidéncia gerada internamente
pela unidade auditada, haja vista provir de fonte independente.

16.5 Indagagdo

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

Pode ser utilizada interna ou externamente a unidade auditada e é recomendada
guando ha muitos aspectos a serem esclarecidos, porque facilita e agiliza o fluxo de
informacdes.

Ha diferentes tipos de entrevista:

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

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

c. Estruturada —realizada mediante roteiro fixo, com perguntas bem definidas.

16.6 Recdlculo

A conferéncia de célculos, também chamada de recélculo, é uma técnica simples,
porém bastante completa. E amplamente utilizada, tendo em vista que grande parte
das operacdes das Unidades Auditadas envolvem valores, numeros, quantidades e
estdo sujeitas, portanto, a erro ou a fraude.

Essa técnica consiste na verificagdo da exatidao matematica de cdlculos efetuados
pela prdpria unidade auditada ou por terceiros. Pode ser realizada de forma manual
ou eletronica.

O auditor deve estar atento ao fato de que a conferéncia dos cdlculos prova apenas
a exatidao matematica das operagdes; para determinar a validade dos algarismos
gue compdem as bases examinadas, sdo necessarios outros tipos de testes.
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16.7 Procedimentos Analiticos

Constituem uma técnica por meio da qual o auditor avalia informagdes contabeis
(montantes financeiros, quantidades fisicas, indices ou percentuais) mediante
comparacdo com parametros ou expectativas identificados ou desenvolvidos pelo
auditor. Para tanto, podera utilizar-se de métodos simples a técnicas estatisticas
avancadas.

Os procedimentos analiticos contribuem para a identificagao de:

diferencas inesperadas;
auséncia de diferencas quando esperadas;
erros em potencial;

o o T

possiveis fraudes ou atos ilicitos;

e. outras transagc")es ou eventos incomuns ou hao recorrentes.

Sao exemplos de procedimentos analiticos:

a. a comparacdo de informagdes do periodo corrente com as expectativas
baseadas nas informacdes de periodos anteriores;

b. o estudo das relagGes entre informacdes financeiras e ndo financeiras (por
exemplo: gastos registrados com a folha de pagamento comparados com
alteragdes na média de nimero de funcionarios);

c. a comparacao de determinada informagcdo com expectativas baseadas em
informacdo similar de outra unidade organizacional.

16.8 Reexecugéo

Consiste na execucdo independente pelo auditor de procedimentos ou controles

que foram originalmente realizados como parte do controle interno da unidade
auditada.

De acordo com essa técnica, o auditor executa novamente procedimentos, calculos,
atividades de controle, a fim de testar os sistemas, processos e controles internos,

confirmando, assim, a veracidade, a correcdo e a legitimidade dos atos/fatos
registrados.

16.9 Benchmarking

A técnica consiste basicamente em comparar algum aspecto do desempenho de
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uma organizacdo com o de outra organizacao, ou mesmo com outra area da prdpria
organizacao, cujo desempenho positivo possa ser considerado uma referéncia. Para
tanto, é necessario analisar o desempenho das unidades comparadas quantitativa e
qualitativamente e medir a diferenca entre o desempenho de uma e outra. Em
seguida, é preciso identificar as principais acdes que contribuem para a diferenca de
desempenho, que, normalmente, consistem em boas praticas de gestdo e, na
sequéncia, as oportunidades de melhoria.

16.10 Amostragem

A amostragem é uma técnica que consiste na obtencdo de informacdes a respeito
de um determinado conjunto de elementos a partir da investigagao de apenas uma
parte do mesmo. O objetivo da utilizacdo de amostragem é obter informacdes sobre
uma parte do conjunto de elementos e fazer afirmacdes validas a respeito de suas
caracteristicas. E bastante util em situagdes onde a execuc¢do do censo é invidvel ou
antiecondmica e a informagdo obtida da amostra é suficiente para atender aos
objetivos pretendidos.

16.11 Rastreamento e Vouching

Consistem basicamente em verificar a correspondéncia entre langamentos contabeis
e a documentacdo que lhe serve de base. Sdo executadas, entretanto, em sentido
oposto: no rastreamento, o auditor primeiramente seleciona documentos que
representam transacoes e, posteriormente verifica se aquelas transacdes foram de
fato registradas no sistema contabil; no vouching, o auditor seleciona
primeiramente as transacbes e, em seguida, verifica se existe de fato a
documentacdo que lhe serve de base e, por conseguinte, se aquela transacdo de
fato ocorreu.

17. PAPEIS DE TRABALHO

17.1 Definigdo e Conceito

Consideram-se papéis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pela unidade
auditada ou por terceiros, tais como, planilhas, formularios, questionarios
preenchidos, fotografias, arquivos de dados, de video ou de dudio, oficios, portarias,
memorandos, documentos originais ou cdpias de contratos ou de termos de
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convénios, confirmacdes externas, programas de trabalho de auditoria e registros de
sua execucao.

Devem ser documentadas em papéis de trabalho as analises realizadas e as
evidéncias produzidas ou coletadas pelos auditores internos governamentais em
decorréncia dos exames. As evidéncias devem estar organizadas e referenciadas
apropriadamente e constituir informagdes suficientes, confidveis, fidedignas,
relevantes e Uteis, de modo a suportar as conclusdes expressas na comunicacado dos
resultados dos trabalhos.

Devem ter abrangéncia e grau de detalhe suficiente para propiciar a compreensao
do planejamento, da natureza e da extensdo do trabalho, bem como para suportar
as conclusdes alcangadas. A Auditoria Interna tem posse e uso exclusivo dos papéis
de trabalho, que ndo serao disponibilizados ou publicados.

17.2 Elaboragéo e Organizagéo

O auditor é responsavel pelos papéis de trabalho relativos as atividades que lhes
forem atribuidas no trabalho de auditoria.

A documentacdo deve ser levantada e organizada ainda durante a realizacdo da
auditoria, pois tende a ser mais precisa e completa do que aquela elaborada
posteriormente.

A organizacdo dos papéis de trabalho deve ser realizada de acordo com os
procedimentos formalmente definidos pela equipe de auditoria. Eles irdo
estabelecer os procedimentos relacionados a estrutura e organizacdo, bem como a
politica de armazenamento.

Os papéis de trabalho devem ser organizados de forma a permitir a identificagdo
dos responsaveis por sua elaboragdo e revisdo. Sua revisdo deve ser realizada com a
finalidade de assegurar que o trabalho foi desenvolvido com consisténcia técnica,
gue seguiu o planejamento estipulado e que as conclusGes e os resultados da
auditoria estdo adequadamente documentados.

Independente do meio utilizado para a guarda dos papéis de trabalho, devem ser
asseguradas a preservacao e a rastreabilidade desses registros.
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17.3 Atributos dos Papéis de Trabalho

17.3.1 Concisao

17.3.2 Clareza

Os papéis de trabalho nao devem conter mais informagdes do que o necessario, e o
auditor deve ter em mente que nem todos os assuntos precisam ser documentados.

O preenchimento de arquivos com material supérfluo, por exemplo, ird desviar a
equipe do objetivo do trabalho e levar ao uso ineficiente do tempo destinado a
auditoria. E importante que os auditores internos governamentais ndo confundam
papel de trabalho com simples cépias de documentos. Essas, para se constituirem
em papéis de trabalho, deverdo ensejar observacBes e sustentar as evidéncias
obtidas ao longo do processo de auditoria.

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

17.3.3 Completude

A documentagdao deve suportar todas as informagdes contidas no relatdrio de
auditoria, ou em outra forma de comunicacdo dos resultados, além de indicar o que
foi realizado e até mesmo o que ndo foi abordado no contexto dos trabalhos.

Uma boa pratica consiste em os auditores prepararem e manterem, como parte da
documentagao de auditoria, um resumo que descreva os assuntos significativos
identificados durante a auditoria e como eles foram tratados. Tal resumo pode
facilitar a supervisdo e a revisao dos papéis de trabalho.

17.4 Classificagdo dos Papéis de Trabalho

Os papéis de trabalho se classificam em permanente e corrente. Essa classificacdo
facilita a organizacdo, o arquivamento e a futura utilizacdo desses documentos.
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17.4.1 Permanentes

Os papéis de trabalho do tipo permanente contém informacOes de natureza perene,
passiveis de serem utilizadas em mais de um trabalho de auditoria e constituem
documentos para consulta acerca da unidade ou do objeto auditado.

17.4.2 Correntes

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

O auditor pode instituir a diferenciacdo dos papéis de trabalho em permanentes e
correntes de modo a racionalizar tanto a pesquisa quanto a guarda das informacdes.
Para maior eficiéncia, os papéis de trabalho do tipo permanentes ndo devem ser
duplicados nos arquivos relativos aos papéis de trabalho correntes, devendo ser
conservados em um unico local. Referéncias cruzadas adequadas tornardo tais
duplicacbes desnecessarias.

Para padronizar os procedimentos de auditoria, foram criados modelos de
documentos a serem utilizados durante as etapas do trabalho. Os modelos sdo de
uso obrigatdrio por parte dos Auditores Internos, podendo este, efetuar alteracbes
de acordo com sua necessidade, tais modelos estdo apresentados na secdo de
apéndices deste manual.

18 CONSIDERACOES FINAIS

A auditoria interna é instrumento essencial para o aprimoramento da gestao publica,
sendo capaz de antecipar riscos, promover corre¢les, e orientar os gestores para a
boa aplicacdo dos recursos publicos.

Este manual deve ser revisto periodicamente para incorporar atualizacdes legais,
técnicas e operacionais, assegurando sua utilidade como guia de boas praticas de
auditoria no CISCOMCAM.
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CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO - CGU. Manual de Orientag¢bes Técnicas da Atividade de Auditoria
Interna Governamental do Poder Executivo Federal. 2017. Disponivel em:

<https://www.gov.br/defesa/pt-br/arquivos/lai/auditoria/ciset/manuais-normativos-

e-pop/manual orient tecnica atividade auditoria interna governamental.pdf>.
Acesso em: 13 de maio de2025.

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO — MPU. Manual de Auditoria. 2020. Disponivel em:

< https://auditoria.mpu.mp.br/documentos-audin-mpu/manuais-e-cartilhas/manuais-da-audin-
mpu/manual-de-auditoria/manual-de-auditoria-audin-mpu.pdf/view >. Acesso em: 13 de maio de
2025.

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO — TCU. Manual de Auditoria Operacional — 2020
Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/publicacoes-institucionais/cartilha-manual-ou-
tutorial/manual-de-auditoria-operacional . Acesso em 15 de maio de 2025.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA — TCEPR - Manual de Padrdes de
Fiscalizacdo do Tribunal de Contas do Estado do Parana.- 2023 Disponivel em:
https://www1.tce.pr.gov.br/multimidia/2023/10/pdf/00380228.pdf >. Acesso em 15 de
maio de 2025.
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20 GLOSSARIO

Auditoria baseada em riscos: é a auditoria realizada através da medicdo e
priorizagdo de riscos para possibilitar a focalizagdo nas areas auditaveis mais
significativas.

Auditor interno: servidor publico que exerce atividades de auditoria interna, em
uma Unidade de Auditoria Interna Governamental. Individuo que opera
independentemente da gestdo para oferecer avaliagdo e conhecimentos sobre a
adequacdo e eficicia da governanca e do gerenciamento de riscos (incluindo
controle interno).

Ceticismo profissional: postura que inclui uma mente questionadora e alerta para
condicdes que possam indicar possivel distor¢do devido a erro ou fraude e uma
avaliacdo critica das evidéncias de auditoria.

Critérios: sao parametros utilizados para embasar os trabalhos de auditoria. Trata-se
da legislagao, dos regulamentos, das clausulas contratuais, de convénios e de outros
ajustes, das normas, da jurisprudéncia, do entendimento doutrinario ou ainda, no
caso de auditorias operacionais, dos referenciais aceitos e/ou tecnicamente
validados para o objeto sob anadlise, como padrdes e boas praticas que o auditor
compara com a situacdo encontrada. E um referencial a partir do qual o auditor faz
seus julgamentos em relacdo a situacdo ou condicdo existente. Reflete como deveria
ser a gestdo. A eventual discrepancia entre a situacdo existente e o critério originara
o achado de auditoria.

Compliance: significa agir de acordo com uma regra, uma instrugdo interna, um
comando ou um pedido, ou seja, estar em compliance é estar em conformidade
com leis e regulamentos externos e internos.

Escopo: é a delimitacdo estabelecida para atender aos objetivos da auditoria e deve
considerar como parametros a relevancia, o risco e a materialidade (matriz de
riscos):

Evidéncias: elementos de comprovagdo da discrepancia (ou ndo) entre a situagao ou
condicdo encontrada e o critério de auditoria.

Gestdo: individuos, equipes e funcdes de apoio atribuidas para oferecer produtos
e/ou servicos aos clientes da organizacao.

Julgamento profissional: é a aplicacdo do treinamento, conhecimento e experiéncia
relevantes, dentro do contexto fornecido pelas normas de auditoria nas
circunstancias do trabalho de auditoria.

Pagina | 35



€+

S

CIS-COMCAM

@ MUNICIFIOS DA REGIAO DE CAMPO MOURAOD - COMCAM

9 CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA COMUNIDADE DOS
J L

Metodologia: é a indicagao da forma como os dados serdo levantados e a técnica de
auditoria a ser utilizada. Por exemplo, indicagdo do modelo que sera utilizado para
avaliar o controle interno (Coso); da técnica de obtencdo de dados (grupo focal,
pesquisa, andlise documental, aplicagdo de testes de validagao, entrevistas etc.).

Objetivo de Auditoria: é o propdsito da auditoria, sendo o seu principal elemento
de referéncia em todas as fases (planejamento, execucdo, relatério e
monitoramento). E o que determina o tipo de auditoria que serd realizada
(conformidade, operacional, financeira ou integrada), condicionando o escopo e a
metodologia a ser adotada (por que e para que auditar?).

Objeto de Auditoria: é o 6rgdo, unidade, funcdo, subfuncdo, programa, acdo
(projetos, atividades e operagGes especiais), area, processo, ciclo operacional,
servico ou sistema que se pretende auditar (o que auditar?).

Organizagao: um grupo organizado de atividades, recursos e pessoas que trabalham
em direcdo a objetivos compartilhados.

Orgio de governancga: individuos responsdaveis perante os stakeholders pelo sucesso
da organizacao.

Plano de ag¢do: é o documento através do qual o gestor apresenta as agdes que
serdo tomadas para atender as recomendacdes propostas no sentido de corrigir os
problemas identificados pela a auditoria/Inspecbes. Envolve um cronograma, em
gue sdo definidos os responsdveis, acdes e prazos para implementacdao das acdes
propostas. E 0 meio que norteia o processo de monitoramento e tende a
potencializar sua efetividade.

Processo documentado: o processo de auditoria deve ser fundado em documentos
e padronizado por meio de procedimentos especificos, de modo a assegurar a sua
revisdao e a manutencdo das evidéncias obtidas. Isso implica que a entidade de
auditoria deve formalizar um método para executar suas auditorias, estabelecendo
os padroes que elas deverdo observar, incluindo regras claras quanto a
documentagao.

Processo independente: a auditoria deve ser realizada por pessoas com
independéncia em relacdo as entidades auditadas, aos programas, aos processos, as
atividades, aos sistemas e aos objetos examinados para assegurar a objetividade e a
imparcialidade dos julgamentos.

Processo sistematico: a auditoria € um processo de trabalho planejado e metddico,
pautado em avaliacdes e finalizado com a comunicacdo de seus resultados.

Questodes de auditoria: sdo perguntas que o auditor formula para facilitar o alcance
dos objetivos do trabalho. Sdo necessarias para direcionar os trabalhos para os
resultados que se pretende atingir.
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Situacdo ou condi¢do: o estado ou a situacdo existente do objeto da auditoria
encontrado pelo auditor durante a execugdo do trabalho de auditoria.

Unidade Auditada: secretaria ou 6rgao Municipal para qual a Auditoria Interna
realiza um trabalho de auditoria.
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9.  APENDICES
APENDICE A — Comunicagédo de Auditoria

COMUNICAGAO DE AUDITORIA

Campo Mourdo, de___20__ . N2 xx /20xx

DE:UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
Para:
Objeto da auditoria:

Senhor Presidente/Coordenador,

Venho por meio desta, considerando o Planejamento Anual das Atividades de Controle interno 20XX desta Unidade de
Controle Interno - UCI, e em razdo do dever conferido pela Resolugdo 002/2009 - CISCOMCAM, informar que daremos inicio a
Auditoria Interna , com finalidade de

Salientamos que todas as informagGes coletadas durante a auditoria serdo tratadas com a maxima confidencialidade. A
finalidade é melhorar a gestdo interna e garantir a conformidade e melhoria nos processos.

O controle interno estara disponivel para prestar quaisquer esclarecimentos relativos a condugdo dos trabalhos durante toda
a fase de execugdo da auditoria. Da mesma forma, é importante que os interlocutores da secretaria mantenham interagdo com a
equipe de auditoria apresentado tempestivamente documentos, manifestacdes e/ou esclarecimentos relativos aos assuntos que
venham a ser levantados ao longo dos trabalhos por meio de SolicitagSes e Notas de Auditoria a serem expedidas.

Ao final da auditoria, sera fornecido um relatério abrangente, destacando os pontos fortes e areas de melhoria identificados.

Contamos com a valorosa colaboragdo, informando que a auditoria tem o intuito primordial de prevenir erros e/ou
irregularidades priorizando a melhoria da gestdo e da execugao das politicas publicas.

Atenciosamente,

(Nome)
Unidade de Controle Interno

Ciente:
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APENDICE B — Modelo de solicitagdo de informagdes/documentos de auditoria

SOLICITAGAO DE INFORMAGOES PARA AUDITORIA

Campo Mourdo, ___de 20 . N2 XX/20xx

De: Unidade de Controle Interno
Para:
Assunto: Solicitagdo de Informagodes

No cumprimento da missao institucional de fiscalizagdo por esta Unidade de Controle Interno e com fundamento na Resolugdo n?
02/2009;

Considerando a aprovagdo do Planejamento Anual das Atividades de Controle Interno do exercicio de da Unidade de
Controle Interno, publicado no Diario Oficial de de 20 )
Considerando a realizagdo da Auditoria , solicitamos as seguintes informacgdes:

1. (descrever a solicitagdo)

2. (descrever a solicitagdo)

As informag0es solicitadas deverdo ser encaminhadas até o dia xxxxx.

A equipe de auditoria estara disponivel para prestar quaisquer esclarecimentos em relagdo aos itens solicitados tanto pessoalmente,
como também através do e-mail (colocar e-mail) ou pelo telefone 3523- .

Atenciosamente,

(Nome)
Unidade de Controle Interno
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APENDICE E — Modelo de projeto de auditoria / Plano de Auditoria

CIS-COMCAM

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA COMUNIDADE DOS
@ MUNICIPIOS DA REGIAO DE CAMPO MOURAO

COMGCAM

PROJETO/PLANO DE AUDITORIA

Unidade Auditada:

Objeto:
1. INTRODUGAO
2. ANALISE PRELIMINAR / VISAO GERAL
3. O PROBLEMA DA AUDITORIA
4. OBIJETIVOS DA AUDITORIA
4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS
5. ESCOPO
6. METODOLOGIA
7. MATRIZ DE RISCO
8. QUESTOES DE AUDITORIA/CRITERIOS
Questao 1
Subquestdo 1.1
Subquestdo 1.2
9. CRONOGRAMA
10. MATRIZ DE PLANEJAMENTO
11. MATRIZ DE ACHADOS
(NOME)

Unidade de Controle Interno

Campo Mourdo,

de

de 20__

Rua Mamboré€, 1542 - Fone (44) 3523-3684 — CEP 87303-140 — Campo Mourio — Pr

CNPJ: 95.640.322/0001-01

— E-mail: controleinterno@ ciscomcam.com.br
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APENDICE F - Modelo de nota de auditoria

MODELO DE NOTA DE AUDITORIA

Campo Mourdo, ___de de20__ . Ne XX/20__.

De: Unidade de Controle Interno
Para:
OBIJETO:

Em decorréncia da execugdo dos trabalhos de auditoria, foram identificados os ‘“ACHADOS” descritos abaixo. Tais
‘ACHADOS” causam ou podem vir a causar danos ao erdrio ou outro prejuizo ao interesse publico em virtude de sua
materialidade, gravidade ou relevancia e requerem regularizagdo imediata por meio de agdo corretiva, providéncias ou
corregdo de falhas formais.

Achado

(descricdo da constatagdo de auditoria — falha, irregularidade ou situagdo de risco que requer adogdo de
providéncias imediatas para reparar, mitigar ou evitar prejuizo maior a instituicdo auditada, a pessoas e ao erario, com a
fundamentag3o legal/normativa pertinente); (ou) (identificagdo de falha meramente formal ou de baixa materialidade que
nao deva constar no relatério, mas para a qual devam ser adotadas providéncias para saneamento, indicando, se for o caso,
a normativa pertinente)

Recomendagao

(Descri¢do da recomendagdo — deve ser consistente com a constata¢do observada, ser formulada com clareza,
objetividade e simplicidade no estilo. A recomendag3o deve vir sempre seguida a constata¢do a qual se refere.)

A Unidade de Controle Interno - UCI permanece a disposigdo para prestar quaisquer esclarecimentos que se fagam
necessarios.

Atenciosamente,

Nome

Unidade de Controle Interno

Rua Mamboré€, 1542 - Fone (44) 3523-3684 — CEP 87303-140 — Campo Mourio — Pr
CNPJ: 95.640.322/0001-01 - E-mail: controleinterno@ ciscomcam.com.br
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APENDICE G — Modelo de matriz de achados

MATRIZ DE ACHADOS

Achado n2 xx

Condigao (Situagao

Encontrada)

Evidéncias e analises

Critério

Causas

Efeitos

Boas Praticas

Comentarios do
Gestor:

Consideragoes da

uci

Beneficios
Esperados:

Descricdo do achado emitido no relatdrio final de auditoria

Achado da fiscalizagdo, ou seja, descricdo da discrepancia evidenciada entre a condigdo
e os critérios da fiscalizagdo

Evidéncias obtidas durante a execugdo da fiscalizacdo e que sustentam a condicdo
encontrada.

E o pardmetro de regularidade/conformidade adotado, podendo incluir critérios
normativos, técnicos ou de boas praticas da gestao publica.

Possiveis causas da condicdo e, por conseguinte, do achado.

Possiveis efeitos ou consequéncias da condi¢do encontrada.

Acdes identificadas que comprovadamente levam a bom desempenho

Analise da equipe de fiscalizagdo sobre os Comentarios do Gestor.

Anidlise da equipe de fiscalizacdo sobre os Comentarios do Gestor.

Melhorias que se esperam alcangar com a implementagdo das recomendagGes e

determinacdes

Rua Mamboré€, 1542 - Fone (44) 3523-3684 — CEP 87303-140 — Campo Mourio — Pr

CNPJ: 95.640.322/0001-01

— E-mail: controleinterno@ ciscomcam.com.br
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APENDICE H - Modelo de Relatério Preliminar de Auditoria

RELATORIO PRELIMINAR DE AUDITORIA

Campo Mourdo, ___de de20__ . AUDITORIA N2 XX/20__

Unidade de Controle Interno
UNIDADE AUDITADA
OBIJETO:

1. INTRODUGAO

2. VISAO GERAL DO OBJETO
2.1 Objetivo da Auditoria:

2.2 Escopo da Auditoria:

3. DOS ACHADOS DA AUDITORIA
3.1 Achado n2 xx - Descri¢do sumdria do achado
a) Situagdo encontrada
b) Critério
c) Causa:
e) Efeito (consequéncia)

f) Boas praticas

4. Encaminhamento

Nome
Agente de Controle Interno

Rua Mamboré€, 1542 - Fone (44) 3523-3684 — CEP 87303-140 — Campo Mourio — Pr
CNPJ: 95.640.322/0001-01 - E-mail: controleinterno@ ciscomcam.com.br



CIS-COMCAM

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA COMUNIDADE DOS
@ MUNICIPIOS DA REGIAO DE CAMPO MOURAO - COMCAM

APENDICE | - Modelo de Relatério Final de Auditoria

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA

Campo Mourdo, ___de____de20___. AUDITORIA N2 XX/20__
Unidade de Controle Interno
UNIDADE AUDITADA
OBJETO:

1. INTRODUGAO

2. VISAO GERAL DO OBJETO
2.1 OBIJETIVO
2.2 Objetivo especifico
2.2 Questdes de Auditoria
2.3 Metodologia
2.4 Escopo

3. ACHADOS DE AUDITORIA
3.1 Achado

a) Situacdo encontrada
b) Critério
c)Causa:
d) Efeito (consequéncia )
e) Boas praticas
f) Manifesta¢do da unidade auditada
g) Considerac¢des da UCI
h) Recomendacgbes
i) Beneficios Esperados

4. QUADRO RESUMO DAS RECOMENDAGOES

5. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Nome
Unidade de Controle Interno

Rua Mamboré€, 1542 - Fone (44) 3523-3684 — CEP 87303-140 — Campo Mourio — Pr
CNPJ: 95.640.322/0001-01 - E-mail: controleinterno@ ciscomcam.com.br
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APENDICE J — Modelo de Plano de A¢io

Plano de Agdo

PLANO DE ACAO PARA ACOMPANHAMENTO DAS RECOMENDAGOES DA AUDITORIA/INSPEGAO N2 xxx

ACHADO N2 X

RECOMENDACAO Descrever a recomendagao a ser monitorada

Descrever a agdo que sera tomada pela unidade auditada para atendimento a

ACAO A SER IMPLEMENTADA
CAO recomendac¢do emitida pela UCI

RESPONSAVEL Nome do responsavel pela implementagdo da agdo na unidade auditada

PRAZO PARA
IMPLEMENTAGAO

Data limite para conclusdo da ag¢do a ser implementada pela unidade auditada

Rua Mamboré, 1542 - Fone (44) 3523-3684 — CEP 87303-140 — Campo Mourio — Pr
CNPJ: 95.640.322/0001-01 — E-mail: controleinterno@ ciscomcam.com.br



