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1 INTRODUCAO

A auditoria é definida como um processo sistematico, documentado e independente, destinado a avaliar
objetivamente uma situacdo ou condicdo. A finalidade é obter evidéncias que possam ser comparadas com critérios
técnicos, operacionais ou legais, e, em seguida, relatar os resultados a um destinatdrio previamente determinado.
Esse processo tem como objetivo principal agregar valor e aprimorar as operacdes de uma organizacgao.

No ambito do setor publico, a auditoria assume um papel essencial, conforme estabelecem os artigos 70 e 74
da Constituicdo Federal de 1988. Tais dispositivos normativos consagram a auditoria como uma ferramenta de
controle estatal, utilizada para verificar a legalidade dos atos de gestdo e combater praticas prejudiciais como
desperdicio de recursos, improbidade administrativa, negligéncia e omissdo. Desse modo, busca-se assegurar a melhor
alocacdo dos recursos publicos e a maximizacdo dos beneficios sociais, elementos fundamentais para o bom

funcionamento da Administracdo Publica.

1.1 AUDITORIA INTERNA

A Auditoria Interna, dentro do contexto de uma organizag¢do publica, é um processo estruturado que envolve
a aplicagdo de procedimentos técnicos para a avaliagdo da gestdo das unidades administrativas responsdveis, sejam
elas secretarias de apoio ou finalisticas. Essa avaliagdo ocorre tanto nos processos administrativos quanto nos
resultados gerenciais.

O objetivo principal da Auditoria Interna é auxiliar a organiza¢do a alcancar seus objetivos estratégicos. Para
isso, adota-se uma abordagem sistematica e disciplinada, voltada para a melhoria da eficacia dos processos de gestao
de riscos, controle e governanga. Como resultado, sdo gerados relatérios de auditoria que proporcionam uma visdo
critica e fundamentada das opera¢Ges administrativas e gerenciais. A funcdo da auditoria, portanto, é fortalecer os
mecanismos internos de controle, aumentar a transparéncia e promover uma gestdo publica eficiente e orientada
para resultados.

A auditoria interna, segundo a definicdo normativa, é um exame objetivo de evidéncias obtidas pelo auditor.
O intuito é fornecer uma opinido ou conclusdo independente a respeito de aspectos relevantes, como operagodes,
fungdes, processos, projetos, sistemas, governanga, gerenciamento de riscos e controles internos administrativos. Ao
longo desse processo, o auditor verifica a conformidade com normas, regulamentos e politicas internas, identificando

areas de melhoria e possiveis riscos a serem mitigados.
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1.2 ABRANGENCIA

No Municipio de Rolandia, as acdes de fiscalizacdo e auditorias internas realizadas pela Comissdo Permanente
de Controle Interno tém uma abrangéncia ampla, conforme estabelecido pelos artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal
e pelo artigo 22 da Lei 3.812/2017 do Municipio de Rolandia. Essas disposi¢bes legais determinam que a auditoria pode

abranger qualquer pessoa fisica ou juridica que:

a) Utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre recursos, bens ou valores publicos;
b) Tenha responsabilidade sobre recursos pelos quais o Municipio responda;

c) Assuma, em nome do Municipio, obrigacGes de natureza pecunidria.

Essa abrangéncia garante que a Auditoria Interna seja um instrumento eficaz de controle, assegurando que
todos os recursos publicos sejam geridos com responsabilidade e em conformidade com a legislacdo vigente. Além
disso, permite que a auditoria atue preventivamente, identificando e corrigindo possiveis desvios ou irregularidades

na gestdo dos recursos publicos.

2 OBIJETIVOS

O capitulo de "Objetivos" tem como finalidade delinear os propdsitos gerais e especificos que norteiam a
execucdo das atividades de Auditoria Interna realizada pela Comissdo Permanente de Controle Interno. Esses objetivos
estdo alinhados com as melhores praticas de controle e governanga publica, além de promover o aprimoramento
continuo dos processos internos e da gestdo de recursos publicos. O cumprimento desses objetivos reforca a
transparéncia, a legalidade e a eficiéncia administrativa, conforme previsto nos principios constitucionais que regem

a administracdo publica, como a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (art. 37, CF/88).

2.1 OBIETIVO GERAL

Este Manual de Auditoria Interna tem como objetivo estabelecer diretrizes bdsicas que orientem a defini¢ao
de principios, conceitos, procedimentos e praticas de Auditoria Interna. A meta é padronizar as atividades de auditoria
em suas diversas areas de atuagao, visando a melhoria e atualizagdo continuas conforme as alteragbes legais e

regulamentares.

Para fins de integracdo com as orientagGes superiores, a Controladoria-Geral da Unido (CGU) é reconhecida
como autoridade normativa e técnica para a Auditoria Interna, sendo utilizada como referéncia para a construcdo e
adaptacdo das praticas auditoriais aplicaveis pela Comissdo Permanente de Controle Interno ao Municipio de Roldndia.
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Este alinhamento é crucial para manter a conformidade com os padrdes federais de controle e fiscalizagdo no setor

publico.

2.2 OBIJETIVOS ESPECIiFICOS

O Manual de Auditoria Interna busca atender a vdrios objetivos especificos, os quais contribuem diretamente

para o desenvolvimento da funcao de auditoria no Municipio. Esses objetivos sdo detalhados abaixo:

|.Estimular o desenvolvimento e o aperfeicoamento dos trabalhos de Auditoria Interna: Busca-
se incentivar o constante aprimoramento das praticas de auditoria, promovendo uma gestdo
mais eficiente e eficaz dos recursos publicos.

I.Demonstrar, no ambito do Poder Executivo, Administragao Direta e Indireta, a forma de
atuagdo da Comissiao Permanente de Controle Interno no processo de Auditoria Interna: O
manual visa orientar claramente a atuacdo da CPCl nos processos de Auditoria Interna nas
diversas unidades gestoras, garantindo transparéncia e uniformidade na condugao dos trabalhos
auditoriais.

Ill.Padronizar a metodologia e os procedimentos a serem aplicados pela CPCl nos processos de
Auditoria Interna: A padronizag¢do é fundamental para assegurar que os procedimentos adotados
sigam critérios técnicos consistentes e alinhados as melhores praticas internacionais de auditoria,
como aquelas sugeridas pelo Institute of Internal Auditors (IlIA) e normas como as emitidas pelo
Tribunal de Contas da Unido (TCU).

IV.Servir como instrumento de ensino, desenvolvimento, aperfeicoamento e capacitagao dos
membros da CPCl: O manual também desempenha um papel pedagdgico, fornecendo uma base
para o treinamento continuo dos membros da CPCl nas praticas de auditoria interna, garantindo
que eles estejam preparados para enfrentar os desafios e as complexidades da funcdo de
controle.

V.Melhorar a comunica¢ao entre membros da CPCl, os gestores das secretarias e os 6rgaos de
controle e fiscalizagdao: A comunicagao eficaz entre as partes envolvidas no processo de auditoria
interna é essencial para garantir o entendimento das questdes encontradas e promover a
implementac¢do de melhorias.

VI.Aprimorar os trabalhos de auditoria para que contribuam com a melhoria da gestao publica:
Por fim, o objetivo maior da auditoria é auxiliar a administragao publica a melhorar sua eficiéncia

e eficacia, otimizando a gestdo de recursos publicos e gerando mais beneficios a sociedade.
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2.3 ATUALIZACAO E APROVACAO

As informacdes contidas neste manual devem ser revisadas de forma continua e, no minimo, a cada biénio,
pela equipe da CPCl, a fim de garantir a sua adequacdo as novas realidades legais e operacionais. Esse processo de
revisdo continua é essencial para assegurar a relevancia e a confiabilidade das informagdes e dos procedimentos
descritos.

Sempre que a equipe da CPCI realizar alteracGes no conteddo ou na forma do manual, tais modificacGes
deverao ser publicadas formalmente em Diario Oficial e no site oficial do municipio.

Além disso, a obrigatoriedade da formalizacdo das alteragcGes assegura a conformidade com o principio da
publicidade, conforme disposto no art. 37 da Constituicao Federal, o qual exige que os atos da administragdo publica

sejam amplamente divulgados, garantindo transparéncia na gestdo publica.

3 PRERROGATIVAS E CONDUTAS DA CPCI

A fungdo de Auditoria Interna, seja no ambito federal ou municipal, é orientada por normas especificas que
garantem sua independéncia e objetividade. A Auditoria Interna atua como uma ferramenta essencial de controle e
governanca publica, ajudando as organizagGes a atingirem seus objetivos institucionais, sempre de forma disciplinada
e com base em andlise de riscos.

No nivel federal, a Auditoria Interna é regulamentada pela Instru¢cdo Normativa n2 03, de 09 de junho de 2017,
do entdo Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU). Essa instrugdo normativa
define as diretrizes e parametros para a atuacdo dos auditores internos, estabelecendo a importancia da auditoria
como uma atividade independente e objetiva.

No Municipio de Rolandia, a regulamentagdo da Auditoria Interna é baseada em normas locais, sendo que,
por analogia, pode-se citar como referéncia a Lei n. 2 3.812/2017 do Municipio de Rolandia, que define as atribuicdes
e responsabilidades da CPCl no processo de fiscalizagdo e da auditoria Interna municipal. Tal legislacdo reforga o
carater de independéncia e a importancia da Auditoria Interna na colaboragdao com o controle externo, incluindo

drgaos de fiscalizagdo e controle, como o Tribunal de Contas do Estado.

3.1 PRERROGATIVAS DOS MEMBROS DA CPCI

Os membros da CPCl, na conducgdo de auditorias internas, e no exercicio de suas fungées, possuem uma série
de prerrogativas que garantem a realizacdo de suas atividades de maneira eficaz e alinhada as boas praticas de

auditoria. Tais prerrogativas sdo fundamentais para assegurar que membro da CPCl responsavel por uma auditoria
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tenha os meios necessarios para conduzir suas andlises de forma independente e abrangente, sempre observando os

principios da administracdo publica, tais como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,

conforme previsto no art. 37 da Constituicdo Federal.

As prerrogativas incluem:

Livre acesso as dreas funcionais das secretarias e unidades auditadas: Os membros da CPCI tém
o direito de acessar qualquer setor da Secretaria/Unidade Auditada para a realizagdo de trabalhos
de auditoria ou inspegdes. Esse acesso irrestrito é essencial para garantir uma analise completa
e sem obstaculos, o que assegura a eficacia da auditoria.

Acesso a registros e documentos: Os membros da CPCI, na realizacdo de auditorias deve ter
acesso a todos os registros, processos, documentos, propriedades fisicas e informacdes
necessarios para a execucdo do trabalho. Isso inclui tanto informacdes fisicas quanto eletronicas,
como os sistemas de processamento de dados e bancos de dados administrativos. A auséncia de
restricGes nesse aspecto é crucial para que a auditoria seja realizada de forma precisa e
abrangente.

Competéncia para requerer documentos e informag¢bées: Os membros da CPCl tém a
competéncia legal para solicitar, por escrito, aos responsaveis pelas secretarias/unidades
auditadas, quaisquer documentos ou informacgdes relevantes ao trabalho de auditoria. Ao fazer
tal solicitacdo, os auditores tém a prerrogativa de fixar um prazo razoavel para que a
Secretaria/Unidade Auditada fornega as informacdes solicitadas, assegurando que o trabalho de
auditoria seja realizado de maneira eficiente e em tempo habil.

Autonomia para formular convic¢oes e emitir recomendagées: Os membros da CPCl tém plena
autonomia para formular suas opinides, convic¢Ges e emitir recomendacdes. Essa autonomia é
garantida desde que observados os principios constitucionais e os principios gerais da
administragdo publica. Além disso, as disposi¢cdes legais e regulamentares, bem como os
normativos institucionais do municipio, devem ser respeitadas, assegurando que o membro da

CPCl responsavel pela auditoria realizada possa atuar de forma imparcial e objetiva.

3.2 CPCIl como REPRESENTANTE LEGAL

Além dessas prerrogativas, a CPCl atua como representante legal do Municipio de Rolandia perante érgdos da

administracdo publica direta e indireta e autarquias. A atuacdo da CPCl complementa o controle externo, auxiliando
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na verificacdo da conformidade e legalidade dos atos administrativos e no cumprimento dos objetivos estabelecidos
pelos érgaos de controle, como o Tribunal de Contas e outros érgdos de fiscalizagdo.

Esse papel de representacdo fortalece a credibilidade da administracdo publica, visto que as auditorias
internas conduzidas pelos membros da CPCl sdo ferramentas imprescindiveis para a integridade e transparéncia dos
atos de gestdo. A colaboracdo entre auditoria interna e controle externo promove um ambiente de governanca mais

eficiente e responsavel.

3.3  PRINCiPIOS E REQUISITOS ETICOS

A atuacdo dos membros da CPCl nas auditorias internas governamentais é regida por principios éticos
fundamentais que garantem a integridade, a eficiéncia e a transparéncia nas auditorias realizadas. Esses principios sdo
cruciais para assegurar que os auditores desempenhem suas funcdes de forma a respeitar a confianca publica e
contribuir para a boa governanca. Abaixo, sdo apresentados os principais principios éticos que devem guiar o trabalho

dos membros da CPCI.

3.3.1 INTEGRIDADE

Os membros da CPCl devem servir ao interesse publico e honrar a confianga depositada neles, executando
suas atividades com honestidade, diligéncia e responsabilidade. Esse comprometimento é vital para alcancar os
objetivos legitimos e éticos da Secretaria/Unidade Auditada.

E imperativo que os membros da CPCl, na conducdo na realizacdo de auditorias internas evitem quaisquer
condutas que possam comprometer a confianca em seu trabalho, incluindo praticas ilegais ou que possam
desacreditar sua fun¢do ou a prépria atividade de auditoria interna. Eles devem ser capazes de lidar adequadamente
com pressdes que ameacem seus principios éticos ou resultem em ganhos pessoais inadequados, mantendo uma

conduta integra.

O respeito e a cortesia no trato com os demais, mesmo em situacdes de divergéncia de opinido, sao
fundamentais. Os membros da CPCl devem abster-se de emitir juizos ou adotar praticas que sugiram discriminagdo ou
preconceito. Durante a execuc¢do de suas atividades, devem respeitar as leis e divulgar todas as informag&es exigidas

por lei e pela profissdo, conforme o Cédigo de Etica Profissional.

3.3.2 PROFICIENCIA
A proficiéncia refere-se a capacidade dos membros da CPCl de realizar os trabalhos para os quais foram

designados. Em auditorias internas, estes devem manter um nivel adequado de conhecimento, habilidades e outras
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competéncias essenciais ao desempenho de suas responsabilidades. E necessario que, em conjunto, todos os

membros da CPCl rednam a qualificacdo e o conhecimento requeridos, que incluem:

l. - Conhecimentos sobre técnicas de auditoria e gestao de riscos.
1. - Familiaridade com normas aplicaveis e entendimento das operacdes da Secretaria/Unidade
Auditada.
lll. - Compreensdo e experiéncia sobre a auditoria a ser realizada.

V. - Habilidade para exercer um julgamento profissional adequado.

Adicionalmente, devem estar atentos aos riscos de fraude, riscos e controles de tecnologia da informacdo e
as técnicas de auditoria baseadas em tecnologias disponiveis. O desenvolvimento profissional continuo é fundamental,
e membro da CPCl, responsdvel por determinada auditoria, deve recusar trabalhos especificos ou solicitar parecer
técnico especializado quando ndo possuir os conhecimentos necessarios, garantindo que o trabalho de auditoria seja

realizado com a devida competéncia.

3.3.3 ZELO PROFISSIONAL

O zelo profissional é a atitude esperada na condugao dos trabalhos de auditoria. Os auditores devem possuir
as habilidades necessarias e adotar o cuidado esperado de um profissional prudente e competente, mantendo uma
postura de ceticismo profissional e demonstrando diligéncia nas tarefas atribuidas.

Esse zelo deve ser aplicado em todas as etapas dos trabalhos de auditoria, considerando a adequacgdo e a
eficacia dos processos de governanca, gerenciamento de riscos e controles internos da Secretaria/Unidade Auditada.
E vital que os auditores estejam alertas para riscos significativos que possam afetar os objetivos, operagdes ou recursos
da Secretaria/Unidade Auditada.

Embora os testes aplicados com zelo profissional sejam fundamentais, é importante ressaltar que nao
garantem a identificacdo de todos os riscos significativos. Por isso, os auditores membros da CPCl devem adotar uma

abordagem abrangente e cautelosa em suas analises.

3.3.4 AUTONOMIA TECNICA
A autonomia técnica é um principio fundamental que assegura a imparcialidade do trabalho de auditoria
interna. Essa autonomia garante que os auditores realizem suas atividades sem interferéncias nas etapas de defini¢do

de escopo, execucdo de procedimentos, julgamento profissional e comunica¢do dos resultados.
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Os auditores devem interagir com niveis adequados dentro da Secretaria/Unidade Auditada para cumprir suas
responsabilidades, seja junto a alta administracdo ou a conselhos. Essa interagdo é vital para o funcionamento eficaz
da auditoria interna e para garantir que os auditores tenham o suporte necessario para o desempenho de suas
fungodes.

3.3.5 OBIJETIVIDADE E INDEPENDENCIA

A objetividade e a independéncia sdo essenciais para a credibilidade da auditoria interna. Os membros da
CPCl, na conducdo de auditorias, devem atuar de maneira imparcial e isenta, evitando conflitos de interesse ou
qgualquer situacao que comprometa seu julgamento profissional. Em situacdes onde a objetividade possa ser afetada,
os auditores devem declarar seu impedimento e buscar orientacdao adequada.

Os auditores ndao devem auditar operacdes nas quais estiveram envolvidos, seja na condicdo de controladores
internos ou em decorréncia de vinculos de qualquer natureza. A auditoria interna também nao deve prestar servicos
gue ndo sejam de auditoria para uma entidade auditada, especialmente se tais servicos comprometerem a autonomia
técnica ou a objetividade do auditor.

As comunicacGes resultantes dos trabalhos de auditoria devem ser precisas, e as conclusdes devem estar

respaldadas por critérios e evidéncias adequadas.

3.3.6  SIGILO PROFISSIONAL

O sigilo profissional é um aspecto crucial da atuacdo dos controladores internos, membros da CPCl, na
realizacdo de auditorias e de suas tarefas habituais. As informacGes e recursos publicos devem ser utilizados
exclusivamente para fins oficiais. A utilizacdo de informacGes obtidas em decorréncia dos trabalhos em beneficio de
interesses pessoais, familiares ou de organizag¢des vinculadas ao auditor compromete a credibilidade da atividade de
auditoria.

Os controladores, estando ou nao na realizagao dos trabalhos de auditorias internas, devem manter sigilo e
agir com cuidado em rela¢do a dados e informagGes obtidas durante suas fungdes. Mesmo que as informagdes ndo
estejam diretamente relacionadas ao escopo do trabalho, o sigilo deve ser mantido. O auditor interno nao deve
divulgar informagdes sobre os trabalhos realizados sem a prévia autoriza¢cdo da autoridade competente, exceto em

situagdes onde haja obrigacdo legal ou profissional de divulgagao.
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4 AUDITORIAS

Os membros da Comissdo Permanente de Controle Interno (CPCl), atuam como auditores internos, pois sdo
estes os responsaveis por realizar auditorias financeiras, operacionais e de compliance nas diversas areas da

administragdo municipal.

Essas atividades tém como objetivo agregar valor as Secretarias/Unidades auditadas, identificando
oportunidades de melhoria nos processos de gestdo, prevenindo fraudes e irregularidades, e promovendo a
otimizacdo dos recursos publicos. A CPCl contribui para a melhoria continua da governanca municipal, fortalecendo

os controles internos e garantindo a transparéncia nas a¢cdes da administracao.

4.1 AsPECTOS GERAIS

A auditoria interna é uma ferramenta vital para garantir a responsabilidade na gestao publica. Ao realizar
auditorias em todas as unidades da Administracdo Direta e Indireta, os membros da CPCl contribuem para a
transparéncia, accountability e eficiéncia no uso dos recursos publicos. O papel da auditoria vai além da simples
verificacdo de conformidade; ela é fundamental para promover a cultura de integridade e prestacdo de contas,
ajudando a identificar falhas e oportunidades de melhoria na gestdo publica.

Os principios da economicidade, eficiéncia e efetividade sdo essenciais para a avaliagdo dos atos
administrativos. A economicidade refere-se a utilizacdo racional e econ6mica dos recursos; a eficiéncia relaciona-se a
capacidade de se atingir os resultados desejados com o minimo de desperdicio; e a efetividade esta ligada ao alcance
dos objetivos e metas estabelecidas pela administracdo publica. Por meio dessas avaliagGes, a auditoria interna se
torna um mecanismo de controle que permite a administragdo publica ndo sé cumprir suas obrigagdes legais, mas

também atender as expectativas da sociedade em termos de qualidade e integridade dos servigos prestados.

4.2 QUANTO AS ORIGENS DOS TRABALHOS

As auditorias podem ser categorizadas de acordo com sua origem em dois tipos principais, cada um

com caracteristicas distintas que atendem a diferentes necessidades de governanca e controle.

4.2.1 AUDITORIAS PROGRAMADAS

As auditorias programadas sdo conduzidas conforme o Plano Anual de Auditoria Interna- CPCI (PAAI - CPCl),
um documento que reflete as prioridades estratégicas da auditoria em resposta a uma andlise de risco. O PAAI - CPCI
é fundamental, pois permite que a equipe que serd responsavel pela auditoria concentre seus esfor¢os nas dreas mais
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criticas, onde a possibilidade de falhas e a necessidade de controle sdo mais significativas. Além disso, a elaboragao
do PAAI - CPCl deve envolver a consulta aos interessados, partes do processo, incluindo gestores das
Secretarias/Unidades auditadas, para garantir que as auditorias programadas estejam alinhadas com as metas e
objetivos da administracdo.

Essas auditorias sdo realizadas com base em um calenddrio estabelecido e, por isso, permitem uma
programacao que favorece a disponibilidade dos recursos e a logistica necessaria para a realizacdo de um trabalho de
gualidade. Também contribuem para a previsibilidade e para a construcao de uma relacdo de confianca entre a equipe

de auditoria e a administracdo.
4.2.2 AUDITORIAS EXTRAORDINARIAS

As auditorias extraordindrias sdo, como o nome sugere, ndo planejadas e podem ser convocadas em resposta
a situacGes emergenciais ou a solicitacdes especificas da Alta Administracdo. Esses tipos de auditorias sdo
fundamentais quando ha suspeitas de irregularidades, fraudes ou desvio de recursos. Em situagdes criticas, as
auditorias extraordinarias podem servir como um importante mecanismo de defesa contra praticas inadequadas,
permitindo uma investigacdo rapida e detalhada.

Esse tipo de auditoria também pode ser utilizado para avaliar a resposta da administracdo a eventos
especificos, como crises financeiras ou desastres naturais, que demandam uma reavaliacdo das praticas de gestdo e

controle interno.

4.3 QUANTO AOS TIPOS DE AUDITORIA

Os trabalhos de auditoria sdo classificados em quatro tipos principais, cada um com objetivos, métodos e

resultados distintos que contribuem para a melhoria da gestdo publica.

4.3.1 AUDITORIA

A auditoria, como um todo, é um processo metddico e sistemdatico que busca fornecer uma opinido
independente sobre a eficicia e a conformidade de uma determinada drea ou atividade da administragao publica. Esse
processo envolve a coleta, analise e avaliagdo de evidéncias, que sdo utilizadas para formar conclusdes objetivas sobre
o objeto auditado.

E importante destacar que as caracteristicas do objeto de auditoria, assim como os objetivos e o escopo do

trabalho, determinam o tipo de auditoria a ser realizado. A auditoria pode ser classificada em:
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4.3.1.1 Auditoria Operacional

A auditoria operacional é focada em analisar a eficdcia dos programas e interveng¢des da administragdo publica.
O auditor avalia se as intervenc¢des estdo sendo executadas de maneira a cumprir os principios de economicidade,
eficiéncia e efetividade. Essa analise inclui a identificacdo de pontos fracos no desempenho e a busca de oportunidades
de aprimoramento.

Para isso, os auditores utilizam indicadores de desempenho que ajudam a quantificar a eficacia das acdes da
administracdo. A auditoria operacional ndo apenas fornece uma avaliacdo da situacdo atual, mas também propode

solucges praticas que podem ser implementadas para melhorar o desempenho organizacional.

4.3.1.2 Auditoria de Conformidade

A auditoria de conformidade busca avaliar se as atividades e transacGes da entidade auditada estdo em
conformidade com normas e regulamentos estabelecidos. As normas podem incluir leis, regulamentos, politicas
internas e diretrizes de controle financeiro.

Esse tipo de auditoria é essencial para garantir a legalidade e a ética nas operacdes governamentais. As
conclusodes obtidas na auditoria de conformidade podem resultar em agdes corretivas, recomendagdes de melhorias

e, em casos mais graves, podem levar a sangdes administrativas ou legais.

4.3.2 ACOMPANHAMENTO

O acompanhamento é um processo continuo que ocorre durante a execugao dos atos de gestdo. O principal
objetivo desse tipo de auditoria é prevenir a ocorréncia de irregularidades e garantir que as atividades estejam
alinhadas com os normativos vigentes e os objetivos estabelecidos.

Esse acompanhamento permite que os auditores identifiguem, em tempo real, eventuais desvios e
inconsisténcias, proporcionando a gestdo a oportunidade de tomar decisGes corretivas antes que os problemas se
tornem mais graves. O acompanhamento efetivo é uma forma de auditoria preventiva, contribuindo para a

integridade e a eficacia da administragao publica.
4.3.3 MONITORAMENTO

O monitoramento é uma fase crucial que visa verificar se as recomendacdes feitas em auditorias anteriores
foram implementadas e se as causas dos problemas identificados foram resolvidas. A eficacia desse processo estd na
capacidade de avaliar os resultados das ag¢Bes corretivas e os beneficios obtidos com a implementagdo das

recomendacoes.
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Esse tipo de auditoria ndo apenas assegura a responsabilizagcdo dos gestores, mas também promove um ciclo

de aprendizado dentro da organizacao, permitindo ajustes continuos nas praticas administrativas e de controle.

4.3.4 LEVANTAMENTO

O levantamento é um tipo de auditoria exploratéria, cujo objetivo é:

I.Conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento das entidades da administracao direta,
indireta e fundacional, além de sistemas, programas, projetos e atividades governamentais.
Il.Identificar objetos e instrumentos que possam ser auditados, criando um banco de dados que
facilite o planejamento de auditorias futuras.
lll.Avaliar a viabilidade de auditorias, considerando fatores como complexidade, riscos envolvidos e

recursos disponiveis.

Esse tipo de auditoria é essencial para construir uma base sélida de conhecimento sobre as operagdes e 0s processos
da administragdo publica, permitindo que a equipe de auditoria planeje suas atividades de forma mais eficaz e

orientada por dados.

5 PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - CPCI (PAAI - CPCI)

O Plano Anual de Auditoria Interna— CPCI (PAAI - CPCI) é um instrumento fundamental que orienta as
atividades de auditoria que serdo realizadas pelos membros da Comissdo Permanente de Controle Interno dentro da
administracado publica, estabelecendo prioridades e alinhando-as aos objetivos e metas institucionais. Ele é essencial
para garantir que os recursos sejam utilizados de maneira eficiente e que as auditorias se concentrem nas areas de

maior risco e importancia para a gestao.

5.1 ELABORACAO DO PAAI

A elaboracgdo do PAAI — CPCl, segue, dentre outros aspectos, as diretrizes e modelos da CGU, que fornece um
framework robusto para a sele¢do dos érgdos e entidades a serem auditados. As bases para essa elaboragdo podem

incluir:

I.Sele¢do com base na avaliacdo de riscos pela Secretaria/Unidade Auditada: Considera os riscos
identificados pela prépria secretaria/unidade auditada, garantindo que as preocupacdes internas

sejam refletidas no plano.
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Selecdao com base na avaliagao de riscos pela CPCI: Utiliza uma andlise independente realizada pela equipe
de membros da CPCl para identificar dreas de risco que podem ndo ser evidentes para a administracdo da

Secretaria/Unidade auditada.

II.Selecdo com base em fatores de risco: Inclui varidveis externas, como mudancas na legislacao,

ocorréncias de fraudes em setores semelhantes e dados historicos de auditorias anteriores.

5.2 CONSULTAS A ALTA ADMINISTRACAO

Durante o desenvolvimento do PAAI - CPCl, é crucial realizar consultas a alta administracdo para identificar
temas prioritarios que refletem as preocupacdes e metas da gestdo. Essa colaboracdo fortalece a relevancia do PAAI -

CPCl e assegura que as auditorias atendam a expectativas institucionais.

5.3 FATORES IMPACTANTES NO PAAI - CPCI

Além das avaliagGes de risco, o PAAI - CPCl deve considerar uma série de fatores que podem impactar seu

desenvolvimento:

l. Atendimento a demandas ndo previstas: Isso inclui investigac6es de denuncias e auditorias

emergenciais que podem surgir durante o exercicio.

Il.  Trabalhos iniciados e ndo concluidos do exercicio anterior: Projetos de auditoria que ndo foram
finalizados devem ser priorizados para garantir sua conclusao.

lll.  Capacitacdo da equipe: O numero de horas destinadas ao desenvolvimento profissional dos
membros da CPCI deve ser incluido para manter a equipe atualizada e eficaz.

IV.  Aperfeicoamento da atividade de auditoria interna: Atividades voltadas para a melhoria
continua dos processos e praticas de auditoria devem ser planejadas.

V. Disponibilidade dos membros da CPCI: A quantidade e as competéncias dos membros da CPCI

disponiveis influenciam diretamente a execucdo do PAAI - CPCL.

5.4 CONHECIMENTO E PUBLICACAO DO PAAI

O PAAI - CPCI deve ser submetido a Chefia de Gabinete para conhecimento das a¢des que serdo tomadas
durante o ano, e, se necessario, apontamentos a serem realizados. Uma vez aprovado, deve ser publicado nos

seguintes canais:
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l. Didrio Oficial do Municipio: Para garantir transparéncia e acesso publico as informacdes.
Il.  Site Oficial do Municipio de Rolandia: O PAAI - CPCl deve ser disponibilizado nesse portal,

reforcando o compromisso com a transparéncia e a accountability.

Essa estrutura para o PAAI - CPCl assegura que a auditoria interna ndo apenas cumpra suas obrigacdes legais,
mas também contribua significativamente para a melhoria da gestdo publica em Roldndia, promovendo uma

administracao responsavel e eficaz.

6 FASES DA AUDITORIA INTERNA

Os trabalhos individuais de auditoria interna sdo compostos por quatro fases essenciais que garantem a
conducdo adequada do processo. Cada uma dessas fases é interdependente e deve ser realizada com rigor técnico,
assegurando que os objetivos da auditoria sejam plenamente atingidos e que a equipe tenha condicdes de apresentar
resultados conclusivos e Uteis para a administracdao auditada. As quatro fases funcionam como um ciclo légico e

continuo, sendo elas:

I.Planejamento: Esta fase inicial define a estratégia e os procedimentos que guiardo o trabalho de
auditoria. Ela envolve a compreensao do objeto auditado, a avaliagdo de riscos e a determinacdo
dos objetivos e escopo da auditoria. E aqui que a auditoria ganha forma, sendo fundamental para
que as préximas etapas ocorram de maneira eficaz e focada.

Il.Execucdo: Apds o planejamento, a equipe de auditoria realiza a execugdo dos procedimentos
previamente definidos. Durante esta fase, sdo coletadas as evidéncias necessdrias para formar
conclusdes sobre o objeto auditado. A execugdo deve seguir os métodos e critérios estabelecidos,
com foco em obter informacgdes precisas e confidveis para embasar os resultados da auditoria.

lll.Elaboragdo do Relatdrio: Concluida a fase de execugao, os achados e concluses da auditoria sdo
compilados em um relatério. Esse documento serve para comunicar formalmente os resultados,
descobertas e recomendagdes a administragcdo. O relatdrio deve ser claro, objetivo, e embasado
nas evidéncias coletadas, oferecendo um panorama completo da auditoria realizada e sugerindo
acOes corretivas ou de aprimoramento, se necessario.

IV.Monitoramento: Apds a elaboracdo do relatério, a fase de monitoramento é realizada com o
objetivo de garantir que as recomendacbes feitas pela auditoria sejam implementadas de
maneira eficaz e dentro do prazo estipulado. Nesta fase, a equipe de auditoria acompanha o
progresso das acdes corretivas propostas, verifica se os problemas detectados foram resolvidos,
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e avalia se as mudancas introduzidas geraram os resultados esperados. O monitoramento é
fundamental para assegurar a efetividade da auditoria e garantir a melhoria continua nos

processos auditados.

Para uma melhor contextualizacdo, o quadro abaixo demonstra o fluxo das fases de Auditoria:

INSERIR FIGURA 01

Cada fase serd detalhada nas se¢des subsequentes, juntamente com o fluxo de trabalho e as ferramentas de
controle de qualidade. A adicdo da fase de monitoramento garante que o ciclo de auditoria ndo se encerra apenas
com a emissdo do relatério, mas se prolonga até que as melhorias recomendadas sejam devidamente implementadas,
consolidando os beneficios esperados para a gestdo publica.

Com a inclusdo da fase de monitoramento, o processo de auditoria interna ganha um acompanhamento pds-
auditoria essencial para garantir que as recomendagdes feitas sejam efetivamente colocadas em pratica. Isso fecha o

ciclo de auditoria de forma completa e assegura a obtengao de resultados concretos.

6.1 PLANEJAMENTO

O planejamento é a primeira e uma das fases mais importantes de um trabalho de auditoria, pois estabelece
as diretrizes e o escopo das a¢des que serdo realizadas. Nesta etapa, sdo identificados os principais riscos e definidos
os procedimentos necessarios para alcancgar os objetivos da auditoria.

E um processo continuo e dindmico, que exige profundo conhecimento sobre o objeto auditado, bem como
sobre a legislacdo e normativas aplicaveis. O planejamento adequado garante que os recursos sejam aplicados de
maneira eficiente e que as questdes mais relevantes sejam abordadas.

Para cada auditoria, deve-se elaborar um planejamento especifico, detalhando aspectos cruciais, como os
objetivos, escopo, metodologia, técnicas a serem aplicadas e o prazo de execugdo.

O planejamento pode ser dividido em quatro subfases essenciais:

I.Analise preliminar do objeto;
I1.Definicdo do objetivo e escopo;
lll.Elaboracao da matriz de planejamento;

IV.Elaboracdo do projeto de auditoria.
Pagina 21 de 56

L (43) 3255-8638 / (43) 3255-8600 @ Av. Presidente Bernardes, 809 - Centro - Rolandia/PR




CPCI

Comissao Permanente de Controle Interno.

6.1.1 ANALISE PRELIMINAR DO OBJETO DA AUDITORIA

A andlise preliminar do objeto é o ponto de partida do planejamento e uma etapa essencial para garantir a
clareza e eficiéncia dos trabalhos. Nessa fase, os auditores realizam um estudo profundo sobre o objeto a ser auditado
e o contexto da Secretaria/Unidade Auditada. A analise preliminar é critica para que os auditores tenham um
entendimento suficiente para definir os objetivos, o escopo, as metodologias e o0s recursos necessdrios para a

auditoria.
Durante esta fase, sdo realizadas as seguintes atividades:

l. Levantamento de informacgdes da Secretaria/Unidade Auditada: Busca-se compreender como a
unidade funciona, seus processos e areas criticas. Para isso, os auditores podem realizar reunides
com gestores, revisar relatérios anteriores e estudar os principais processos de gestao.

Il. Estudo da Legislacdo Aplicavel: O auditor deve identificar e estudar a legislacdo, normas,
regulamentos e politicas que regem o objeto da auditoria. Isso garante que os exames estejam
alinhados as exigéncias legais e aos padrdes normativos aplicaveis.

Il. Identificacdo de Riscos: Com base nas informagdes preliminares, os auditores comecam a
identificar os principais riscos relacionados ao objeto auditado. Esses riscos podem incluir, por

exemplo, problemas de conformidade, ineficiéncias operacionais ou falhas em controles internos.

A equipe deve preparar uma matriz de riscos, que ira categorizar os riscos identificados. Nesse processo, os
riscos sdo descritos e classificados de acordo com sua probabilidade de ocorréncia e impacto, utilizando-se

ferramentas para associar causas, consequéncias e os controles preventivos ja existentes.

6.1.2 DEFINICAO DO OBJETIVO E ESCOPO DA AUDITORIA
Com a andlise preliminar finalizada, a equipe de auditoria tem elementos suficientes para definir os objetivos
e o escopo do trabalho. Ambos sdo cruciais para direcionar a auditoria e garantir que ela aborde os aspectos mais

relevantes.

Objetivos: Os objetivos da auditoria sdo as questdes que a auditoria se propde a responder. Eles devem ser
descritos de forma clara, concisa e sem ambiguidades. Devem focar em aspectos-chave como eficiéncia, conformidade
com normas, ou eficacia de controles internos, dependendo da natureza da auditoria. A definicdo adequada dos
objetivos permite que a equipe de auditoria foque em questdes relevantes e atenda as expectativas dos envolvidos

nos processos que serao auditados.
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Escopo: O escopo da auditoria delimita os limites do trabalho, ou seja, o que serd e o que n3o serd incluido na
auditoria. Como os recursos de auditoria sdo limitados, é essencial que o escopo seja definido com precisdo, para que
o trabalho foque nas dreas mais criticas e relevantes. Ele deve refletir o que é necessdrio para atingir os objetivos
definidos, considerando a complexidade e os riscos do objeto auditado. O escopo pode variar em termos de
profundidade (se serd um exame abrangente ou restrito a certas areas) e extensdo (se cobrird um periodo especifico

ou todo o ciclo de operacdo da entidade).

A partir do entendimento claro dos objetivos e do escopo, a auditoria pode ser mais eficiente, evitando a

dispersdo de esforcos em areas ndo prioritdrias.

6.1.3 ELABORACAO DA MATRIZ DE PLANEJAMENTO
A matriz de planejamento é um documento central no planejamento de auditoria, pois nele sdo detalhados os
critérios e os procedimentos que serdo utilizados durante o trabalho. Este documento também serve como um guia

para a equipe durante a execu¢do da auditoria.
A matriz de planejamento inclui:

I.Questdes de auditoria: Questdes-chave que devem ser respondidas para cumprir os objetivos da
auditoria.

I.Critérios de auditoria: S3o as normas, regulamentos e politicas que servirdo como base para a
avaliacdo do objeto auditado.

Ill.Metodologia: Descricdo das técnicas que serdo utilizadas para a coleta e andlise de informacgdes.
Isso pode incluir testes substantivos, andlises de conformidade, entrevistas, observa¢des em
campo, entre outros.

IV.Informacgoes requeridas: Identificacdo das fontes de dados e documentos que serdo analisados,
além das dreas que necessitarao de suporte adicional ou colaboragao.

V.Responsaveis e prazos: Definicdo dos membros da equipe responsdveis por cada drea ou questdo

de auditoria e os prazos estabelecidos para a conclusdo das atividades.

Durante a elaborac¢do da matriz de planejamento, € comum que a equipe de auditoria valide os critérios com

os gestores da Secretaria/Unidade Auditada, garantindo alinhamento e clareza sobre os pontos que serdo auditados.

Pagina 23 de 56

L (43) 3255-8638 / (43) 3255-8600 @ Av. Presidente Bernardes, 809 - Centro - Rolandia/PR




CPCI

Comissao Permanente de Controle Interno.

6.1.4 ELABORACAO DO PROJETO DE AUDITORIA
O projeto de auditoria é o produto final da fase de planejamento. Ele consolida todas as informacdes
levantadas e é o documento oficial que guiara a execucao do trabalho de auditoria. O projeto deve ser claro, objetivo
e suficientemente detalhado para que todos os envolvidos compreendam as etapas e os procedimentos que serao
seguidos.
O projeto de auditoria deve conter, no minimo, os seguintes elementos:
|.Descri¢do do objeto auditado: Informacdes detalhadas sobre a unidade ou processo que sera
auditado.
Il.Justificativa e deliberagbes: Motivos pelos quais a auditoria serd realizada e as principais
deliberagGes sobre sua realizacdo.
IIl.Objetivos e escopo: Definicdo clara dos propdsitos e limites da auditoria.
IV.Matriz de planejamento: Detalhando as questées, critérios, procedimentos de auditoria, fontes
de informagdo, responsdveis e cronograma.
V.Metodologia: Técnicas e procedimentos que serdo aplicados na coleta e andlise das informagdes.
VI.Equipe de trabalho: Nomeagao dos auditores envolvidos, suas fungdes e responsabilidades.
VIl.Cronograma: Calendario detalhado das etapas da auditoria, incluindo prazos para a realiza¢do
das atividades e entrega do relatdrio final.
VIII.Plano amostral: Caso a auditoria utilize amostragem, deve ser especificado o plano amostral,

incluindo o tamanho da amostra e os critérios de selecado.

O projeto de auditoria, quando bem elaborado, garante que a auditoria tenha foco, seja bem organizada e
atenda aos objetivos definidos, dentro dos prazos e recursos disponiveis. Com essa abordagem detalhada de
planejamento, a equipe de auditoria se posiciona para realizar um trabalho preciso, focado nos riscos identificados e

alinhado com as melhores praticas de governancga e controle.

6.2 EXECUCAO

A fase de execucdo é uma das mais criticas do processo de auditoria, pois é nela que sdo realizadas as
atividades praticas de avaliacdo, com foco na coleta de evidéncias que sustentem os achados da auditoria. Nesse
momento, a equipe de auditoria realiza testes detalhados, utilizando diversas técnicas e metodologias para examinar

o objeto da auditoria em conformidade com o escopo e os objetivos previamente estabelecidos no planejamento.
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Durante a execugdo, os auditores buscam informagdes concretas que permitam uma avaliagdo objetiva do

desempenho, da conformidade ou da integridade dos processos e atividades auditadas. Esses testes e andlises geram

os achados de auditoria, que sdo identificacGes de desvios, falhas ou areas de melhoria. Os achados formam a base

para as conclusdes e recomendacdes que serao apresentadas na fase final da auditoria.

6.2.1 PRINCIPAIS ETAPAS DA EXECUCAO:

A fase de execucdo de uma auditoria segue uma estrutura organizada e sequencial, composta por etapas

fundamentais para garantir a coleta, andlise e documentacdo adequadas das informag¢des. Cada uma dessas etapas

desempenha um papel importante na identificacdo de achados e na verificagdo do cumprimento dos objetivos

estabelecidos. Abaixo, sdo descritas as principais etapas da execucdo da auditoria, destacando os procedimentos

necessarios para obter evidéncias robustas e fundamentar as conclusdes da auditoria:

e (43) 3255-8638/

Coleta de dados e informagdes: A equipe de auditoria utiliza varias fontes de informacao,
incluindo registros contabeis, relatdrios financeiros, documentagao operacional, entrevistas com
funcionarios e observacgées diretas das atividades. Ferramentas como entrevistas, questionarios
e inspecdes fisicas podem ser utilizadas para garantir a abrangéncia e precisdo dos dados.
Aplicacdo de testes e técnicas de auditoria: A aplicacdo de testes, como testes substantivos e de
controle, é essencial para verificar a eficacia dos sistemas de controle interno e a aderéncia a
normas e regulamentos. Os testes podem incluir verificacdes de conformidade, analises
financeiras, reandlise de amostras e cruzamento de dados.

Analise de dados: Apds a coleta de dados, a equipe realiza a analise para identificar padroes,
anomalias e inconsisténcias. Técnicas analiticas, como auditoria baseada em riscos, analise
comparativa e andlise de tendéncias, podem ser empregadas para interpretar as informagdes
coletadas.

Identificacdo e documentacdo dos achados: Os achados de auditoria sdo resultados especificos
obtidos durante os testes e a andlise de dados. Eles devem estar fundamentados em evidéncias
robustas e detalhadas, sendo adequadamente documentados nos papéis de trabalho. A
identificacdo dos achados inclui a avaliagdo de conformidade com normas, eficiéncia dos
processos e adequacgao dos controles internos.

Elaboracdo dos papéis de trabalho: Toda a execucdo do trabalho de auditoria deve ser

formalmente documentada em papéis de trabalho. Estes documentos servem como registro das
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atividades realizadas, das metodologias aplicadas e das conclusGes alcangadas. Eles também

funcionam como suporte para a revisao de qualidade e a futura auditoria.

6.2.2 REQUISITOS DA FASE DE EXECUGAO:

Na fase de execucdo da auditoria, é fundamental garantir que os procedimentos adotados sejam meticulosos
e bem documentados, de modo a fornecer uma base sdlida para as conclusdes finais. Essa etapa ndo apenas identifica
desvios e areas de melhoria, mas também valida boas praticas e conformidades dentro da entidade auditada. Para
qgue o trabalho seja eficiente e confidvel, alguns requisitos essenciais devem ser seguidos. Abaixo, sdo descritos os

principais requisitos dessa fase, que asseguram a qualidade e a precisdo do processo de auditoria:

I.Fundamentacdo em evidéncias: Todos os achados de auditoria devem ser respaldados por
evidéncias objetivas e verificdveis, coletadas durante a execucdo dos testes e andlises. Essas
evidéncias podem incluir documentos, relatérios, dados digitais, entrevistas e observacoes
diretas.

Il.Rastreabilidade: Os papéis de trabalho devem ser claros e rastredveis, permitindo que
qgualgquer membro da equipe ou auditor externo entenda o processo de auditoria, os dados

analisados e os achados gerados.

A fase de execugdo ndo apenas identifica problemas e pontos de melhoria, mas também documenta as boas
praticas e conformidades observadas, garantindo uma visdo completa e imparcial da situagao auditada. Além disso,
os achados servirdo como base para as recomendagdes e para o relatdrio de auditoria, que sera elaborado na préxima

fase.

1.1.1. COMUNICAGCAO COM A SECRETARIA/UNIDADE AUDITADA DURANTE A EXECUCAO

Durante toda a fase de execucdo, a comunicagdo com a Secretaria/Unidade Auditada é fundamental para
garantir que a auditoria flua de maneira eficiente e que todas as informag¢des necessarias sejam coletadas com
precisdo. O relacionamento entre a equipe de auditoria e a Secretaria/Unidade Auditada deve ser pautado pelo

respeito mutuo, clareza nas solicitagdes e transparéncia no processo.

A comunicacdo deve ser continua, garantindo que a Secretaria/Unidade Auditada esteja ciente das
necessidades e dos procedimentos da auditoria, sem prejudicar a confidencialidade das informacgdes. Isso pode ser

feito por meio, comunicag¢des formais como oficios e memorandos, e, em casos especificos, por meio de. O objetivo é
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facilitar o acesso do membro da CPCI responsavel pela auditoria aos dados e documentos necessarios, bem como

esclarecer questdes ou duvidas que possam surgir durante a andlise.

Além disso, é importante que as comunica¢des sejam claras e objetivas, respeitando os prazos estipulados e
as normativas aplicaveis. A forma como os achados sdo comunicados a Secretaria/Unidade Auditada deve ser
cuidadosa, sempre garantindo que sejam fundamentados em evidéncias robustas e que a comunicacado se mantenha

dentro dos limites de imparcialidade e objetividade exigidos.
Formas comuns de comunicag¢do durante a execugdo incluem:

l. Comunica¢do de Auditoria e Apresentacdao da Equipe: Normalmente realizada no inicio da
auditoria, é a formalizacdo do inicio dos trabalhos e a apresentacdo dos auditores a
Secretaria/Unidade Auditada. Essa comunicacdo esclarece os objetivos da auditoria, define os
papéis de cada participante e estabelece as diretrizes iniciais.

II.  Solicitagdo de Auditoria (SA): Documento formal que solicita a Secretaria/Unidade Auditada os
dados e documentos necessdrios para a realizacdo da auditoria. A SA pode ser emitida em
diferentes momentos da auditoria, conforme a necessidade de informacdes adicionais.

Il. Nota de Auditoria: Comunicac¢do formal durante o processo de auditoria, utilizada para relatar
constatac¢Oes que requerem acao imediata ou que tém materialidade baixa, mas que precisam de
correcao

V. Relatério preliminar: Documento que antecede o relatdrio final, onde a equipe de auditoria
comunica suas constatacdes de forma preliminar, possibilitando a Secretaria/Unidade Auditada

fornecer explicagdes ou informagdes adicionais antes da finalizagdo do relatério.

6.2.3 SOLICITAGAO DE AUDITORIA

A Solicitagdo de Auditoria (SA) é um documento formal essencial durante o processo de auditoria. Ela tem
como finalidade oficializar a requisicdo de documentos, informagbes e esclarecimentos da Secretaria/Unidade
Auditada, necessdrios para o desenvolvimento dos testes de auditoria. A SA pode ser emitida em qualquer momento,

seja antes, durante ou apds o trabalho de campo, conforme a evolucdo das necessidades de auditoria.

A clareza e a precisdo sdo cruciais na SA, para evitar ambiguidades e garantir que a Secretaria/Unidade
Auditada entenda exatamente o que esta sendo solicitado. Além disso, é importante definir prazos adequados para a
resposta, considerando a quantidade de informacdes solicitadas e o tempo necessario para que a Secretaria/Unidade

Auditada possa reunir e fornecer as respostas de maneira completa e satisfatdria.
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Alguns elementos-chave da SA incluem:

|.Base legal: A SA deve sempre mencionar a base legal que fundamenta o pedido de informacdes,
assegurando a Secretaria/Unidade Auditada que o processo de auditoria estd sendo conduzido
em conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis.

Il.Formato dos dados: E importante especificar o formato que os dados devem ter ao serem
enviados (ex.: arquivos digitais, documentos impressos), garantindo que sejam compativeis com
as ferramentas de andlise da equipe de auditoria.

lll.Contatos para esclarecimentos: A SA deve indicar um ponto de contato, como a utilizacdo da
plataforma de tramitacdo de documentos oficiais do municipio, um e-mail ou telefone, para
facilitar a comunicagdo com a equipe de auditoria caso haja duvidas ou necessidade de

esclarecimentos.

No caso de ndo atendimento a solicitagao dentro do prazo estabelecido, a equipe de auditoria pode reiterar o
pedido, definir novos prazos ou, em casos mais graves, comunicar a situagao aos superiores para que providéncias
sejam tomadas. A nao entrega dos documentos pode ser considerada uma limita¢dao da auditoria e mencionada no

relatério final.

6.2.4 NOTA DE AUDITORIA

A Nota de Auditoria (NA) é um documento utilizado para registrar constatagdes durante a execucado
dos exames, especialmente quando sdo identificadas situagcGes que exigem providéncias imediatas por parte
da Secretaria/Unidade Auditada. Essas situagdes podem incluir a necessidade de ajustes ou corre¢des que,

se ndo abordadas rapidamente, podem comprometer a eficiéncia dos processos.
A NA é emitida quando:

I.HAa necessidade de providéncia imediata**: Quando uma falha grave é identificada e
requer uma acado imediata para evitar riscos maiores ou prejuizos operacionais.

Il.Falhas formais ou de baixa materialidade: Quando sdo constatadas falhas menores, que
ndo justificam inclusdo no relatdrio final, mas que necessitam de correcdo para garantir

o saneamento dos processos auditados.
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A estrutura minima de uma Nota de Auditoria deve incluir:

|.Data de elaboragao;
Il.Destinatario;
Ill.Unidade Auditada;
IV.Descri¢do da constatacao;

V.Recomendacgado de agao corretiva.

As NA’s sdo uma ferramenta importante para o saneamento continuo de problemas menores durante

a auditoria, permitindo que a Secretaria/Unidade Auditada adote providéncias antes do relatério final.

6.2.5 COLETA E ANALISE DE DADOS

A coleta e analise de dados é a espinha dorsal da fase de execucdo de qualquer auditoria. Nessa
etapa, a equipe de auditoria aplica as técnicas previamente definidas no planejamento para coletar
evidéncias que sirvam de base para as conclusées e recomendacdes. A qualidade dessa coleta é

fundamental, pois dados incompletos ou imprecisos podem comprometer toda a auditoria.

O membro da CPCI responsavel pela auditoria deve ter flexibilidade para, se necessario, ajustar as
técnicas de coleta durante o processo de execugao, garantindo que todas as questdes de auditoria sejam
abordadas com a profundidade necessaria. Essa flexibilidade pode incluir a adog¢do de novas técnicas de

coleta ou a modificagcdo de amostras e testes, desde que devidamente justificada e documentada.

Apds a coleta, os dados sdo analisados para identificar padrdes, inconsisténcias e anomalias. Essa
analise serve para responder as questdes de auditoria formuladas no planejamento e fornecer insumos para

a construcdo dos achados de auditoria.

Os resultados devem ser documentados em papéis de trabalho, com detalhes sobre as técnicas
aplicadas, os dados analisados e as conclusdes preliminares. A documentacao deve ser suficiente para
garantir a rastreabilidade dos processos de auditoria e permitir que auditores futuros repliquem o trabalho,

se necessario.
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6.2.6 EVIDENCIAS

As evidéncias sao os pilares que sustentam os achados e conclusdes de uma auditoria. Elas sdo compostas
pelas informagdes coletadas, analisadas e avaliadas durante o trabalho de auditoria e devem ser robustas o suficiente

para justificar as recomendacgdes e conclusdes.

As evidéncias de auditoria devem ser adequadas em termos de quantidade e qualidade. Os principais atributos

de uma evidéncia sdo:

I.Suficiéncia: Refere-se a quantidade de evidéncias obtidas. Evidéncias insuficientes podem
comprometer a validade das conclusdes, enquanto uma quantidade excessiva pode gerar
retrabalho e confusdo.

Il.Confiabilidade e Fidedignidade: A confiabilidade esta relacionada a precisdo e a fonte das
informacdes coletadas. Quanto mais confidvel for a fonte, mais peso pode ser dado a evidéncia.

lll.Relevancia: A evidéncia deve estar diretamente relacionada ao objetivo da auditoria e ser capaz
de responder as perguntas-chave da auditoria.
IV.Utilidade: A evidéncia deve ser Util no sentido de permitir que a auditoria alcance suas conclusées

de maneira clara e objetiva.

6.2.7 ACHADOS DE AUDITORIA
Os achados de auditoria sdo as constatacGes feitas durante a fase de execugdo, sendo a comparagao entre o
critério estabelecido no planejamento e a condicdo real observada durante os testes. Um achado é composto pela

identificacdo de uma situac¢do, associada a sua analise critica e documentada em papéis de trabalho.
Um bom achado de auditoria deve:

|.Ser relevante: Deve ser diretamente relacionado aos objetivos da auditoria;
II.Estar fundamentado em evidéncias: Deve haver uma base robusta de evidéncias para sustentar
as conclusoes;
lIl.Ser claro e objetivo: Deve ser facil de entender e fornecer uma analise critica sobre o problema

identificado.
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6.2.8 COMPONENTES DOS ACHADOS DE AUDITORIA

Os achados devem ser documentados em uma Matriz de Achados e conter os seguintes elementos:

|.Descri¢do sumaria: Breve descricdo da situacdo encontrada.
Il.Condicdo e critério: Comparagdao entre o critério (norma, politica, procedimento ou
melhor pratica) e a condicao verificada no trabalho de campo.
lll.Evidéncias: Documentos, relatdrios, dados e informag¢des que comprovam a constatacgao.
IV.Manifesta¢do da Secretaria/Unidade Auditada: Caso a Auditada tenha se manifestado
sobre o achado, essa resposta deve ser registrada.
V.Andlise da equipe: Reflexdo da equipe sobre a manifestacdo da Secretaria/Unidade
Auditada, se aplicavel.
VI.Conclusao: Decisdo final sobre a andlise, com base nas evidéncias e na manifestacdo da
Secretaria/Unidade Auditada.
VIl.Recomendagodes: A¢des que devem ser adotadas para sanar as falhas identificadas.
VIll.Beneficios esperados: Resultados esperados com a implementacdo das recomendacdes,

tais como melhorias na governanca, maior eficiéncia operacional, ou mitigacao de riscos.

Essa estrutura garante que os achados sejam adequadamente documentados e que as

recomendacdes sejam claras e acionaveis.

6.3 RELATORIO

O relatério é o principal meio de comunicagdo dos resultados da auditoria e o documento que consolida os
achados, conclusGes e recomendagées do trabalho realizado. Representando um produto técnico da auditoria interna,
o relatdrio tem como objetivo informar com clareza e precisdo as constatagdes observadas, permitindo que a
secretaria/Unidade Auditada tenha conhecimento completo dos aspectos avaliados. Nele sdo descritos os objetivos
da auditoria, a metodologia e extensdo dos testes aplicados, as evidéncias coletadas e as recomendac¢fes que visam a

melhoria dos processos auditados.

Para garantir a transparéncia e a oportunidade de ajustes e justificativas, a equipe de auditoria podera
preparar um Relatdrio Preliminar apds a finalizacdo da matriz de achados, a ser encaminhado que é encaminhado a

Secretaria/Unidade Auditada.
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Esta, por sua vez, terd um prazo para manifestar-se sobre as constata¢des e recomendagdes
apontadas. Caso a Secretaria/Unidade Auditada ndo se manifeste ou ndo cumpra o prazo acordado, a equipe
podera emitir o relatério final sem tais. Em situacdes especificas, pode-se optar por emitir diretamente o

relatdrio de auditoria, dispensando a manifestacdo prévia da Secretaria/Unidade Auditada.

6.3.1 TIPOS DE RELATORIO
Para assegurar a correta comunicacdo e o acompanhamento dos resultados de auditoria, sdao elaborados dois

tipos principais de relatério:

I.Relatério Preliminar: Documento provisério que resume as constatagdes e achados identificados
durante o processo de auditoria. Seu propdsito é permitir que a Secretaria/Unidade Auditada
ofereca justificativas, esclarecimentos e, caso necessario, tome providéncias corretivas antes da
emissdo do relatério final. Esse tipo de relatério assegura que os resultados sejam
adequadamente discutidos e que eventuais incorre¢des sejam sanadas, promovendo uma
interacdo construtiva e proativa entre a equipe de auditoria e a Secretaria/Unidade Auditada.

II.Relatério de Auditoria: Este documento é o resultado final da auditoria, consolidando todas as
andlises e consideragles feitas, incluindo as respostas e justificativas fornecidas pela
Secretaria/Unidade Auditada, quando aplicavel. O Relatério de Auditoria contém as conclusdes
obtidas, recomendagdes especificas para o aprimoramento dos processos e observagdes que a
Secretaria/Unidade Auditada deve considerar para a mitigacdo dos riscos e otimiza¢do da gest3o.
Ele também sera utilizado como base para o acompanhamento das agdes corretivas

recomendadas.

6.3.2 RECOMENDACOES

As recomendacgdes sdo sugestdes de agdes corretivas ou de aprimoramento que a Auditoria Interna propoe a
Secretaria/Unidade Auditada, com o objetivo de corrigir desvios e fortalecer os processos internos. Com base nos
achados identificados, as recomendag¢des representam um elemento essencial da auditoria, pois materializam o

propdsito da atividade de agregar valor a gestdo publica, promovendo a eficiéncia, a conformidade e a transparéncia.

O impacto das recomendagdes é mensurado pelo grau de melhoria que suas implementagdes podem trazer
para a gestao auditada. Por isso, é fundamental que as recomendacgdes sejam formuladas de maneira clara e objetiva,
com foco nas areas que terdo maior efeito positivo e onde o beneficio supera o custo de implementagdo. E também

responsabilidade da Auditoria Interna monitorar a aplicagcdao das recomendages para assegurar que os resultados e
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os beneficios previstos sejam alcancados, promovendo a resolu¢dao das causas identificadas nos achados e a

sustentabilidade das melhorias propostas.

Para maximizar a eficdcia, as recomendag¢des devem ser estruturadas de maneira objetiva, preferencialmente
apontando o que precisa ser ajustado ou qual resultado deve ser atingido, sem detalhar excessivamente como a
Secretaria/Unidade Auditada deve executar as agdes corretivas. No entanto, em situacBes que envolvem

regulamentagGes ou normativas, é possivel incluir direcionamentos sobre a forma ideal de execucdo.

As recomendacdes podem abordar as seguintes dimensdes:

|.Causa do problema: Identificacdo e eliminacdo da causa raiz, reduzindo a probabilidade de
recorréncia;
Il.Condigdo: Correcdo imediata da situacdo encontrada, desde que esta ndo ocorra devido a uma
falha de origem;
Ill.Consequéncia: Evitar impactos negativos decorrentes das falhas identificadas;

IV.Critério: Assegurar conformidade com as normas, politicas e boas praticas estabelecidas.

6.3.3  CARACTERISTICAS DESEJAVEIS DAS RECOMENDAGOES
As recomendagdes, para serem eficazes e impactarem de forma positiva a gestdo, devem possuir certas

caracteristicas que assegurem sua aplicabilidade e monitoramento:

|.Ser monitoravel: A recomendacdo deve permitir o acompanhamento de sua execugdo por meio
de indicadores claros e prazos definidos, possibilitando o monitoramento e a verificagdao de sua
implementacao.

II.LAtuar na causa raiz: Deve ter um foco estratégico na causa raiz do problema identificado,
promovendo uma solugdo sustentavel que minimize a chance de recorréncia.

II.Ser viavel: A recomendacdo precisa ser executdvel pela Secretaria/Unidade Auditada,
considerando os recursos disponiveis e a viabilidade pratica de sua implementagao.

IV.-Ter bom custo-beneficio: As a¢des sugeridas devem ser capazes de gerar beneficios que
justifiguem o esforco e os custos envolvidos em sua aplicagdo.

V.Ser direta: A recomendacdo deve ser clara, objetiva e de facil compreensao, de forma que a

Secretaria/Unidade Auditada entenda prontamente as a¢Bes a serem adotadas e o impacto

esperado.
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Essas diretrizes garantem que o processo de auditoria ndo apenas identifique problemas, mas também ofereca

solucdes praticas e relevantes para o aprimoramento continuo dos processos e da gestao publica.

6.4 MONITORAMENTO DAS RECOMENDAGOES

O monitoramento das recomendacdes é uma fase critica do processo de auditoria interna, pois garante que
as acles corretivas e de aprimoramento propostas sejam implementadas e gerem os resultados esperados. Este
acompanhamento é essencial para assegurar que a Secretaria/Unidade Auditada atenda aos objetivos de controle e
gestdo estabelecidos no relatério de auditoria, promovendo a melhoria continua dos processos, o fortalecimento dos

controles internos e a mitiga¢do de riscos.

Ao verificar aimplementacdo das recomendacGes, a Auditoria Interna valida a eficdcia e a aderéncia das a¢bes
propostas as necessidades da organizacdo, além de identificar oportunidades adicionais de melhoria. A auséncia de
um monitoramento efetivo pode comprometer a relevancia das auditorias realizadas, uma vez que os beneficios

propostos podem ndo ser alcancados se as recomendagdes ndo forem corretamente executadas.

6.4.1 |IMPORTANCIA DO MONITORAMENTO

O monitoramento efetivo das recomendacbes oferece diversos beneficios estratégicos para a Auditoria

Interna e para a organizagdo como um todo, dentre estes beneficios podemos incluir:

|.Aperfeicoamento Continuo da Gestao: Ao assegurar a implementa¢do das recomendagdes, o

monitoramento fortalece a governancga e promove a melhoria continua dos processos.

Il.Validagao da Efetividade da Auditoria Interna: O monitoramento permite avaliar a real eficacia
das auditorias realizadas, demonstrando o valor agregado a organiza¢do por meio de resultados
concretos.

llI.LReducdo de Riscos: Ao acompanhar a adoc¢do de controles e praticas recomendadas, o
monitoramento contribui para a reducdo de riscos e para o fortalecimento da seguranca e
conformidade organizacional.

IV.Engajamento da Unidade Auditada: O acompanhamento constante das recomendagdes cria uma
cultura de comprometimento e responsabilidade, motivando a Unidade Auditada a aprimorar

Seus processos.
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V.Feedback para a Auditoria Interna: As informacgdes obtidas no monitoramento permitem ajustar
e aprimorar as futuras auditorias, promovendo uma abordagem cada vez mais alinhada com as

necessidades organizacionais.

6.4.2 FERRAMENTAS DE SUPORTE AO MONITORAMENTO

Para facilitar o monitoramento, recomenda-se o uso de ferramentas e sistemas de gestdo, que permitam o
registro, 0 acompanhamento e a andlise do status das recomendacdes. Tais ferramentas podem incluir sistemas de
controle de auditoria, planilhas eletronicas ou plataformas de gerenciamento de projetos. Essas ferramentas
proporcionam maior controle e transparéncia, além de permitir o acompanhamento em tempo real das acGes
implementadas.

Este procedimento de monitoramento é essencial para garantir que o ciclo de auditoria se feche de maneira
eficaz e que a organizacao, beneficiada pelas recomendacdes, alcance seus objetivos com maior qualidade e controle.
O monitoramento das recomendacdes serd abordado em um caderno especifico devido as suas peculiaridades, cuja
elaboragdo ficara a cargo da Comissdao Permanente de Controle Interno. Este caderno servira como um importante
balizador dos processos de auditoria, assim como o plano de auditoria, estabelecendo diretrizes claras para a
implementagdo e acompanhamento das agdes corretivas.

Além de garantir a eficdcia do monitoramento, esse documento trard beneficios significativos para a
administragado publica municipal, promovendo uma gestdao mais transparente e responsavel, além de assegurar que
as melhorias propostas se traduzam em resultados concretos para a eficiéncia e eficacia dos servicos prestados a

populagdo.

7 TECNICAS DE AUDITORIA

As técnicas de auditoria sdo ferramentas essenciais utilizadas pelos auditores para obter evidéncias objetivas
gue sustentem as constatagdes e conclusdes do trabalho. Cada técnica é escolhida conforme os objetivos da auditoria,
o contexto da Unidade Auditada e os riscos identificados. Essas técnicas, quando bem aplicadas, contribuem
significativamente para a confiabilidade e qualidade dos resultados da auditoria. A seguir, sdo detalhadas algumas das

principais técnicas.

7.1 INSPECAO Fisica

Ainspecdo fisica € uma técnica que envolve a verificacdo direta e visual de registros, documentos ou ativos. O

objetivo é que o auditor obtenha uma avaliacdo concreta sobre a existéncia e a condicdo de um item ou recurso
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especifico dentro da Secretaria/Unidade Auditada. Ao realizar essa inspec¢do, o membro da CPCl, responsavel pela
auditoria pode verificar ndo apenas a existéncia fisica de um item, mas também a conformidade entre os registros
contabeis ou operacionais e a realidade observada.
Esta técnica exige que o responsdvel pela auditoria se desloque até o local onde o bem ou documento se
encontra, podendo realizar avaliagGes de diversos aspectos, tais como:
|.Existéncia Fisica: Confirmacao de que o item realmente existe e esta presente no local registrado.
II.Fidedignidade e Integridade: Verificacdo da correspondéncia entre os registros documentais e a
realidade fisica do item.
lll.Quantidade Real: Contagem de itens para verificar a quantidade real em comparacdo com o que
estd documentado nos registros.
IV.Conservacdao e Estado: Avaliacdo das condicdes de conservacdo dos bens para identificar
possiveis deterioracGes, avarias ou necessidades de substituicdo.
V.Validade e CondigGes de Uso: No caso de materiais pereciveis, verificacdo do prazo de validade,

e para equipamentos, o estado de funcionamento.

A inspecdo fisica € uma técnica complementar, muitas vezes utilizada em conjunto com outras técnicas de
auditoria, como a andlise documental e a confirmagdo externa. Por exemplo, ao realizar uma inspecgao fisica de
estoque, o auditor pode também solicitar documentos comprobatérios, como notas fiscais, para assegurar a

consisténcia e integridade dos dados.

7.2 OBSERVACAO

A técnica de observacdo é aplicada quando responsavel pela auditoria acompanha e examina a execucgdo de
um processo ou procedimento realizado pelos servidores ou empregados da Secretaria/Unidade Auditada. O objetivo
dessa técnica é verificar, em tempo real, se as atividades estdo sendo realizadas conforme os critérios e padroes
preestabelecidos, permitindo que o auditor obtenha uma compreensao detalhada da execucgdo pratica e identifique

possiveis inconsisténcias ou desvios.

Durante a observacao, o auditor podera seguir alguns passos fundamentais para garantir a eficdcia da técnica,

dentre eles:

l. Definicdo dos Processos a Serem Observados: Antes de iniciar a observagao, o auditor deve
planejar quais processos ou tarefas especificas serdo observadas, considerando a relevancia de

cada uma para os objetivos da auditoria.
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II.  Avaliagdo dos Critérios e Padroes de Conformidade: Com base nos objetivos da auditoria, o
auditor deve estabelecer quais critérios e padrdes serdo usados para avaliar se o procedimento
observado esta em conformidade.

Il Registro Detalhado das Observacdes: Durante a observagdo, o auditor deve registrar
detalhadamente todas as etapas, incluindo quem executa cada acdo, os métodos e ferramentas
utilizadas, e o tempo necessdrio para cada etapa do processo.

V. Consideragdo do Efeito da Presenca do Auditor: A presenca do auditor pode influenciar o
comportamento dos empregados ou servidores observados, um fenébmeno conhecido como
"Efeito Hawthorne" (que é a mudanca de comportamento das pessoas quando sabem que estdo
sendo observadas, geralmente levando-as a melhorar temporariamente seu desempenho). Para
mitigar essa influéncia, o auditor deve adotar uma postura discreta e evitar interagir
excessivamente com os servidores durante a execugdo de suas tarefas. Além disso, o auditor deve
considerar realizar observagdes em diferentes momentos para obter uma visdo mais

representativa da rotina.

A técnica de observacgdo permite que o membro da CPCI, responsdvel pela auditoria, entenda as praticas de
trabalho, identifique falhas ou oportunidades de melhoria, e verifique se o processo observado atende aos requisitos
de controle interno e aos objetivos organizacionais. Entretanto, como a observagao é influenciada pela presenga do
auditor e pelo momento especifico da execugdo, recomenda-se que seja complementada com outras técnicas, como

entrevistas e analise documental, para obter uma visdo mais completa e precisa do processo auditado.

7.3 ANALISE DOCUMENTAL

A analise documental é uma técnica de auditoria que busca comprovar a legitimidade e a veracidade de
transacdes e eventos que, por exigéncias legais, normativas ou comerciais, sdo formalizados em documentos, como
faturas, notas fiscais, certidGes, Leis, portarias e declaracgdes.

Ao realizar essa analise, o responsavel pela auditoria podera verificar:

|.Autenticidade e integridade: Confirma se o documento é legitimo, sem sinais de adulteragao.
Il.Conformidade com normas: Avalia se o conteludo atende aos requisitos legais e normativos
pertinentes.
lll.AutorizagOes e aprovagoes: Confere se o documento foi aprovado por pessoas com autoridade

para tal.
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IV.Preenchimento adequado: Examina a correta inclusdo de informacgGes essenciais, como data,
destinatdrios e valores.
V.Validade formal: Em documentos oficiais, verifica se ha registros em érgdos competentes,
quando aplicavel.
A andlise documental abrange tanto documentos internos (gerados pela Unidade Auditada) quanto externos
(produzidos por terceiros), permitindo ao auditor obter evidéncias robustas sobre a fidedignidade das operacdes

registradas.

7.4 CONFIRMACAO EXTERNA (CIRCULARIZACAO)

A confirmacdo externa, também conhecida como circularizagcdo, é uma técnica de auditoria que consiste em
obter declaracGes formais e independentes de partes externas (como pessoas, empresas ou orgdos fiscalizadores)
sobre fatos relacionados as operag¢des da Unidade Auditada. Essa técnica é essencial para verificar a veracidade e a

fidedignidade das informag¢des que foram obtidas internamente.

7.4.1 OBJETIVOS E IMPORTANCIA

l. Validagao de Informagodes: A confirmacdo externa permite ao auditor cruzar dados e informacgdes
obtidas internamente com declaracées independentes, aumentando a confiabilidade dos
achados.

Il. Independéncia da Fonte: As evidéncias coletadas por meio de confirmagdes externas sdo
geralmente consideradas mais confidveis do que aquelas geradas internamente, uma vez que
provém de fontes independentes e isentas de influéncia.

M. Formato das Respostas: As evidéncias obtidas através de confirmagdo externa devem ser
documentadas de forma escrita, podendo ser impressas, eletronicas ou em outra midia. Esse
registro formal é crucial para a documentagdo do trabalho de auditoria.

IV.  Ampliagdo do Escopo: A circularizacdao pode ser utilizada para diversos fins, como confirmagao
de saldos bancarios, recebiveis, e até mesmo a verificacgdo de conformidade com contratos,

reforcando a abrangéncia e profundidade da auditoria.

1.1.2. CONSIDERACOES PRATICAS

Na implementacdo da confirmagdo externa, é importante que o responsavel pela auditoria:
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|.Selecione cuidadosamente as partes a serem contatadas, garantindo que sejam relevantes e
capazes de fornecer informacgdes pertinentes.
II.Elabore um instrumento de solicita¢ao claro e objetivo, que facilite a compreensdo do que esta
sendo solicitado, evitando mal-entendidos.
lI.LAcompanhe o retorno das solicitagoes, pois a eficicia desta técnica depende da cooperacdo das

partes externas.

A circularizacdo é, portanto, uma ferramenta poderosa para fortalecer a base das conclusGes da auditoria,

proporcionando uma camada adicional de verificacdo que pode ser decisiva para a opinido final do auditor.

7.5 INDAGAGAO

A indagacdo, que pode ser realizada de forma escrita ou oral (entrevista), € uma técnica de auditoria que
envolve a formulacdo de perguntas com o objetivo de obter informacdes, dados e explicacdes que contribuam para o
alcance dos objetivos do trabalho de auditoria. Essa técnica é especialmente util para coletar informagdes
complementares ou esclarecer fatos que nao puderam ser abordados adequadamente através de outras metodologias

de auditoria.

7.5.1 OBJETIVOS E IMPORTANCIA
.  Obtencdao de Informagdes Detalhadas: A indagacdo permite ao auditor aprofundar-se em
aspectos especificos, coletando informag¢des que podem ndo estar documentadas, mas que sdo
cruciais para a analise completa da situagdo auditada.
Il Facilitacdo do Fluxo de Informagdes: Quando realizada de forma eficaz, a indagacdo pode agilizar
o fluxo de informagbes entre o auditor e a Secretaria/Unidade Auditada, promovendo um
ambiente de transparéncia e colaboragao.
Il. Flexibilidade: Esta técnica pode ser aplicada tanto internamente (com membros da
Secretaria/Unidade Auditada) quanto externamente (com partes interessadas ou terceiros),

ampliando o escopo de coleta de informagdes.

7.5.2 TIpOS DE INDAGACAO

A indagacao pode ser dividida em trés categorias principais, cada uma com suas caracteristicas e aplicagdes:

l.Indagagao Livre ou Nao Estruturada: Nesta abordagem, as perguntas sao formuladas sem um
roteiro prévio ou com um roteiro simplificado, permitindo que o auditor faga perguntas
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espontaneas conforme a conversa se desenvolve. Essa flexibilidade pode revelar informacgdes
inesperadas e insights valiosos.

Il.Indagagdo semiestruturada: Esta técnica combina elementos de uma entrevista estruturada e
livre. O auditor utiliza um roteiro previamente estabelecido que contém perguntas fechadas e
algumas abertas, permitindo um grau de flexibilidade enquanto ainda mantém foco em tépicos
especificos.

lll.Indagac¢ao Estruturada: Neste formato, a entrevista segue um roteiro fixo com perguntas bem
definidas. Essa abordagem é util quando é necessdrio garantir que todas as dreas relevantes
sejam cobertas de maneira sistematica, especialmente em auditorias que requerem uma coleta

de dados precisa e comparavel.

7.5.3 CONSIDERACOES PRATICAS
l. Preparagdo: O responsdvel pela auditoria deve estar bem preparado antes de conduzir a
indagacdo, conhecendo os objetivos da auditoria e as areas que precisam ser esclarecidas. Um
bom roteiro de perguntas, adaptado ao tipo de indagacao, pode ser extremamente util.
II.  Ambiente de Confianga: Criar um ambiente de confianca e respeito é fundamental para encorajar
os entrevistados a compartilhar informagdes honestas e detalhadas.
Il. Registro das Respostas: E essencial que as respostas obtidas durante a indagacdo sejam

registradas de maneira precisa, para que possam ser revisadas e analisadas posteriormente.

A indagagdo é, portanto, uma ferramenta valiosa no arsenal do responsavel pela auditoria, permitindo uma
coleta de informagdes rica e contextualizada que pode ser decisiva para a elabora¢ao de um relatério de auditoria

robusto e fundamentado.

7.6 RECALcuLO

A técnica de recalculo, também conhecida como conferéncia de célculos, é uma abordagem simples, mas
fundamental, utilizada em auditorias. Essa técnica se revela especialmente util, considerando que a maioria das
operacgOes das Unidades Auditadas envolve valores, nimeros e quantidades que podem estar suscetiveis a erros ou

fraudes.
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7.6.1 OBJETIVOS E IMPORTANCIA

Verificacdo da Exatiddo Matematica: O principal objetivo do recélculo é verificar a precisdo dos
calculos realizados, tanto pela prépria Unidade Auditada quanto por terceiros. Esta verificacdo é
crucial para assegurar que os valores apresentados estdao corretos e refletem fielmente as
operacgoes realizadas.

Identificacido de Erros e Fraudes: Uma vez que operac¢des financeiras e contdbeis sdo
frequentemente complexas e envolvem multiplas transa¢des, a conferéncia de calculos pode
ajudar a identificar inconsisténcias que poderiam indicar erros ou fraudes. Erros matematicos
podem ter consequéncias financeiras significativas e, portanto, devem ser tratados com rigor
Complementaridade com Outras Técnicas: Embora o recdlculo forneca uma validacdo
importante da exatiddo matemdtica, ele ndo avalia a validade dos dados que sustentam esses
calculos. Para uma auditoria completa, essa técnica deve ser combinada com outras
metodologias, como analise documental e indagacdo, para garantir que as bases subjacentes

sejam também confidveis.

7.6.2 PROCEDIMENTOS DE RECALCULO

I.  Selegdo dos Calculos a Serem Conferidos: O responsavel pela auditoria deve selecionar
quais calculos serdo verificados, priorizando aqueles que tém maior impacto financeiro
ou que apresentam maior risco de erro.

Il Métodos de Recalculo: A conferéncia pode ser realizada de duas formas:

a) Manual: O auditor realiza os calculos a mao, utilizando ferramentas como
calculadoras ou planilhas. Este método é util para célculos simples ou para
entender melhor o processo de calculo.

b) Eletrdnica: O uso de software, como planilhas eletrénicas, pode aumentar a
eficiéncia e a precisdo do recalculo, especialmente em operacdes complexas
que envolvem grandes volumes de dados.

Il. Documentacao dos Resultados: Apds a realizacdo do recdlculo, o auditor deve
documentar os resultados, incluindo quaisquer discrepancias encontradas e as agoes
corretivas recomendadas. Essa documentacdo é fundamental para a transparéncia e a

integridade do processo de auditoria.
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7.6.3  LIMITACOES DO RECALCULO
l. Verificagdo Restrita: A conferéncia de cdlculos prova apenas a exatiddao matematica das
operacdes, mas ndo garante que as premissas e os dados utilizados nos cdlculos sejam
validos. Para isso, o auditor deve empregar outras técnicas de auditoria.
1. Dependéncia de Dados de Entrada: O recalculo é tdo bom quanto os dados que lhe sdo
fornecidos. Se os dados de entrada estiverem incorretos ou incompletos, o resultado do

recalculo também podera ser falho.

O recdlculo é uma técnica essencial no processo de auditoria, que contribui significativamente para a precisao
e a confiabilidade das informacdes financeiras. Ao validar a exatiddo matemadtica das operacdes, o auditor pode
identificar possiveis erros e fraudes, além de proporcionar uma base sélida para as conclusdes e recomendacdes que

serdo apresentadas no relatdrio final.

E importante, no entanto, que o recélculo seja parte de uma abordagem abrangente de auditoria,

complementado por outras técnicas que garantam a validade dos dados subjacentes.

7.7 PROCEDIMENTOS ANALITICOS

Os procedimentos analiticos sdo uma técnica fundamental no campo da auditoria, permitindo que o auditor
avalie e interprete informagdes contdbeis de maneira eficaz. Essa abordagem envolve a andlise de montantes
financeiros, quantidades fisicas, indices e percentuais, utilizando comparagdes com parametros ou expectativas que
podem ser identificados ou desenvolvidos pelo auditor. A flexibilidade dos métodos analiticos permite desde
abordagens simples até técnicas estatisticas avancadas, dependendo da complexidade e das necessidades da

auditoria.

7.7.1 OBIETIVOS E IMPORTANCIA

Os procedimentos analiticos tém a fun¢do de oferecer uma avaliagcdo critica e detalhada das informagoes
contabeis. Eles permitem identificar discrepancias, erros e potenciais fraudes, além de ajudar a entender melhor as
operac¢des da Unidade Auditada. A andlise comparativa dos dados auxilia o auditor a tomar decisdes informadas e a
desenvolver recomendacdes eficazes para a melhoria dos processos.

Os procedimentos analiticos tém multiplos objetivos que vao além da simples verificagdo de nimeros. Eles

sao utilizados para:
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I.Identificagao de Diferengas Inesperadas: Através da comparacdo de dados, o
auditor pode identificar variagbes que nao sdo condizentes com o esperado,
sinalizando a necessidade de uma investigacdao mais aprofundada.

Il.Deteccdo de Auséncia de Diferengas: Em algumas situacGes, a expectativa é que
haja variagcdes (por exemplo, em decorréncia de mudangas no volume de
compras de determinado item utilizado pela Secretaria/Unidade Auditada). A
auséncia dessas diferencas pode indicar problemas ou inconsisténcias que
precisam ser esclarecidos.

lll.Identificacdo de Erros Potenciais: Ao realizar andlises comparativas, o auditor
pode descobrir erros que, de outra forma, poderiam passar despercebidos. Isso
é crucial para a integridade das informacdes financeiras.

IV.Detecgdo de Possiveis Fraudes: Os procedimentos analiticos podem ajudar a
identificar padrGes que sdo incompativeis com as expectativas normais,
levantando suspeitas de fraudes ou atos ilicitos.

V.ldentificagdo de Transacbes ou Eventos Incomuns: Através da andlise
comparativa, o responsdvel pela auditoria pode detectar transa¢des que sdo

atipicas ou ndo recorrentes, necessitando de uma andlise mais detalhada.

7.7.2  EXEMPLOS DE PROCEDIMENTOS ANALITICOS

Os exemplos de procedimentos analiticos incluem a comparagdo temporal de dados financeiros, a analise das
relagdes entre informagdes financeiras e ndo financeiras, e a comparacgao de informagdes entre diferentes unidades
organizacionais. Cada um desses exemplos oferece uma abordagem distinta para investigar e validar os dados,
permitindo que o auditor identifique anomalias e areas que necessitam de atencgao.

Os procedimentos analiticos podem ser aplicados de diversas maneiras, incluindo, mas nao se limitando a:

I.Comparagdo Temporal: O responsavel pela auditoria pode comparar
informacdes do periodo atual com expectativas baseadas em dados de periodos
anteriores. Por exemplo, se o consumo de determinado item em um trimestre
amplia significativamente em relacdo ao mesmo trimestre do ano anterior, isso
pode indicar um problema que precisa ser investigado.

Il.LAnalise de RelagGes Financeiras e Ndo Financeiras: A analise das relagdes entre

informacdes financeiras e ndo financeiras pode revelar insights significativos. Por

Pagina 43 de 56

L (43) 3255-8638 / (43) 3255-8600 @ Av. Presidente Bernardes, 809 - Centro - Rolandia/PR




CPCI

Comissao Permanente de Controle Interno.

exemplo, comparar os gastos com folha de pagamento com altera¢des na média
de nimero de servidores pode ajudar a identificar discrepancias ou ineficiéncias.
Ill.Comparagio Entre Secretarias/Unidades: O auditor pode comparar informagdes
especificas com expectativas baseadas em dados similares de outras
secretarias/unidades da Administracdo Municipal. Isso permite que ele
identifigue se uma secretaria/unidade esta apresentando resultados

significativamente diferentes de outras que operam sob condicées semelhantes.

7.7.3 PROCEDIMENTOS DE IMPLEMENTACAO
A implementag¢dao de procedimentos analiticos envolve varias etapas, incluindo o desenvolvimento de
expectativas baseadas em dados histdricos, a coleta de dados relevantes para andlise, a realizacdo da comparacdo e
interpretacdo dos resultados, e, finalmente, a documentacdo das conclusdes. Essas etapas garantem que a analise seja
estruturada e eficaz, fornecendo insights valiosos para o auditor.
Os procedimentos podem incluir:
|.Desenvolvimento de Expectativas: O auditor deve estabelecer expectativas claras para as
informacdes a serem analisadas, utilizando dados histéricos, benchmarks do setor e informacgdes
comparativas.
Il.Coleta de Dados: Uma vez estabelecidas as expectativas, o auditor deve coletar os dados
relevantes que serdo analisados.

[ll.LAndlise e Interpretagao: O auditor realiza a andlise, comparando os dados coletados com as
expectativas, e investiga qualquer diferenca significativa que surja.

IV.Documenta¢ao e Relato: Os resultados da andlise devem ser documentados, destacando
quaisquer discrepancias ou questdes identificadas, que serao relevantes para o relatdrio final da
auditoria.

7.7.4 LIMITACOES DOS PROCEDIMENTOS ANALITICOS

Embora os procedimentos analiticos sejam uma ferramenta poderosa, eles tém limitagGes. A precisdo dos
resultados depende da qualidade dos dados utilizados; dados imprecisos podem levar a conclusdes erréneas. Além
disso, a interpretacdo dos resultados pode ser subjetiva, dependendo da experiéncia do auditor, o que pode introduzir
um viés nas analises e conclusdes.

Dentre as limita¢des, podemos citar:
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l. Dependéncia de Dados Precisos: A eficdcia dos procedimentos analiticos estd intrinsecamente
ligada a precisdo e a qualidade dos dados utilizados. Se os dados de entrada forem imprecisos ou
incompletos, a andlise resultante também podera ser falha.

Il. Interpretagdo Subjetiva: A interpretacdo dos resultados analiticos pode ser subjetiva e depender

da experiéncia e do julgamento do auditor, o que pode introduzir um viés nas conclusdes.

Os procedimentos analiticos sdo uma ferramenta poderosa na auditoria, permitindo uma avaliacdo profunda
das informacdes contdbeis. Eles ndo apenas auxiliam na identificacdo de discrepancias e erros, mas também fornecem
uma visdo holistica das operagdes da Secretaria/Unidade Auditada. Ao integrar essa técnica com outras metodologias
de auditoria, o auditor pode obter uma compreensdo mais abrangente e fundamentada, contribuindo para a eficacia

e a confiabilidade do processo de auditoria como um todo.

7.8 REEXECUGAO

A reexecugdo consiste na execu¢do independente pelo responsavel pela auditoria de procedimentos ou
controles que foram originalmente realizados como parte do controle interno da Secretaria/Unidade Auditada. Essa
técnica é fundamental para validar a eficdcia dos controles implementados e garantir que as praticas operacionais

estejam em conformidade com as normas e regulamentos estabelecidos.

O objetivo da reexecucdo é testar a confiabilidade dos controles internos e dos processos operacionais. Ao
realizar os mesmos procedimentos que ja foram executados pela Unidade Auditada, o auditor pode confirmar a
veracidade, a correcdo e a legitimidade dos atos e fatos registrados, além de identificar quaisquer discrepancias ou

falhas que possam existir.

7.8.1 PROCEDIMENTOS DE IMPLEMENTACAO
Para a reexecuc¢do, o membro da CPCI, responsavel pela auditoria deve:
l. Selecionar os procedimentos ou controles a serem reexecutados, priorizando aqueles
considerados de maior risco ou relevancia.
II.  Obter a documentagdo necessaria para entender os procedimentos originais e garantir que a
reexecugao seja feita sob os mesmos critérios.
M. Realizar a execu¢do dos procedimentos, assegurando que as condi¢gdes e os contextos sejam

similares aos originais.
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IV.  Comparar os resultados obtidos na reexecug¢do com os registros originais para avaliar a

consisténcia e a acuracia dos dados.

7.8.2 LIMITACOES DA REEXECUCAO

Embora a reexecucdo seja uma técnica valiosa, ela apresenta algumas limita¢des. A reexecugao depende
da disponibilidade e da qualidade das informacdes e registros originais documentados pelas secretarias/unidades
auditadas. Além disso, se os controles internos produzidos por estas ndao forem documentados de forma adequada, o
auditor pode encontrar dificuldades para reproduzir os procedimentos com precisdo. Por ultimo, a reexecucao pode
ser limitada por questdes de tempo e recursos, especialmente se a Secretaria/Unidade Auditada tiver um grande

volume de operacgdes.

7.9 BENCHMARKING

A técnica de benchmarking, no contexto de uma secretaria municipal, consiste em comparar aspectos do
desempenho da secretaria/unidade com aqueles de outras secretarias ou 6rgdos publicos, bem como com melhores
praticas estabelecidas em outras localidades ou areas da administragdo publica. Essa abordagem permite identificar
oportunidades de melhoria e praticas de exceléncia que podem ser adotadas para aumentar a eficiéncia e a eficacia
na prestacao de servigos publicos.

O principal objetivo do benchmarking é avaliar e medir as diferengas de desempenho entre as secretarias ou
drgaos publicos comparados, tanto de forma quantitativa quanto qualitativa. Ao realizar essa comparagao, a auditoria
pode identificar praticas bem-sucedidas e estratégias que resultaram em melhorias significativas nos servigos publicos,
promovendo um ambiente de aprendizado e aprimoramento continuo.

Sao etapas do Processo de Benchmarking:

I.Identificagdo das Métricas: Selecionar quais aspectos do desempenho da secretaria/unidade
serdo comparados, como eficiéncia na execugdo de programas, qualidade dos servigos prestados,
cumprimento de metas e satisfagdo dos cidadaos.

II.Selecao de Referéncias: Escolher as secretarias ou d6rgdos que servirdo como referéncia,
preferencialmente aqueles reconhecidos por sua exceléncia na gestdo publica e pelos resultados
positivos alcangados.

lll.Coleta de Dados: Reunir informacdes relevantes sobre o desempenho das unidades comparadas,

incluindo dados financeiros, operacionais e indicadores de qualidade dos servigos prestados.
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IV.Andlise Comparativa: Avaliar as diferencas de desempenho e identificar os fatores que
contribuem para essas diferencgas. Essa andlise pode revelar boas praticas de gestdo publica e
acdes que podem ser adaptadas para a realidade da secretaria auditada.

V.Implementagdao de Melhorias: Apds identificar as oportunidades de melhoria, a auditoria deve
formular recomendacles para que a secretaria implemente as melhores praticas, visando
aprimorar seus processos e resultados, sempre considerando o contexto e as necessidades

especificas da comunidade atendida.

7.9.1 LIMITACOES DO BENCHMARKING

Embora o benchmarking seja uma ferramenta valiosa para a administracdo publica, ele possui algumas
limitacOes. A comparacao sé é eficaz se as secretarias ou érgaos analisados forem similares em termos de fungoes,
populacdo atendida e contexto administrativo. Além disso, a disponibilidade de dados precisos e compardveis é
crucial; sem informacgdes confidveis, os resultados podem ser distorcidos. Por fim, um foco excessivo em benchmarks
externos pode desviar a atencdo das necessidades especificas da secretaria e da populacdo que atende,

comprometendo a eficacia das iniciativas de melhoria.

7.10 AMOSTRAGEM

A amostragem é uma técnica utilizada na auditoria publica que consiste na obtengdo de informacgdes a respeito
de um determinado conjunto de elementos a partir da investigagdo de apenas uma parte desse conjunto. Em uma
secretaria municipal, a amostragem é frequentemente aplicada para avaliar processos, transagdes e servigos,
permitindo que os auditores fagam inferéncias sobre a totalidade com base nas informag¢des coletadas de uma
amostra representativa.

O principal objetivo da amostragem é possibilitar a obtencdo de informagdes que sejam representativas do
conjunto maior, facilitando a avaliagdo das caracteristicas e da conformidade dos processos auditados. Essa técnica é
especialmente Util em situacdes em que a realizagdo de um censo completo seria invidvel ou antieconémica, como na
andlise de documentos financeiros ou de contratos. Com a amostragem, a auditoria pode garantir que as conclusdes
sejam baseadas em dados suficientes e relevantes, sem a necessidade de examinar todos os elementos do conjunto.

Sao tipos de amostragem:

I.Amostragem Aleatdria: Cada elemento do conjunto tem uma chance igual de ser selecionado.

Essa abordagem minimiza o viés e garante a representatividade da amostra.
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I.LAmostragem Estratificada: O conjunto é dividido em subgrupos ou estratos homogéneos, e uma
amostra é retirada de cada estrato. Isso é util quando ha caracteristicas distintas entre diferentes
partes do conjunto que podem impactar os resultados da auditoria.

lIlLAmostragem por Conveniéncia: A amostra é selecionada com base na facilidade de acesso aos
elementos. Embora possa ser mais pratica, essa abordagem pode introduzir viés e comprometer

a representatividade.

Sao Procedimentos na Amostragem:
|.Definicdo do Objetivo: Estabelecer claramente o que se deseja alcancar com a amostragem,

como avaliar a conformidade com normas, a efetividade de controles ou a precisdo de registros.

II.Selecdo do Método de Amostragem: Escolher o tipo de amostragem que melhor se adequa ao
objetivo e a natureza dos dados a serem analisados.

lll.Determinagdo do Tamanho da Amostra: Calcular quantos elementos devem ser incluidos na
amostra, considerando o nivel de confian¢a desejado e a margem de erro aceitavel.

IV.Coleta e Andlise de Dados: Coletar os dados dos elementos selecionados e realizar a analise
conforme os objetivos estabelecidos.

V.Generalizagdo dos Resultados: Com base nos dados obtidos, fazer inferéncias sobre o conjunto

total, assegurando que as conclusdes sejam vdlidas e apoiadas por evidéncias.

7.10.1 LiMITACOES DA AMOSTRAGEM

Embora a amostragem seja uma técnica eficaz, ela possui limita¢cdes. A precisdo dos resultados depende da
representatividade da amostra; se a amostra nao for bem selecionada, as conclusdes podem ser enganosas. Além
disso, a amostragem pode ndo capturar todas as variagbes ou exce¢des dentro do conjunto, levando a uma
subavaliacdo de problemas potenciais. Por fim, é importante que os auditores sejam transparentes sobre as limitagcoes

da amostragem ao relatar os resultados, para que as partes interessadas compreendam o contexto das conclusdes.
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7.11 RASTREAMENTO E VOUCHING

As técnicas de rastreamento e vouching sdo fundamentais na auditoria publica, especialmente em uma
secretaria municipal, onde a precisao dos registros financeiros e a conformidade com a legislacdo sdo cruciais. Ambas
as técnicas visam verificar a correspondéncia entre lancamentos contdbeis e a documentacdo que os fundamenta,
mas operam em dire¢des opostas.

No rastreamento, o responsdvel pela auditoria inicia o processo selecionando documentos que representam
transacbes especificas, como faturas, recibos ou contratos. A partir desses documentos, o auditor verifica se as
transacdes foram devidamente registradas no sistema contabil da secretaria. Essa técnica é essencial para confirmar
a integridade e a exatiddo das informacdes financeiras, assegurando que todas as transacdes relevantes sejam
refletidas nas demonstragdes contdbeis. O rastreamento ajuda a identificar quaisquer lacunas ou discrepancias que
possam indicar omissGes ou erros nos registros contabeis.

Por outro lado, o vouching comeca com a selecdo de transacoes registradas, como pagamentos ou receitas. O
auditor, entdo, verifica se existe a documentagao que serve de base para essas transagdes, como notas fiscais ou
contratos de prestacdao de servigos. O objetivo do vouching é garantir que as transagdes registradas realmente
ocorreram e que estdo respaldadas por evidéncias documentais adequadas. Essa técnica é crucial para detectar

possiveis fraudes, erros ou aprovag¢ées inadequadas de gastos publicos.

7.11.1 IMPORTANCIA DO RASTREAMENTO E DO VOUCHING NA AUDITORIA PUBLICA
A utilizagdo conjunta de rastreamento e vouching proporciona uma abordagem robusta para a verificacdo da

integridade financeira em uma secretaria municipal. Ao implementar essas técnicas, os auditores podem:

I.Aumentar a Confiabilidade dos Registros: Confirmar que as transagdes estdo registradas
corretamente e apoiadas por documentac¢do apropriada.
Il.Identificar Irregularidades: Detectar omissdes, fraudes ou discrepancias que podem
comprometer a transparéncia e a responsabilidade fiscal.
lll.Promover a Melhoria dos Controles Internos: Fornecer recomendac¢des sobre a documentagao
e os procedimentos necessarios para melhorar a conformidade e a eficiéncia na gestdao de

recursos publicos.
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7.11.2 LiMITACOES

Embora sejam técnicas eficazes, rastreamento e vouching tém limitacdes. Ambas dependem da qualidade e
da disponibilidade da documentacdo. Se os documentos forem mal organizados ou se faltarem, a capacidade do
auditor de realizar essas verificagdes sera comprometida. Além disso, essas técnicas podem demandar tempo
consideravel, especialmente em unidades com grandes volumes de transacdes, exigindo um planejamento cuidadoso

para garantir que a auditoria seja realizada de maneira eficiente.

8 PAPEIS DE TRABALHO

8.1 DEFINICAO E CONCEITO

Os papéis de trabalho sdo documentos elaborados pelo responsadvel pela auditoria realizada, pela
Secretaria/Unidade Auditada ou por terceiros, que podem incluir planilhas, formulérios, questionarios preenchidos,
fotografias, arquivos de dados, videos, oficios, portarias, memorandos, documentos originais ou cépias de contratos
e convénios, confirmacbes externas, programas de trabalho de auditoria e registros da execucdo das atividades.

Para garantir a autenticidade e a integridade, os papéis de trabalho preparados pelo auditor devem ser
assinados digitalmente, utilizando certificados emitidos no ambito da ICP-Brasil, ou ainda o utilizado na Plataforma de
Tramitagdo de Documentos oficial do municipio.

E essencial que as andlises realizadas e as evidéncias produzidas ou coletadas pelos auditores estejam
devidamente documentadas, organizadas e referenciadas. Essas evidéncias devem ser suficientes, confidveis,
relevantes e Uteis, de forma a suportar as conclusdes expressas na comunicagao dos resultados dos trabalhos.

A documentacgdo deve ter abrangéncia e detalhamento suficientes para proporcionar uma compreensao clara
do planejamento, da natureza e da extensao do trabalho, além de respaldar as conclusdes alcangadas. Os papéis de
trabalho sdo de posse e uso exclusivo dos membros da CPCl, responsaveis pela Auditoria Interna e ndo devem ser

disponibilizados ou publicados, exceto quando houver uma obrigacao legal ou judicial.

8.2 ELABORACAO E ORGANIZACAO

O membro da CPCP que realizou a auditoria é responsavel pelos papéis de trabalho relativos as atividades
atribuidas durante o trabalho de auditoria. A documentac¢do deve ser levantada e organizada durante a realiza¢do da
auditoria, garantindo que seja mais precisa e completa do que a elaborada posteriormente.

A organizacdo deve seguir os procedimentos formalmente definidos pela CPCl, que estabelecem normas

relacionadas a estrutura, organizacdo e politica de armazenamento. Os papéis de trabalho devem permitir a
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identificacdo dos responsaveis pela elaboracdo e revisdo, sendo que a revisdo deve assegurar a consisténcia técnica
do trabalho, o cumprimento do planejamento e a adequada documentacgao das conclusdes e resultados da auditoria.
Os papéis de trabalho devem ser arquivados em uma estrutura codificada que facilite sua identificacdo e

relacione-os a fase do trabalho em que se encontram. A estrutura padrdo de organizacao é a seguinte:

1. Pasta Permanente
- 1.1. Leis, normas e manuais
- 1.2. Trabalhos de auditoria de outros 6rgaos

- 1.3. Outros documentos permanentes

2. Pasta Corrente

- 2.1. Planejamento

- 2.1.1. Andlise Preliminar
- 2.1.2. Planejamento de auditoria
- 2.2. Execucdo
- 2.2.1. Matriz de achados
- 2.2.2. Questdes de auditoria
- 2.3. Relatdrio
- 2.3.1. Relatdrio preliminar de auditoria

- 2.3.2. Relatério de auditoria

Essa estrutura pode ser adaptada conforme as caracteristicas de cada trabalho de auditoria.
Independentemente do meio utilizado para armazenar os papéis de trabalho, devem ser garantidas a preservagao e a

rastreabilidade desses registros.

8.3 ATRIBUTOS DOS PAPEIS DE TRABALHO
8.3.1 CoNcIsAo

Os papéis de trabalho devem ser claros e objetivos, evitando informag¢des desnecessarias. O auditor deve focar
em documentar apenas o que é relevante para o trabalho, evitando a inclusdo de material supérfluo que possa desviar
a atengdo da equipe e comprometer a eficiéncia do tempo destinado a auditoria. E crucial que os membros da CPCI,
responsaveis pelas auditorias ndo confundam papéis de trabalho com simples cépias de documentos, que devem

incluir observacdes que sustentem as evidéncias coletadas.
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8.3.2 CLAREZA

Os documentos de auditoria devem ser facilmente compreendidos, especialmente nas etapas de supervisdo e
revisao do trabalho. A clareza é reforcada por meio de listas de abreviaturas e glossarios que expliquem os principais

termos utilizados nos papéis de trabalho.

8.3.3 COMPLETUDE
A documentacdo deve sustentar todas as informacdes contidas no relatério de auditoria, além de indicar o
qgue foi abordado e o que ndo foi. Uma boa pratica é manter um resumo que descreva os assuntos significativos

identificados durante a auditoria e como foram tratados, facilitando a supervisdo e a revisdo dos papéis de trabalho.

8.3.4 CLASSIFICACAO DOS PAPEIS DE TRABALHO
Os papéis de trabalho sdo classificados em permanentes e correntes, o que facilita sua organizacao,

arquivamento e futura utilizacao.

8.3.5 PERMANENTES
Os papéis de trabalho permanentes contém informagdes de natureza duradoura, que podem ser utilizadas em

mais de um trabalho de auditoria e servem como consulta sobre a unidade ou o objeto auditado.

8.3.6 CORRENTES

Os papéis de trabalho correntes reiinem informagdes que evidenciam o adequado planejamento, execugdo e
comunica¢do dos trabalhos de auditoria, além de embasar as conclusdes obtidas. Ao contrdrio dos papéis
permanentes, os correntes estdo diretamente relacionados ao periodo e ao objeto dos exames.

A classificacdo dos papéis de trabalho em permanentes e correntes racionaliza a pesquisa e a guarda das
informagdes. Para maior eficiéncia, os papéis permanentes ndo devem ser duplicados nos arquivos de papéis
correntes, devendo ser mantidos em um Unico local, com referéncias cruzadas adequadas que evitem duplica¢des
desnecessarias.

Para padronizar os procedimentos de auditoria, modelos de documentos foram criados para uso durante as
etapas do trabalho. Esses modelos sdo de uso obrigatério pelos Auditores Internos Governamentais, podendo ser
adaptados conforme a necessidade, e estdo apresentados na secdo de apéndices deste manual.

Os papéis de trabalho, considerando que a plataforma de tramitagcdo de documentos oficiais do municipio é
digital, devem ser organizados e acompanhados de um despacho contendo os documentos pertinentes. Para garantir
a eficacia desse processo, a Comissdao Permanente de Controle Interno deve estabelecer um rito préprio que assegure

a adequada conducdo das atividades e a posterior inser¢ao do relatério final na plataforma. Esse procedimento é
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fundamental para a transparéncia e rastreabilidade das informag&es, bem como para a conformidade com as diretrizes

administrativas do municipio.

9 CADERNO DE AUDITORIA ANUAL

O Caderno de Auditoria Anual é um documento estratégico essencial para o planejamento e execucdo das
auditorias no ambito municipal. Complementando o Manual de Auditoria, esse caderno sera publicado anualmente e
estabelecerd as auditorias a serem realizadas no ano subsequente, delineando um planejamento detalhado que visa
assegurar a consisténcia e a transparéncia dos processos de auditoria interna. Inspirado nos principios e metodologias
previstos pela Nota Técnica n2 29/2024 e pela Instru¢do Normativa n2 172/2022 do Tribunal de Contas do Estado do
Parana (TCE-PR), o Caderno de Auditoria Anual refor¢ga o compromisso do municipio com a responsabilidade fiscal e a
conformidade dos processos administrativos e financeiros.

Embora o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) deva ser elaborado todos os anos como um instrumento
essencial de orientacdo estratégica para a auditoria interna, a publicagdo completa do plano ndo é necessaria. Em vez
disso, a transparéncia e o acesso publico ao planejamento anual serdo assegurados pela publicagdo obrigatéria do
Caderno de Auditoria Anual.

Esse caderno, além de cumprir a exigéncia de transparéncia, incluird as informagdes essenciais sobre as
auditorias programadas, substituindo o PAAI para efeitos de divulgagao oficial e proporcionando um panorama
completo das agdes previstas para o proximo ano. Esse modelo permite que a administragcdao cumpra as exigéncias de
transparéncia, mantendo ao mesmo tempo a flexibilidade e a confidencialidade dos detalhes estratégicos internos
contidos no plano completo.

A Nota Técnica n2 29/2024 enfatiza a importancia de mecanismos de controle e consisténcia de dados para
assegurar que as PrestacGes de Contas dos prefeitos municipais atendam aos requisitos legais. Da mesma forma, o
Caderno de Auditoria Anual orientara os trabalhos de auditoria para que as atividades estejam em consonancia com
as normas legais, promovendo a integridade e a precisdo das informacdes. Similar aos Roteiros de Consisténcia de
Dados (RCDs), que sdo utilizados como referéncia para validar a confiabilidade e a exatiddo das contas publicas, o
caderno servird como uma base organizada e sistematica para a execuc¢do das auditorias internas, possibilitando um
controle rigoroso e metodoldgico das atividades a serem auditadas.

A Instrucdo Normativa n? 172/2022 também estabelece diretrizes rigorosas para a prestacdo de contas,
fornecendo um modelo para que a administragao publica aprimore sua transparéncia e controle. Em alinhamento com
essas orientagdes, o Caderno de Auditoria Anual incluird informagdes sobre as areas prioritdrias de auditoria, os
critérios de selecao e a descricdo dos métodos e procedimentos a serem empregados. Esse planejamento criterioso
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permitird a Auditoria Interna avaliar a conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal e outras normativas,

atendendo aos parametros de controle exigidos pelo TCE-PR e promovendo uma gestdo publica eficiente e confiavel.

9.1 OBIJETIVOS E BENEFicIOS DO CADERNO DE AUDITORIA ANUAL

O Caderno de Auditoria Anual desempenha um papel estratégico fundamental, consolidando os principais
objetivos e beneficios da auditoria publica municipal. Sua publicacdo anual ndo apenas facilita o planejamento e a
execucdo das auditorias, como também promove a transparéncia, o controle interno, e o alinhamento das atividades

de auditoria com os objetivos de gestdo publica.

Ao servir de base para a avaliagdo continua dos processos e para a implementacdo de melhorias, o caderno
fortalece a governanga municipal e assegura que as praticas de auditoria estejam em conformidade com as normativas

do TCE-PR, além de oferecer um respaldo sélido para a eficdcia das auditorias realizadas.

A seguir, sdo apresentados os principais objetivos e beneficios do Caderno de Auditoria Anual, que refletem
seu papel crucial na promogao da transparéncia, eficiéncia e conformidade nas atividades de auditoria. Cada um dos
itens detalha como o caderno contribui para a gestdo publica, assegurando um controle rigoroso e metodolégico que

beneficia tanto a administragao municipal quanto a sociedade civil.

|.Transparéncia no Planejamento de Auditorias: A publica¢gdo do caderno permite que a sociedade
e os orgdos de fiscalizagdo tenham conhecimento das auditorias planejadas, facilitando o
acompanhamento e a participagdo publica nas a¢des de controle e auditoria. Essa transparéncia
fortalece a confianga na gestdao municipal e promove o engajamento dos cidad3os.
II.LAprimoramento da Consisténcia e do Controle Interno: Em consonancia com os RCDs da Nota
Técnica n® 29/2024, o caderno proporciona uma estrutura clara e detalhada para os trabalhos de
auditoria, assegurando que cada area relevante seja monitorada e acompanhada com precisdo.
A implementacdo desse modelo ajuda a identificar possiveis inconformidades de maneira
preventiva e favorece uma administracdo publica orientada pela melhoria continua.
lll.Alinhamento com os Objetivos de Gestao Publica: O caderno assegura que o foco das auditorias
esteja ajustado as metas estratégicas do municipio, promovendo o uso eficiente dos recursos e a
responsabilidade na execucdo orcamentaria. Dessa forma, a administragdo publica municipal
pode direcionar seus esforcos para areas de maior relevancia, promovendo uma gestdo

equilibrada e em conformidade com as orienta¢des do TCE-PR.
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IV.Validagdo e Eficacia das Auditorias Realizadas: Assim como o Relatdrio Final de Consisténcia de
Dados (RFCD) do TCE-PR avalia a execugdo dos RCDs, o Caderno de Auditoria Anual permitird uma
andlise mais profunda da eficidcia dos processos auditados, possibilitando a avaliacdo do
cumprimento das recomendagdes e o aprimoramento do processo de auditoria em etapas

posteriores.

9.2 PROCESSO DE ELABORACAO E PUBLICACAO

A responsabilidade pela elaboracdo do Caderno de Auditoria Anual serd da Comissdao Permanente de Controle
Interno, que definird o cronograma e os critérios de selecdo das areas e processos a serem auditados. Este processo
incluird a andlise das areas de maior risco e impacto na administracdo publica, com base nos objetivos estratégicos e
nos riscos identificados previamente. A publicacdo do caderno sera realizada em meio digital, utilizando a plataforma
oficial de tramitacdo de documentos do municipio, o que garantird a rastreabilidade e o acesso publico ao
planejamento anual das auditorias.

A adocdo do Caderno de Auditoria Anual representa um compromisso com a melhoria continua da gestado
publica, fortalecendo a transparéncia, a eficiéncia e a conformidade nos processos municipais, ao mesmo tempo em
que alinha as praticas de auditoria interna aos requisitos de controle e fiscalizagdo do TCE-PR. Esse documento oferece
um panorama claro das a¢des de auditoria previstas, orientando as atividades e permitindo que os beneficios das

recomendagdes sejam alcangados em todas as areas da administragao publica municipal.
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