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1. Introdugio

A Auditoria, assim como a contabilidade, tem seus primeiros registros
desde o Egito antigo, pois as autoridades observaram a necessidade de verificagoes
independentes em tributos arrecadados. Em outros lugares também ha observacgio
deste método de verificagdo de fidelidade, como na Grécia, que realizavam
averiguagcbes nas contas dos servidores publicos. Ainda pode-se observar a
utilizagéo das auditorias nos castelos Mmedievais e em Roma. O primeiro quando
relatorios e registros contabeis eram revisados pelo nobres ingleses. Ja os romanos

Comparavam os gastos versus autorizagbes de pagamentos.

Essa mentalidade de controle/observacdo de praticas operacionais
cresceu vertiginosamente, alcangando empresas durante a Revolugéo Industrial no
seculo XIX, sendo os britanicos influenciadores da auditoria em outros cantos do
mundo, como nos Estados Unidos. Desde o inicio, a pratica de auditoria vem sendo
atualizada para que os anseios daqueles que necessitam sejam atingidos da melhor
forma possivel,

Este Manual de Auditoria Interna tem como objetivo estabelecer diretrizes
€ procedimentos para a execugcao das auditorias internas no Ambito da
Administracao Publica Municipal, abrangendo tanto a administragdo direta quanto a

indireta do Municipio de Uniflor.

A Auditoria Interna é uma ferramenta essencial para apoiar a gestso
municipal, buscando reduzir a ocorréncia de erros e fraudes, e promover a utilizacéo
eficiente dos recursos publicos, além de fornecer subsidios para tomada de decistes

na gestdo publica.

Integrada a Controladoria Municipal, a Auditoria Interna visa aprimorar os
controles internos, assegurando a legalidade dos atos administrativos. Sua principal
fung&o ¢ avaliar a conformidade dos processos, medirem os resultados alcancgados,
e analisar a eficiéncia, eficacia e economicidade da gestdo nos campos
orcamentario, financeiro, patrimonial, operacional e contabil da administragao

publica.




Este manual aborda os conceitos fundamentais, procedimentos e técnicas
de auditoria interna, oferecendo um guia pratico. O intuito é padronizar os processos
de auditoria, promovendo a aplicacdo consistente das praticas de governanca,
conforme as normas e valores relacionados a atividade de auditoria. A conformidade
com essas diretrizes é fundamental para garantir a transparéncia na aplicacdo dos

recursos publicos e a prestacao de servicos de qualidade para os cidadaos do
Municipio de Uniflor.

As atividades de auditoria, devem seguir as diretrizes aqui estabelecidas,
garantindo a consisténcia e a padronizagdo dos processos. O manual & uma
orientacdo administrativa, e todas as auditorias realizadas pela Unidade de
Controladoria Interna, conforme o Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI, devem
ser conduzidas de acordo com as normas e instrugdes que regem as praticas de
auditoria no Municipio.

2. Conceito de Auditoria

A Auditoria Interna consiste numa atividade totalmente independente,
Ou seja, com gatilhos que preservam a autonomia dos auditores. Implantada com o
intuito de aprimorar as Operacdes, agregando valor as agées desenvolvidas de uma
entidade.

De acordo com o Manual de Auditoria Interna, desenvolvido pelo
Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, a auditoria interna tem sua
definicdo como um conjunto desmembrado de verificagdes, como levantamentos de
dados, comprovagdes documentais, visitas in loco, andlises, entre outros
mecanismos. E todas essas acoes que englobam a auditoria s&o realizadas através
de métodos estruturados com o intuito de proteger a eficiéncia, eficacia,
economicidade dos processos. A atividade de auditoria tem como objetivo principal
colaborar com a administragao publica no cumprimento das suas metas.

No exercicio de sua missdo a auditoria interna realizada pela

Controladoria tem como propésito:




* Contribuir para maior eficiéncia, eficacia e efetividade da Gestio
Plblica;

* A adequacao dos controles internos administrativos exercidos nas
diversas atividades e processos de trabalho realizados pelas unidades executoras
do sistema de controle interno proporcionando uma razoavel garantia de que tais
processos funcionem de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos;

* Examinar a legalidade dos atos da administragdo de resultados
quanto a economicidade, a eficiéncia, e a eficacia da gestao orgamentaria, contabil,
financeira e patrimonial e pessoal:

* Fortalecer a gestao e racionalizar as acgoes de controle no Municipio,
€ prestar apoio ao Tribunal de Contas do Estado do Parana e demais 6rgaos de

Controle Externo.

Para a elaboracdo dos trabalhos de auditoria interna, se faz

necessario;

Conhecer a organizacdo e/ ou funcionamento dos 6rgéos e entidades
da administragéo direta, indireta, e fundacional dos poderes do municipio, incluindo
fundos e demais instituicées que fagam parte da estrutura administrativa municipal,
assim como os sistemas, programas, projetos e atividades governamentais no que
se refere aos aspectos contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial, operacional e
de pessoal;

* Identificar objeto de instrumentos de auditoria interna;

* Avaliar a viabilidade da realizagao de auditoria interna.

Monitoramento: visa identificar se esta sendo tomadas providéncias
para sanar as irregularidades apontadas e a evolugdo das unidades auditadas,
analisar se as auditorias realizadas obtiveram os resultados esperados e auxiliar os
gestores das unidades a verificarem se as acoes adotadas contribuiram para o
alcance dos resultados desejados. Utilizado para verificar o cumprimento de suas
determinagbes ou recomendagoes e os resultados delas advindos.

Acompanhamento: utilizado, ao longo de um periodo predeterminado,
para o controle seletivo e concomitante das atividades executadas pelo 6rgdo

entidade da administracéo.




2.1 Principios de Auditoria Interna

Os principios da Auditoria Interna tém como objetivo:

Tornar transparentes os padrées esperados pelos agentes publicos
lotados na Controladoria Interna, fornecendo parametros para que estes e a
sociedade possam aferir a integridade e a lisura das acoOes praticadas no exercicio
das fungées da Auditoria Interna.

S&o principios especificos da atividade de auditoria interna a serem
observadas pelos agentes publicos da Auditoria Interna a integridade, a objetividade,

a confidencialidade e a competéncia.

Caracteriza-se a integridade pela execucdo de trabalho com
honestidade, diligéncia e responsabilidade; pela observancia da legislacdo e
transparéncia das divulgacées esperadas; pela auséncia de participagdo em
atividades ilegais ou improprias para a profissao da auditoria interna ou para a
organizagéo; e pelo respeito e contribuicdo para o atendimento dos objetivos

legitimos e éticos da organizacao.

Caracteriza-se a objetividade pela auséncia de participagdo em qualquer
atividade ou relacionamento que possa prejudicar ou que prejudicaria sua avaliacao
imparcial; pela auséncia de recebimento de qualquer coisa que possa prejudicar ou
que presumidamente prejudicaria seu julgamento profissional: e pela divulgacgéo de
todos os fatos materiais de seu conhecimento que, caso nao sejam divulgados,
possam distorcer o reporte sobre as atividades executadas.

Caracteriza-se a confidencialidade pela prudéncia no uso e protecio das
informacdes obtidas no curso de suas fungbes; e pela ndo utilizagdo das
informagées para qualquer vantagem pessoal ou de qualquer outra maneira

contraria a lei ou em detrimento dos objetivos legitimos e éticos da organizacao.

Caracteriza-se a competéncia pelo envolvimento do agente publico com
Servicos para 0s quais possua 0S necessarios conhecimentos, habilidades e

experiéncia; pela execugdo dos trabalhos de auditoria interna em conformidade com




a lei e normativos correlatos: e pela melhoria continua da proficiéncia, eficacia e
qualidade dos servigos executados.

2.2 Etica e Conduta do Responsavel Pela Auditoria Interna

Ha diversos campos de trabalho em que a auditoria esta inserida, e
consequentemente auditores de todas as especialidades, nesse caso trata-se de
auditores publicos, que estio inseridos por obviedade na administragzo publica, por
meio do controle externo (Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico) ou de
Controle Interno (6rgéo de auditoria inserido na entidade auditada).

Para efeito deste manual define-se o auditor como o servidor alocado nos
trabalhos técnicos de auditoria, lotado na Unidade de Controladoria Interna.

No exercicio de fungéo o responsavel pela auditoria interna devera:

* Manter uma atitude de independéncia em relagd@o a unidade auditada;

* Manter atitude de imparcialidade, de modo a nao distorcer os objetivos
de seus trabalhos, abstendo-se de emitir opini&o preconcebida ou tendenciosa
induzida por convicgdes politicas ou de qualquer outra natureza;

* Guardar sigilo sobre dados e informagdes de natureza confidencial, cuja
divulgagdo possa comprometer a imagem de pessoas efou os resultados dos
trabalhos realizados:

* Zelar para que pessoas nao autorizadas nao tenham acesso aos papéis
de trabalho em que se registram as informagdes referentes a trabalhos de auditoria:

* Buscar permanente aprimoramento profissional, mantendo-se atualizado

quanto a novas técnicas e instrumentos de trabalho relativos a sua area de atuacéo;

E de suma importéncia que a equipe de auditores receba todo recurso
para executar suas fungdes, desenvolvendo um trabalho com resultados que
auxiliam na administragdo publica. Mas, além desse apoio, o perfil do auditor é

imprescindivel para a execugao corretas das atividades.

Ainda, ha prerrogativas para que os membros de auditoria realizem suas
funcées:




a) Livre acesso as areas funcionais dos setores auditados para
realizagéo dos trabalhos in loco.

b) Acesso a todos os documentos, processos, registros e informagses
para execucéo das atividades pertinentes.

c) Autonomia para solicitar, formalmente, os responsaveis pelos setores
auditados, como também documentos, estabelecendo prazos razoaveis.

d) Esclarecer, Seémpre que possiveis todas as dlvidas durante a
realizagdo da auditoria e, se necessario, solicitar documentagdo adicional,
informagao complementar ou entrar em contato com seu superior imediato:

e) Independéncia para apresentar seus entendimentos e despachar

recomendagdes, analises, observando as legislagbes vigentes.

2.3 Abrangéncia

As atividades de fiscalizacdo da Unidade de Controladoria Interna do
Municipio de Uniflor, responsavel pelas atividades de controladoria conforme Leij
Municipal n°. 815/2004, alcanga qualquer pessoa fisica ou juridica, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos
quais a Uni&do responda, ou queé, em nome desta, assuma obrigagées de natureza

pecuniaria, conforme artigo 70 da Constituicido Federal.
3. Aspectos Gerais da Auditoria

A auditoria no ambito municipal sera realizada pela tnica servidora efetiva
lotada no cargo de Controle Interno, constituida na Unidade de Controladoria
Interna, como objetivo de verificar elementos que devem estar presente na
administragdo publica, como economicidade, transparéncia, efetividade, eficiéncia,

interesse publico, como também avaliar o cumprimento das legislactes pertinentes.

As auditorias realizadas em nosso municipio serdo divididas em
Programas e em extraordinarias, a primeira sera apresentada no Plano Anual de
Auditoria — PAAI, sendo realizado no findar do ano, para execugao no ano
subsequente. Nele estarzo apresentadas as &dreas a serem auditadas. Ja no que

tange as auditorias extraordinarias, essa segunda modalidade, acontecera quando




a Alta Administracdo ou mesmo érgéos de controle externos, ou ainda se a propria

Unidade de Controle Interno identificar algo sobre o tema para auditoria.

Ainda, o trabalho de auditoria resultara no fornecimento de opinides ou
conclusées independentes. O objeto que definira suas delimitagbes e o tipo de

auditoria a ser utilizadas, neste manual optou-se pela divisao de duas espécies:

- Auditoria Operacional ou de Desempenho: Basicamente esse tipo de
auditoria observa a eficiéncia, efetividade e economicidade e a possibilidade de
melhorias nas acdes da administragdo. O objetivo & verificar, a forma de
operacionalizacdo das secretarias/setores nos trabalhos desenvolvidos e caso

necessario indicar recomendagées para aperfeigcoamento.

- Auditoria de Conformidade ou de Compliance: Tem a sua definicao
exemplificada quando definida como: a auditoria de conformidade ou compliance
tem como objetivo verificar o cumprimento das normas legais pela administragao
publica. Ou seja, avaliar se ha conformidade de leis nas atividades, transacoes
financeiras ou operacionais desenvolvidas pelo érgéo.

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

— Acompanhamento: Consiste em um instrumento de auditoria utilizado
ao longo de um periodo predeterminado (de forma periédica) para a observacéo
seletiva das atividades/operacdes executadas pelas unidades administrativas, de
modo a contribuir para prevencéo de ocorréncia de danos.

- Monitoramento: E o instrumento utilizado para verificacdo do
cumprimento das recomendagGes/determinages e os resultados alcancados, como
também os beneficios obtidos.

- Levantamento: E o instrumento que busca informagées, conhecimento
da organizagédo e funcionamento das secretarias/setores, assim como programas,
projetos e atividades governamentais. Além disso, avalia a viabilidade e utilidade da
realizagdo da auditoria, como também o objeto e instrumentos que podem ser

auditados.




4. Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI

O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI tem a finalidade de definir os
trabalhos prioritarios a serem realizados no exercicio seguinte a sua concepgao e

contém o planejamento e programacgéo das atividades de auditoria interna.

As fontes de informagdes para a escolha dos objetos de auditoria que
comporao o PAAI serdo obtidas através de uma avaliagdo da gestdao municipal,
ouvidoria do municipio, demandas de controle externo e nos Roteiros de
Consisténcia de Dados do Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE-PR.

Além dessas, outras fontes poderao ser obtidos pelo Controlador Interno
para abordagem de temas diversos e relevantes para a municipalidade, junto as
demandas dos departamentos municipais. O plano de auditoria interna deve ter por

€SCOopo a composicao:

Definigcdo do Universo de Auditoria

Abrange todas as areas, atividades, processos e unidades da
administragéo publica direta e indireta que podem ser avaliados, permitindo uma
visdo abrangente do ambiente organizacional e identificando onde os controles
internos podem ser aplicados.

Estrutura da Controladoria Interna

Refere-se a organizagdo interna do 6rgdo responsavel pela auditoria
interna, destacando sua composicao, competéncias e relacionamento com outros
setores da administragao publica.

Equipe Técnica da Controladoria Interna

Inclui os profissionais capacitados que realizam as atividades de auditoria,
detalhando as qualificagdes e responsabilidades necessarias para garantir a

qualidade e a imparcialidade do trabalho.

Vigéncia do Plano de Trabalho
Estabelece o periodo durante o qual o plano de auditoria sera executado,

garantindo alinhamento com os objetivos estratégicos e a legislagao vigente.




Fatores Envolvidos na Elaboragdo do Plano Anual de Auditoria
Interna

Considera critérios como risco, relevancia, materialidade e recursos
disponiveis para priorizar areas e atividades que serao auditadas durante o ano.

Critérios de Selegio

Definem os parametros usados para selecionar os objetos de auditoria,
como impacto financeiro, grau de risco, frequéncia de erros e relevancia estrategica.

Metodologia de Trabalho

Detalha os procedimentos, técnicas e ferramentas aplicadas na execucao
das auditorias, assegurando consisténcia e qualidade nos processos de avaliacao.

Fases do Trabalho

Descrevem as etapas da auditoria, como planejamento, execucgao,
comunicagé@o de resultados e monitoramento das acoes corretivas, garantindo a
efetividade do processo.

Requisitos Basicos para o Achado

Aponta os elementos fundamentais para que uma constatacdo seja
valida, como critério, condicdo, causa e efeito, baseando-se em evidéncias
documentais e analise objetiva.

Finalidade da Auditoria Interna

Visa promover a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestdo publica,
assegurando o cumprimento de normas, a integridade dos recursos publicos e a
melhoria continua dos processos administrativos. Para dar publicidade e

transparéncia no PAAI, o mesmo devera ser publicado no sitio oficial do Municipio.

5. Fases da Auditoria Interna
Nesta segdo, serdo apresentadas as fases que compdem os trabalhos
individuais de auditoria. De forma ampla, um trabalho de auditoria ¢ composto por

trés fases: planejamento, execugao e elaboracgo do relatério.

5.1 Planejamento Estratégico

Conforme definicdo do Instituto de Auditores Internos - 11A1

A auditoria interna é uma atividade independente e

objetiva de avaliacdo e consultoria, criada para




agregar valor e melhorar as operagées de uma
organizagéo. Ela ajuda a organizagdo a atingir seus
objetivos, adotando uma abordagem sistemética e
disciplinada a avaliagéo e & melhoria da eficacia dos
processos de gerenciamento de riscos, controle e
governanga”,

Nesse sentido, a elaboracdo de um planejamento estratégico contribui
com a atividade de auditoria interna por alinhar seus objetivos, recursos e acodes de
maneira efetiva e eficiente com a Visdo e missdo da instituicdo, promovendo o
alcance de metas e o aprimoramento continuo.

A definicdo dos temas das auditorias a serem incluidos no Plano Anual de
Auditoria Interna — PAAI s3o previamente discutidos no planejamento estratégico e
levam em consideragdo os riscos, a materialidade, a gravidade e a relevancia do
tema para a sociedade, garantindo que as agdes estejam alinhadas com os
principios da administragdo publica e contribuam para desenvolvimento do Municipio
de Uniflor.

As auditorias devem ser planejadas de modo a garantir sua qualidade e
executadas de forma econdmica, eficiente, eficaz e oportuna:

* Risco, materialidade e relevéncia do objeto auditado;

* Origem da demanda:

* Objetivo da auditoria:

* Escopo do trabalho:

* Local dos trabalhos:

* Recursos humanos;

* AgGes de desenvolvimento institucional.

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

a) Analise Preliminar do Objeto da Auditoria:

b) Definicdo do Objetivo e do Escopo do Trabalho, considerando os
principais riscos encontrados na analise preliminar:

c) Elaboragao da Matriz de Planejamento;




d) Elaboragéo do Plano de Auditoria;

O planejamento é formalizado no Plano Anual de Auditoria que integra os
exames a serem realizados na Prefeitura Municipal de Uniflor.

5.1.1 Analise Preliminar do Objeto de Auditoria com Base em Riscos

Ha diversas formas de selecionar areas e objetos a serem auditadas. Em
nosso municipio a escolha sera feita de acordo com a analise de riscos efou
encaminhamento de objeto por érgdos externos de fiscalizagdo. Pois ela, resultara
em melhorias para a comunidade, minimizando possiveis prejuizos a populacgio.
Diante disso, segue abaixo sugestao de trés formas de selecao dos trabalhos:

a) Selegéo de trabalho baseado no entendimento de riscos pela unidade
auditada, utilizando a Matriz de Risco em anexo.

b) Selecéo de trabalho baseado no entendimento dos 6rgdos externos
fiscalizatérios.

c) Selegao de trabalho baseado no entendimento de riscos pelo setor
responsavel pela auditoria interna. Apds a analise preliminar, a equipe de auditoria

deve elaborar a matriz de riscos.
5.1.2 Definicdo do Objetivo e Escopo de Trabalho

Apos andlise inicial do objeto de auditoria, observando o grau de risco da
area, o auditor realizara analise/definicdo dos objetivos e do escopo a ser inserido,
ainda que preliminarmente.

Basicamente os objetivos consistem nas questées em que a auditoria
pretende responder. Esses devem ser descritos de forma clara, concisa, realista e
dispensar termos ambiguos e/ou imprecisos.

Alem disso, o auditor deve observar os limites da auditoria, é
compreensivel que jamais sera abordado o tema em sua plenitude. Portanto,
determinar os pontos essenciais no escopo € primordial, para entendimento do

auditado e do auditor. Assim como os objetivos, o escopo deve apresentar temos




claros, foco e sua dimensao deve atender os objetivos a serem atingidos. Ambos
(escopo e objetivos), devem ser compativeis.

5.1.3 Elaboragio da Matriz de Planejamento

Com base na analise preliminar realizada e na definicdo do objetivo e
escopo da auditoria, a equipe ird definir a natureza das questdes de auditoria e os
critérios que serdo utilizados para o trabalho. Durante esta etapa os critérios
poderéo ser validados com os gestores antes do inicio da execugao do trabalho. As
informacgées desta etapa deverzo ser reunidas no documento chamado Matriz de
Planejamento que conta nos anexos deste manual.

5.1.4 Elaboracgio do Plano de Auditoria

Em seguida aos pontos supracitados, o auditor tem condigbes técnicas
para elaboragéo do projeto de auditoria. Ele compreende as agbes de planejamento
e consta no minimo:

a) Descrigao do objeto fiscalizado:

b) Deliberacdes e razées da auditoria;

c) Objetivos;

d) Escopo;

e) Matriz de planejamento contendo: questdes; subquestdes; critério;

informagdes requeridas, fontes das informagdes; procedimentos de

auditoria; responsavel: periodo; possiveis achados;

f) Metodologia;

g) Equipe de trabalho;

h) Cronograma proposto;

i) Plano amostral (se for utilizado a técnica de amostragem).

5.2 Execugao




A execugdo contempla o inicio da fase de auditoria, realizando
documentalmente os prazos de cada fase necessaria. Ainda, devera observar a
publicaga@o da Elaboragio do Plano de Auditoria. Esta etapa consiste na obtencéo
de evidéncias apropriadas e suficientes para respaldar os achados e conclusdes da
auditoria. Nessa fase, a equipe de auditoria tem a oportunidade de aprofundar o
conhecimento sobre o objeto auditado. As principais atividades realizadas durante a
€Xecugao sao:

* Desenvolvimento dos trabalhos de campo.

* Coleta e analise de dados;

* Elaboracéo e validagéo da Matriz de Achados.

E fundamental que a equipe de auditoria analise as informagdes obtidas
de forma imparcial e sob diversas perspectivas. E necessario aplicar julgamento
profissional adequado para avaliar o que a quantidade e a qualidade das evidéncias

permitirdo concluir sobre as questdes de auditoria.

5.2.1 Comunicagdo com a Unidade Auditada

Ao decorrer da auditoria a Unidade a ser auditada deve ser comunicada,
€ fator imprescindivel que a comunicacdo seja feita de forma antecipada. A
comunicagao resultarda no melhor entendimento, assim como maior facilidade em
recebimento de documentos, dados e possiveis esclarecimentos. Portanto, é
fundamental que os auditores internos tenham uma boa relagdo profissional com
todas as partes envolvidas no processo, promovam fluxograma de comunicagao,
respeitando os sigilos necessarios e que conduzam discussdes num ambiente de
cordialidade. Abaixo seguem formas de comunicacdo com a Unidade auditada no
decorrer da auditoria, ndo ha impedimentos de outros tipos de documentos ou
reunioes, caso necessario: - Comunicagéo de Auditoria e Apresentacéo da Equipe;
- Solicitagé@o de Informagédes (SI);
- Nota de Auditoria (NA)

- Relatério Preliminar.

5.2.1.1 Solicitagao de Informagdes




Comunicag&o oficial encaminhada a Unidade Auditada com a intencao de
solicitar documentos, dados e esclarecimentos, podendo ser emitido a qualquer
momento dos trabalhos.

Deve constar explicagao breve da auditoria; a area a ser auditada: prazos
para a entrega da documentacdo; base legal que ampara a solicitagdo de
documentos/informacées; definicio de formato que os dados devem ser entregues;
contato de email/telefone da equipe de auditores.

No caso de atendimento parcial ou do ndo atendimento, a equipe de
auditores devera encaminhar novamente a solicitagao, estabelecendo prazos. Caso
néo haja resposta e assim a impossibilidade de prosseguimento do trabalho, devera
ser encaminhada comunicagdo a Procuradoria Geral e ao Gabinete do Prefeito, e
suspenso o trabalho. Se a solicitagdo nio prejudicar, a auditora devera executar o

trabalho normalmente com o apontamento de uma limitacédo de auditoria.
5.21.2 Nota de Auditoria (NA)

Documento no qual a equipe de auditores despacha durante a analise,
nas seguintes situagées:

a) Quando observado situagées na qual ndo possam aguardar o término
do trabalho, na qual a providéncia deve ser tomada de forma imediata. E apods
constar no relatério.

b) Observagéo de falha formal ou de baixa materialidade, mas que deve
ser adotada providencia. E nesses casos nao necessita constar nos relatérios.

A Nota de Auditora deve constar a data da elaboragédo; destinatario;

Secretaria Auditada; Constatacéo; e Recomendacao.
5.2.2 Coleta e Analise de Dados

Fase mais importante da auditoria, nesse momento a equipe de auditores
obtera as informagées para ter condigbes de andlises que servirdo de base para a
opinido dos auditores. Caso necessite inserir novas técnicas nao previstas no

planejamento, o projeto pode ser alterado.




Apds serem analisados e compreendidos pelos auditores, a coleta de
dados servira para a construgao dos achados, e em seguida responder as questoes
da auditoria, para a conclusio e elaboragao das recomendagdes. Diante disso, é
imprescindivel uma coleta de forma correta, pois se a mesma e a analise de dados

apresentarem falhas podem comprometer todo trabalho de auditoria.
5.2.3 Evidéncias

E o conjunto de fatos comprovados, suficientes e competentes, obtidos
com a aplicacéo dos procedimentos de auditoria de modo a documentar os achados
e respaldar as opinides e conclusées do auditor.

As constatagbes, conclusées e recomendagdes de auditoria devem
basear se em evidéncias de auditoria.

Os auditores devem ter conhecimento adequado das técnicas e
procedimentos de auditoria para obter suas evidéncias. Tipos de evidéncia:

* fisica: obtida em decorréncia de inspegéo fisica de pessoas, bens ou
transagbes. Normalmente é a apresentada sob as formas de fotografias, graficos,
memorandos descritivos, mapas, amostras fisicas;

* documental: obtida dos exames de oficios, contratos, documentos
comprobatorios (notas fiscais, recibos, duplicatas quitadas) e de informacées
prestadas por pessoas de dentro e de fora da entidade auditada. A evidéncia obtida
de fontes externas é amais fidedigna que a obtida na propria organizagéo auditada.

* testemunhal: decorre da aplicaczo de entrevistas ou questionarios.

* analitica: decorre da conferéncia de calculos, comparacées, correlagbes

e analises feita pelo auditor, dentre outras.
5.2.4 Achados de Auditoria e seus Componentes

Obviamente os achados s&o o resultado da comparagao entre aquilo que
foi preestabelecido (questao) versus a condicdo encontrada (resposta), durante
todas as analises. Das caracteristicas que devem ser encontradas num achado: Ser
relevante para o objetivo da auditoria; estar devidamente fundamentado; Dar
convencimento/ser consistente em todos os seus componentes, de forma que

qualquer individuo possa entender.




Os achados serdo apresentados na Matriz de Achados, contendo
algumas caracteristicas como:

a) Descrigéo do Achado: Deve apresentar a situacdo encontrada de forma
resumida, de modo a antecipar a leitura do fato:

b) Condi¢cdo ou Situagdo encontrada e critério: Situagdo existente,
identificada e documentada durante a fase de execucao da auditoria. Pode ser
evidenciada de diversas formas, dependendo das técnicas de auditoria empregadas.

c) Critério: E o padrao utilizado para avaliar se o objeto auditado atende,
excede ou esta aquém do desempenho esperado;

d) Evidéncias: Sao as informagées coletadas, analisadas e avaliadas pelo
auditor para apoiar os achados e as conclusées do trabalho de auditoria;

e) Causa: é a razéo pela qual a condiga@o ocorreu, ou seja, a origem da
divergéncia que se observa entre a condi¢ao e o critério. Sempre que possivel, o
auditor devera buscar as causas do resultado adverso.

f) Efeito: € o resultado adverso da condigéo encontrada, a diferenga
existente entre a condicéo e o critério. Sempre que possivel, € recomendavel que a
mensuragao do desvio seja feita em unidades monetarias, quantificando-se
possiveis danos ao Erario.

g) Manifestagao da Unidade Auditada, se houver (somente no relatério de
auditoria): Parte do achado onde consta possiveis esclarecimentos, avaliacdes ou
informagdes adicionais enviadas pela Unidade Auditada que contribuam para o
entendimento das condigdes verificadas ou para construcdo de solugées.

A manifestagdo da Unidade Auditada é importante para que a equipe
avalie se as evidéncias suportam plenamente as conclusées. Constitui também
oportunidade para que sejam levantadas e analisadas eventuais falhas de
entendimento, erros de interpretagcdo ou fragilidades das evidéncias, levando a
equipe a rever seu posicionamento ou a embasa-lo de forma mais consistente. As
discordancias devem ser analisadas criteriosamente e os eventuais erros materiais,
corrigidos.

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




i) Conclus&o (somente no relatério de auditoria): A partir da manifestagao
da Unidade Auditada e da andlise da equipe de auditoria, nesse ponto, deve-se
concluir se o achado foi mantido ou regularizado.

J) Recomendagées (somente no relatério de auditoria): consistem em
agOes que a Auditoria Interna propée a Unidade Auditada visando corrigir falhas ou
aperfeicoar processos.

k) Beneficios esperados (somente no relatério de auditoria): melhorias
que se esperam alcangar com a implementacao das recomendagdes. Os beneficios

podem ser quantitativos e/ou qualitativos.
5.3 Relatério e Formas de Relatério

A comunicagéo entre a equipe de auditores e as unidades auditadas se
da através de relatérios, que consiste em documento técnico para comunicacdo dos
objetivos do trabalho, realizacdo dos testes aplicados, e das resolucdes obtidas e
por fim as recomendacées.

Logo apés a matriz de achados, a equipe de auditores elaborara o
Relatério Preliminar encaminhado para o Gestor do Municipio. Este tera
oportunidade de manifestagcao sobre o relatorio emitido, observando os prazos
estipulados pela Auditoria Interna.

Caso a Unidade Auditada se recusar a esclarecer as questdes efou nao
fizer no prazo estipulado, a equipe auditada devera emitir o relatério sem oS
esclarecimentos. Ainda, a equipe de auditoria pode optar na emissao do relatdrio de

auditoria sem necessidade da manifestagao da Unidade Auditada.
5.3.1 Relatorio Preliminar e Relatério Final de Auditoria

Relatério Preliminar: Relatério com o propésito de apresentar
informacdes observadas durante a auditoria e apds a emissdo poderd ser
apresentado justificativas aos pontos elencados, ou mesmo adotar providencias nas

questdes relatadas ocorridas antes da emiss&o do Relatério de Auditoria.

Relatorio Final de Auditoria: Relatorio final da auditoria executada, com

0 objetivo de relatar a conclusdo dos trabalhos, contendo as observacoes,




providencias/justificativas tomadas pela Unidade Auditada, assim como as
recomendacoes.

5.3.2 Recomendacées

Apés as andlises da documentagéo apresentadas pela Unidade Auditada,
a equipe de auditores devera realizar despacho das recomendacdes.

Essas devem apresentar caracteristicas importantes, como: clareza e
escrita direta; ser monitoravel; ter viabilidade; agir na causa raiz, observar custo-
beneficio.

De todos os pontos elencados como caracteristicas da recomendagcio, o
ponto mais sensivel e talvez mais importante & de Monitoramento. E imprescindivel
que a equipe de auditores consiga acompanhar as recomendagées, pois assim
consegue-se mensurar o atendimento delas. Ainda, essa fase da auditoria fara com

que atinja seu propdsito e agregue valor a gestao.
5.3.3 Plano de Acio

O plano de agdo é uma ferramenta essencial, composta por um conjunto
de medidas que a Unidade Auditada deve implementar para abordar as
recomendagbes apresentadas nos relatérios de auditoria. Essas medidas sao
solicitadas pela equipe de auditoria, mas sua elaboracdo fica a cargo da
administracao da unidade auditada. Os planos de acdo devem conter, no minimo, as
seguintes informagoes:

® AcOes que serao realizadas;

e Prazo para implementagdo das acgoes;

e Objetivo das acoes;:

® Responsavel pela execucéo de cada acao.

Os planos de agdo devem ser desenvolvidos pela administracdo da
unidade auditada e enviados a equipe de auditoria responsavel dentro do prazo
estipulado. A implementagdo das acbes propostas serd coordenada pelos
responsaveis na Unidade Auditada e, posteriormente, podera ser objeto de

monitoramento pela equipe de Auditoria Interna.




As acOes propostas devem atender os mesmos requisitos das
recomendagoes, quais sejam: serem viaveis, praticas, monitoraveis, diretas,
especificas, significativas, apresentar boa relagdo custo-beneficio, ter um
responsavel pela sua implementacéo e, preferencialmente, atuar na causa raiz.

Podem também ter foco na condigéo e/ou na consequéncia. A elaboragéo
do plano de agao representa uma fase essencial no processo de auditoria, pois é
atraves deste mecanismo que a auditoria interna pode desempenhar um papel

significativo no aprimoramento da gestao.
6. Técnica de Auditoria

6.1 Inspecao Fisica

Corresponde, basicamente, na visita in loco do auditor, verificando
registros, documentos, que embasara o entendimento do auditor sobre a existéncia
fisica do item verificado (quantidade: fidedignidade, estado de conservacao). Essa

modalidade, sera utilizada para dar suporte a outras técnicas de auditoria.

6.2 Observagio

Essa tecnica consiste na observacgéo do auditor na técnica empreendida
pelo servidor para realizagao do trabalho, analisando visualmente suas tarefas. A
finalidade & observar se o item examinado opera em conformidade, baseado em
critérios definidos (legais). Ainda, o auditor deve utilizar o bom senso, pois quando

um individuo & observado ele pode agir de forma diferente da normalidade.

6.3 Analise Documental

O objetivo da analise documental é observar as comprovacgdes de
transagGes, notas fiscais, certiddes, portarias, declaracées. Cabe o auditor observar
a veracidade dos documentos, como também as autorizagbes, assinaturas,

preenchimento de campos necessarios, aliquotas, entre outras. Essa técnica é




dividida em duas vertentes: Documento interno: produzido pela Unidade Auditada: e
Documento externo: produzido por terceiros.

6.4 Confirmacio Externa (Circularizagao)

Essa técnica consiste em obtencéo formal de declaracéo e independente
de todas as partes externas, com referéncia a situagdes ligadas ao manejo da
Unidade Auditada. Pode ser utilizada também para contrapor a fidedignidade das
informagées apresentadas internamente. Essa declaracdo independente deve ser
apresentada de forma escrita (impressa, eletrénica ou em outra midia), ainda pode

sobrepor a documentagao interna, pois advém de uma fonte independente.

6.5 Entrevista

Corresponde a técnica de questionamento oral ou por escrito, oral pode
ser gravada com autorizagdo da Unidade de Auditada. Consiste basicamente na
realizagéo de perguntas com a finalidade de angariar respostas para embasar os
objetivos da auditoria. Normalmente vem de encontro com situacées que ainda
resultaram em duvidas, como um aporte/esclarecimentos. A indagacéo pode ser:
Livre ou nao estruturada: Quando nao ha um roteiro pré-estabelecido.

Semi-estruturadas: Realizada mediante um roteiro previamente
organizado com perguntas fechadas e abertas. Estruturada: Realizada mediante

roteiro definido.

6.6 Conferéncia de Calculo

Basicamente é a verificacdo dos calculos, conferindo a exatiddo dos
calculos empregados em situagbes da area publica. Ainda, essa analise pode ser
realizada de forma manual ou por meio eletronico. Aparentemente é uma técnica
simples, mas muito completa. Vale salientar que essa tecnica tem objetivo apenas
verificar a relagéo dos calculos empregados, no que tange a validade dos

numeros/algarismos que compde a area, esses devem ser utilizados outros testes.




6.7 Exames de Documentos

Essa técnica analisa procedimentos contabeis, comparando com
expectativas ou critérios elaborados pelo auditor. H4 exemplos de métodos para
realizagdo da técnica, como: Comparando aquele periodo auditado, com periodos
anteriores; relacionar informacées financeiras versus informagdes n&o financeiras,
como valor da folha de pagamento em comparagao com a alteragdo da média de
servidores; Comparacao de determinada informacdo com expectativas baseadas em
informagdes similares de outra unidade organizacional.

6.8 Reexecucio

Basicamente é uma verificagdo sobre os procedimentos aplicados pela
Unidade Auditada. Ou seja, o auditor realizara novamente um procedimento, seja ele
de célculo, atividades de controle, aferigdes que foram realizados anteriormente pela
unidade auditada, buscando a verificagdo da legitimidade das operagdes de controle

interno.

6.9 Benchmarking

Corresponde a comparagio de desempenho do item analisado da
Unidade Auditada com outro Municipio, ou com outra unidade do mesmo orgéo
publico, obviamente quando se entende que aquela a ser comparada teve pontos
positivos. Apds, deve identificar as agbes que contribuem para a diferenca de
desempenho, e recomendar as boas praticas de gest&o, para a melhora da Unidade
Auditada.
6.10 Amostragem

Técnica essa aplicada quando envolve um nlmero alto de
informagées/processos a serem analisados (exemplo: Processos Licitatorios). Busca
se a técnica de amostragem, pois facilita a execucdo e apresentafidentifica a
situagdo da area auditada como todo. Praticamente um exame de sangue, onde é
retirado apenas uma quantidade pequena, mas que realizada a andlise, pode-se

observar como esta o todo. E assim, realizar procedimentos para melhora.




6.11 Rastreamento e Vouching

Corresponde na verificacdo de correspondéncia entre langamentos contabeis
€ a documentagdo que embasa. Sao realizadas de forma diferente, no rastreamento
0 auditor inicia a observacao pelos documentos que representam as transacdes e
apos verifica se aquelas transacgdes foram registradas no sistema contabil. Ja no
vouching o auditor observa as transages, depois verifica se ha documentos

comprobatorios e se aquela transagao ocorreu.
8 Papéis de Trabalho

Documentos que constituem o suporte de todo o trabalho desenvolvido
pelo auditor relacionados a auditoria, contendo o registro das informagées utilizadas,
das verificagbes a que procedeu e das conclusdes a que chegou, incluindo a
fundamentagdo e o alcance do planejamento, do trabalho executado e das
constatacées da auditoria.

Os papéis de trabalho ndo podem ser confundidos com simples copias de
documentos. E necessario que sobre as copias existam observacoes, anotacées,
demonstragdes, vistos e o que mais couber para sua correlagdo com o relatorio e
pronta localizagdo nos arquivos para serem considerados papeis de trabalho.

Sao exemplos de Papéis de Trabalho: formularios, registros fotograficos,
arquivos de dados, planilhas, oficios, portarias, memorandos, termos de parceria,

questionarios, entre outros.

7.1. Finalidades dos Papéis de Trabalho

» Confirmar e fundamentar as opiniées e relatério do auditor;

* Aumentar a eficiéncia e eficacia da auditoria:

* Servir como fonte de informagoes para preparar relatérios ou para
responder a consultas da entidade auditada ou de quaisquer outros interessados:

* Servir como prova da observancia as normas de auditoria por parte do
auditor;

* Facilitar o planejamento e a superviszo;




* Contribuir para o desenvolvimento profissional do auditor;

* Ajudar a garantir a execucéo satisfatéria das tarefas delegadas, e

* Proporcionar provas do trabalho realizado para futuras referéncias.

Os papéis de trabalho devem ser elaborados e organizados para atender
as circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades do auditor para cada
auditoria.

Sao considerados tipos de papeis de trabalhos:

* 0s preparados pelo auditor;

* 08 preparados pelo auditado;

* documentos originais ou copias, e

* cartas de confirmacao de terceiros.

8. Consideragoes Finais

A construgdo do Manual de Auditoria do Municipio de Loanda, vem com
O objetivo de nortear os trabalhos realizados pelos envolvidos na realizacdo de
auditorias, o assunto & muito amplo e certamente o auditor devera buscar outros
documentos de informagées, néo se limitando apenas ao Manual descrito. Ainda a
equipe de auditoria podera revisar esse documento a qualquer momento, buscando

melhorias, observando as legislagbes pertinentes e os resultados alcangados.
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10. Anexos

10.1 Memorando de Comunicagio

Memorando de Comunicagio e Auditoria e Apresentacio da Equipe - n°
xx/2025.

De: Unidade de Controladoria Interna.
Para: XXRXXKXKXXHKXKXXXXKKXXKXXKXKKK.

Assunto:

Considerando as atribuicées da Unidade de Controladoria Interna de atuar em
todas as areas, objetivando a implementagdo de procedimentos de rotinas e
controle, com vistas 3 eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagao dos recursos
publicos, no ambito do Municipio de Uniflor:

Considerando que na fungdo administrativa de controle, os drgéaos da
administragdo devem assegurar que a existéncia de erros e riscos potenciais devem

ser devidamente controlados € monitorados, atuando de forma preventiva,
concomitante ou corretiva;

Venho por meio desta, em raz&o das leis pertinentes, comunicar Vossa Senhoria
que a Unidade de Controladoria Interna dara inicios aos trabalhos com objetivo
seguindo o cronograma previsto no Plano Anual de

Auditoria 2025.

A equipe de auditoria serg composta pelo servidor (Nome e Matricula e cargo do
servidor).Para o andamento dos trabalhos solicita-se a comunicacao interna da
fiscalizagdo, como também da colaboragéo de todos os envolvidos.

A equipe de auditoria estara disponivel para eventuais esclarecimentos. Da
mesma forma é importante aos interlocutores dos departamentos mantenham
comunicagéo constante com a equipe de auditores, apresentando documentos e
manifestagdes, principalmente no que tange as Solicitagées e Notas de Auditorias
que podem ser emitidas ao longo dos trabalhos.

Ainda, solicita-se que no prazo de dias Uteis, a contar com recebimento
deste documento, que seja informado o nome, email, telefone da pessoa designada
a receber a equipe de auditorias.

Contamos com vossa colaboragao, saliento que a auditoria tem finalidade de
prevenir erros e minimizar irregularidades, com o intuito de melhorias nas acées de
politicas publicas.

Uniflor — PR, xx de xxxxxx de 2025.

Controlador Interno
Portaria




10.2 Memorando de Solicitagdo de Informagoes

Memorando de Solicitagado de Informagdes - n° xx/2025.

De: Unidade de Controladoria Interna.
Para: PG 60060°00°00096 600000008004

Assunto:

Considerando as atribuicées da Unidade de Controladoria Interna de atuar em
todas as areas, objetivando a implementac&do de procedimentos de rotinas e
controle, com vistas a eficacia, eficiencia e transparéncia da aplicagéo dos recursos
publicos, no ambito do Municipio de Uniflor;

Considerando as disposicdes contidas na Lei Municipal n°. 815/2004, com
vistas a subsidiar os trabalhos que estdo sendo realizados nessa unidade,
solicitamos o seguinte:

1. (Descreva a solicitagdo, deve constar explicagéo breve da auditoria: a
area a ser auditada; prazos para a entrega da documentagéo; base legal
que ampara a solicitacdo de documentos/informagoes; definicdo de
formato que os dados devem ser entregues).

A equipe de auditoria esta disponivel para eventuais esclarecimentos, de
forma presencial, como também através do e-mail: ou pelo telefone
(44)

Atenciosamente,

Uniflor — PR, xx de xxxxxx de 2025.

Controlador Interno
Portaria




10.3 Memorando de Nota de Auditoria

Memorando de Nota de Auditoria - n® xx/2025.

De: Unidade de Controladoria Interna.

Para: 300000000000 .

Assunto:

Em decorréncia da execugao dos trabalhos de auditoria, foram identificados
os eventos abaixo. Tais eventos causam ou podem vir a causar danos ao erario ou
outro prejuizo ao interesse publico em virtude da sua materialidade, gravidade ou
relevancia e requerem regularizagdo imediata por meio de acdo corretiva,
providencias ou corre¢ao de falhas formais.

(Descrigéo da constatagédo de auditoria — falha, irregularidade ou situacdo de
risco que requer adog¢ao imediata, acompanhada de fundamentagéo legal).

(Descricdo da Recomendacao — deve ser consistente, clara e objetiva).

Atenciosamente,

Uniflor — PR, xx de xxooxx de 202x.

Controlador Interno
Portaria




10.4 Modelo de Matriz de Risco

MATRIZ DE RISCO

]7 Processo

Risco
Identificado

Objetivo da
Auditoria

Escopo

Periodo

10.5 Modelo de Matriz de Planejamento

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Area de Interesse da Auditoria:

Objetivo Geral da Auditoria:

Questao da Auditoria:

Informagte
s
Requeridas

Fontes de
Informaca
o}

Procedimento
S para
obtengéo de
dados

Procedimento
s para analise
de dados

Membro
Responsave
|

Limitacde
s

O que
vai
permiti
3

fazer?

10.6 Modelo do Plano de Agao

PLANO DE ACAO

Unidade:

N°. da Acéo

Acéo a ser
Realizada

Objetivo da
Auditoria

Escopo

Periodo

10.7 Modelo de Relatorio de Auditoria

RELATORIO PRELIMINAR DE AUDITORIA N°. XXX/2025




Unidade Auditada
Objetivo da Auditoria

Constatagdo dos Trabalhos de Auditoria

Itens Descricdo
Questao da Auditoria
Achado
Critério
Condicao
Evidencia

Atenciosamente,

Uniflor — PR, xx de xxxxxx de 202x.

Controlador Interno
Portaria

10.8 Modelo de Relatério Final de Auditoria

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA N°. XXX/2025

Unidade Auditada:
Controlador Interno:
Prefeito Municipal

Apresentagio

O presente relatorio de auditoria foi elaborado com base no questionario
respondido pelo Municipio de Uniflor. A auditoria tem por objetivo assegurar a
conformidade dos procedimentos (descrever o objeto de auditoria) e atender as
exigéncias previstas no Plano Anual de Auditoria Interna, elaborado por esta

controladoria.




A administragao Publica no desempenho de suas fungdes deve submeter-se
a controles diversos, incluindo os controles que deve exercer sobre os proprios atos,
denominados controles internos. Com o Objetivo de avaliar os controles de

Processos licitatorios, apresenta-se o relatorio com os achados e suas devidas
recomendacdes:

Informacées Gerais

 Tema da Auditoria

N°. da Atividade no PAA]
ArealUnidade Auditada
Objetivo

Escopo
Periodo de Execucao

Constatagédo dos Trabalhos de Auditoria

O procedimento de auditoria aplicado sobre as amostras teve como escopo

verificar em especial os principais objetivos: (Descricao completa e fundamentada).

[ —

Descrigao

Constatacao
Achado
| Recomendacgées :]

Conclusao

Ha necessidade de aprimoramento dos controles do que tange o
acompanhamento do (descrever o objeto de auditoria) e as recomendacbes aqui nao
podem ser ignoradas. A padronizacao de procedimentos Ja transcritos neste relatério

objetiva evitar ou minimizar falhas que foram constatadas neste trabalho de
auditoria.

O resultado do trabalho evidenciou que:

* Informacéo 1

* Informacgéo 2

Salienta-se que as recomendagbes que se referem as constatacées dos
achados necessitam de acdes em planejamento constante. Contudo, entende-se
que esta Unidade de Controladoria Interna esta disponivel para realizar o
assessoramento das recomendagdes. O monitoramento deve ser realizado de forma

constante, presente e eficaz, para que os procedimentos sejam todos regulares.




Encaminhamento

Por final, tendo sido abordados os pontos requeridos pela legislagéo aplicavel,
submete-se o presente Relatorio Final ao Prefeito Municipal de Uniflor, para ciéncia
e a tomada de providéncia cabivel junto aos Departamentos citados na matriz de
achados (Ex: ANEXO).

Atenciosamente,

Uniflor = PR, xx de xxxxxx de 2025

Controlador Interno
Portaria
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