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APRESENTACAO

Através de processo de modernizagao institucional da Administracao Municipal, em
2021 foi aprovada e sancionada a Lei Complementar n° 1.065 de 05 de janeiro de
2021, que reestruturou todo o sistema publico municipal, conferindo a Secretaria
Municipal de Controle Interno, a competéncia destinada ao apoio e assessoramento
das unidades da Prefeitura, Autarquias e Fundos especiais vinculados a mesma.

A Secretaria Municipal de Controle Interno atua basicamente através da emissao de
pareceres, recomendacoes, instrucdoes normativas, relatéorios de auditoria, relatorio
anual de controle interno, objetivando a retificacido de possiveis falhas, vicios ou
deficiéncias operacionais detectadas nas secretarias da administracao direta ou em
o6rgaos da administragao indireta.

De acordo com o Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna
Governamental do Poder Executivo Federal, a auditoria interna governamental, é
uma atividade independente e objetiva de avaliacao e de consultoria, desenhada para
adicionar valor e melhorar as operacdes de uma organizagcao, a qual deve buscar
auxiliar as organizacdes publicas a realizarem seus objetivos, a partir da aplicacao de
uma abordagem sistematica e disciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos
processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos.

Por sua vez, a Resolucao n° 336/2019 do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe
preceitua que a auditoria governamental € um processo sistematico de obter e
avaliar objetivamente evidéncias para determinar se as informacdes ou as condigoes
reais de um objeto estao de acordo com critérios aplicaveis e fornecer aos 6rgaos
legislativos e de controle, bem como aos responsaveis pela governanca e ao publico
em geral, informacoes e avaliacdoes independentes e objetivas acerca da gestao e do
desempenho de politicas, programas e operagcdes governamentais.

Nesse sentido, ainda conforme a referida norma, a auditoria governamental
contribui para a criacdo de condig¢oes apropriadas para o fortalecimento da
expectativa de que os 6rgaos ou entidades do setor publico e os servidores publicos
desempenharao suas atribuicoes de modo efetivo, eficiente, ético e em
conformidade com as leis e os regulamentos aplicaveis.

Este manual reflete os métodos e técnicas, condutas e praticas que devem ser
adotadas pelo servidor publico da Secretaria Municipal de Controle Interno
designado no exercicio de suas atividades e que se compatibilizam por seu papel, o
qual deve ser visto de forma abrangente.



APRESENTACAO

O documento foi elaborado a partir de estudos das experiéncias na execucao de
auditorias operacionais realizadas pelos 6rgaos de controle externo que atuam junto
aos jurisdicionados. Na elaboracao deste manual foram consideradas as orientacoes
disponibilizadas pelo Tribunal de Contas da Uniao e os Tribunais de Contas dos
Estados brasileiros, bem como da Controladoria-Geral da Unido. Esperamos que o
este manual contribua para sustentar a qualidade da auditoria operacional desta
secretaria e seja a base segura para desenvolvimentos e inovagoes nas suas praticas
de auditoria do Municipio.
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1.1 O QUE E O MANUAL DE AUDITORIA PUBLICA
INTERNA?

O Manual de Auditoria Publica Interna com estrita observancia a
Resolucao n° 336/2019 do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe,
objetiva orientar e padronizar os procedimentos basilares e gerais a
serem seguidos no ambito da Secretaria Municipal de Controle Interno
para as atividades desenvolvidas nas areas tematicas previamente
estabelecida anualmente através de atos normativos.

Mostra-se essencial para a credibilidade, a qualidade e o
profissionalismo da auditoria do setor publico diante da necessidade de
padronizacao dos procedimentos a serem aplicados nas auditorias
governamentais realizadas pela Secretaria Municipal de Controle
Interno nas diversas areas de atuacdo, assegurando, dentre outros
aspectos, o cumprimento das exigéncias normativas, a protecao do
patrimoénio publico e a otimizacao na aplicacdo dos recursos publicos,
garantindo conformidade e maior tranquilidade aos gestores quando
nos esforcos para ofertar servigos publicos de qualidade e com os
melhores resultados a toda populacgao.
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2.1 COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE CONTROLE INTERNO(SMCI)

A Secretaria Municipal de Controle Interno, Orgido integrante da
Administracao Publica Municipal mediante previsao constante na Lei
Complementar Municipal n° 1065/2021, possui competéncia para
coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno da Prefeitura Municipal, abrangendo as administragcoes Direta
e Indireta; promover a integracao operacional e orientar a elaboracao
dos atos normativos sobre procedimentos de controle; apoiar o
controle externo no exercicio de sua missao institucional,
supervisionando e auxiliando as wunidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado quanto ao
encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracao de respostas,
tramitacao dos processos e apresentacao dos recursos; assessorar a
Administracao nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatorios e
pareceres sobre os mesmos; interpretar e pronunciar-se sobre a
legislacdo concernente a execucdao orcamentaria, financeira e
patrimonial; medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos
de controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem
realizadas, mediante metodologia e programaciao proprias, nos
diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo
as administracoes Direta e Indireta, expedindo relatérios com
recomendacOes para o aprimoramento dos controles; avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orc¢amento,
inclusive quanto a acoes descentralizadas executadas a conta de
recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal e de Investimentos; exercer o
acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e avaliar os resultados,
quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragcoes Direta e Indireta, bem como, na
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado; aferir
a destinacao dos recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em
vista as restricoes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade
Fiscal; acompanhar a divulgacdao dos instrumentos de transparéncia da
gestao fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial
quanto ao Relatéorio Resumido da Execug¢io Orcamentaria e ao
Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informacgodes
constantes de tais documentos; participar do processo de planejamento
e acompanhar a elaboracao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orcamentaria; manifestar-se, quando solicitado
pela Administracao, acerca da regularidade e legalidade de processos
licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento
e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;



propor a melhoria ou implantacao de sistemas de processamento
eletronico de dados em todas as atividades da administracao publica,
com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e
melhorar o nivel das informacdes; instituir e manter sistema de
informacodes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de
Controle Interno; alertar formalmente a autoridade administrativa
competente para que instaure imediatamente, sob pena de
responsabilidade solidaria, as acoes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondémicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao
forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos; revisar e emitir parecer sobre os
processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela Prefeitura
Municipal, incluindo suas administracées Direta e Indireta inclusive
sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; representar
ao TCE-SE, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades que evidenciam danos ou prejuizos ao
erario nao-reparados integralmente pelas medidas adotadas pela
administracdo; emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais
prestadas pela administracao.

2.2 OBJETIVOS DAS NORMAS DE AUDITORIA
GOVERNAMENTAL DA sSMCI

I. Fornecer o embasamento para o estabelecimento de padroes,
procedimentos e praticas a serem seguidos na realizacdo de auditorias
governamentais;

II. Uniformizar os trabalhos da Area de Auditoria, mediante a
disponibilizacdo de uma estrutura de apoio a fim de promover um
maior grau de eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade no
desenvolvimento da auditoria governamental;

III. Determinar os critérios basicos que possibilitem o controle de
qualidade das auditorias realizadas;

IV. Promover o aprimoramento na elaboracao de relatérios,
possibilitando a realizacdo de trabalhos com elevado grau de
profissionalismo e qualidade;

V. Fornecer a sociedade, aos responsaveis pela governancga e ao publico
em geral uma visdao clara dos principios e das normas que formam a
base para o desenvolvimento das atividades de auditoria
governamental da SMCIL.






3.1 0 QUE E AUDITORIA PUBLICA INTERNA?

A auditoria governamental é um processo sistematico destinado a
obtencdo e avaliacio objetiva de evidéncias para determinar se as
informacgoes ou as condi¢cdes reais de um objeto estao de acordo com
critérios aplicaveis, fornecendo aos 6rgaos legislativos e aos 6rgaos de
controle, bem como aos responsaveis pela administracao e ao publico
em geral, informacoes e avaliacoes independentes e objetivas acerca da
gestaio e do desempenho de politicas, programas e operacgodes
governamentais.

3.2 OBJETIVOS DA AUDITORIA PUBLICA
INTERNA

A auditoria governamental contribui para a criacdo de condigoes
apropriadas para o fortalecimento da expectativa de que os 6rgaos ou
entidades do setor publico e os servidores publicos desempenharao
suas atribuicoes de modo efetivo, eficiente, ético e em conformidade
com as leis e os regulamentos aplicaveis. Destarte, seus objetivos
podem ser distintos, dependendo do tipo de auditoria e/ou de sua
abordagem, de forma que contribuirdo para a boa governanca
fornecendo aos usuarios previstos, com independéncia, informacoes
objetivas e confiaveis, conclusdes ou opinioes baseadas em evidéncia
suficiente e apropriada; aperfeicoando a accountability e a
transparéncia, promovendo melhorias continuas e a confianca
sustentada no uso apropriado de recursos e bens publicos e no
desempenho da Administracao Publica; fortalecendo a efetividade dos
orgaos que, dentro do ordenamento constitucional, exercem funcoes
gerais de controle e correicao sobre a Administracao Publica, bem
como dos responsaveis pela gestao de atividades financiadas com
recursos publicos; criando incentivos para mudan¢a ao proporcionar
conhecimento, analises abrangentes e recomendacdoes bem
fundamentadas para aprimoramentos.

As acoes operacionalizadas pelas auditorias ou por outros instrumentos
de fiscalizacdo poderao, ainda, instruir ou subsidiar processos, a
qualquer titulo, na administracdao municipal direta e indireta.

3.3 TIPOS DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

Os tipos de auditoria governamental sao:

I - Auditoria de Conformidade: a qual objetiva examinar a legalidade e
a legitimidade dos atos da Administragcao, quanto aos aspectos contabil,
financeiro, orcamentario e patrimonial; focando em determinar se um
particular objeto esta em conformidade com normas identificadas
como critérios.



E realizada para avaliar se atividades, transacdes financeiras e
informacgoes cumprem, em todos os aspectos relevantes, as normas que
regem o oOrgao ou entidade auditado. Essas normas podem incluir
regras, leis, regulamentos, resolucdes orcamentarias, politicas, codigos
estabelecidos, acordos ou os principios gerais que regem a gestdo
financeira responsavel do setor publico e a conduta dos agentes
publicos.

IT - Auditoria Financeira: a qual foca em determinar se a informacao
financeira de um o6rgao ou entidade é apresentada em conformidade
com a estrutura de relatério financeiro e o respectivo marco
regulatorio aplicavel, objetivando aumentar o grau de confianga nas
demonstracdes por parte dos usuarios previstos, em conformidade com
uma estrutura de relatorio financeiro aplicavel, ou se as demonstragoes
financeiras apresentam adequadamente, em todos os aspectos
relevantes ou ddao uma visdo verdadeira e justa, de acordo com essa
estrutura.

III - Auditoria Operacional: ¢ o exame independente, objetivo e
confiavel que analisa se empreendimentos, sistemas, operacoes,
programas, atividades ou organiza¢des do governo estao funcionando
de acordo com os principios de economicidade, eficiéncia e efetividade
e se ha espaco para aperfeicoamento. O desempenho é examinado
segundo critérios adequados e as causas de desvios desses critérios ou
outros problemas sio analisados. O objetivo é responder a questoes-
chave de auditoria e apresentar recomendacdes para seu
aperfeicoamento.

Ressalte-se a possibilidade de realizacdao de auditorias combinadas,
incorporando aspectos financeiros, operacionais e/ou de
conformidade, tendo em vista que a classificacao das auditorias, como
de conformidade, operacional ou financeira, dependera do objetivo
prevalecente em cada trabalho de auditoria, ja que elas constituem
parte de um mesmo todo da auditoria governamental.

3.4 PARTES DA AUDITORIA PUBLICA INTERNA

As auditorias governamentais envolvem trés partes distintas, quais
sejam o servidor do Departamento de Auditoria Publica Interna(DAPI),
0OS responsaveis € os usuarios previstos.

O servidor da area de Auditoria Publica Interna tem como objetivo
obter evidéncia de auditoria suficiente e apropriada para chegar a uma
conclusdao que aumente o grau de confianca dos usuarios previstos, que
nao seja a parte responsavel, sobre a mensuracao ou avaliacao de um
objeto em relacao aos critérios.



A parte responsavel sio os servidores publicos ou as entidades
responsaveis pela gestao de recursos publicos, bem como pelo
exercicio de autoridade nos Orgios da Administracio Publica
Municipal. Ressalte-se que a parte responsavel na auditoria de
conformidade € responsavel pelo objeto ou pelas informagdes do
objeto da auditoria.

Os usuarios previstos sao as pessoas, organizacoes ou grupos destas
para quem o servidor do Departamento de Auditoria Publica Interna
elabora o Relatério de Auditoria. Os usuarios previstos podem ser os
responsaveis pela Administracao ou o publico em geral.






4.1 CARACTERISTICAS

O planejamento dos trabalhos de auditoria no ambito da Secretaria
Municipal de Controle Interno se dara mediante o planejamento de
nivel estratégico, o qual consiste no conjunto de praticas gerenciais
voltadas para a obtencao de resultados, com base no estabelecimento
de metas, acOes e praticas corporativas que impulsionam o
cumprimento dos objetivos; o planejamento de nivel tatico, o qual
consiste no plano de curto prazo que norteara a atividade de
controle interno, indicando o que fazer, como fazer e como executar
o que foi planejado, respectivamente; o planejamento de nivel
operacional, o qual se refere ao projeto de auditoria que dara
subsidio para a execucao dos trabalhos e para a elaboracio do
relatorio.

4.2 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

O planejamento estratégico se refere a um processo sistémico que
permite definir o melhor caminho a ser seguido por determinada
organizacao, para atingir um ou mais objetivos, dentro de um
contexto previamente analisado, mediante a analise de cenarios,
definindo metas e acdes que permitirao chegar onde se deseja. Trata-
se especificamente do Plano que define as acoes e praticas que
impulsionam o cumprimento dos objetivos relacionados a Auditora
Publica Interna, destarte, os elementos constantes do referido
planejamento serdao objeto de desdobramentos sucessivos no ambito
dos Departamentos da Secretaria Municipal de Controle Interno,
quando da elaboracao dos seus respectivos planos operacionais, de
forma a garantir a necessaria compatibilizacao dos instrumentos do
planejamento.

4.3 PLANO ANUAL DE AUDITORIA

O Plano Anual de Auditoria é o instrumento de planejamento das
auditorias da Secretaria Municipal de Controle Interno que fixara
anualmente as diretrizes e as acoes de controle, nas areas tematicas
preferencialmente aquelas estabelecidas pelo Tribunal de Contas de
Sergipe, dando-se prioridade aos processos de maior importancia
estratégica para o desenvolvimento do Municipio, bem como aqueles
de amplo alcance social ou que demandem grandes investimentos,
através da construcao da visao geral do objeto, avaliacdo de riscos e
do Controle Interno, delimitacao do escopo da auditoria, elaboracao
do orcamento e cronograma da auditoria e da elaboracao da matriz
de planejamento.



4.4 PLANO ANUAL DE TRABALHO

O Plano Anual de Trabalho é o instrumento de planejamento
elaborado em nivel tatico, o qual contera o detalhamento das
atividades de fiscalizacao a serem desenvolvidas, compativel com o
Plano Anual de Auditoria, mediante o exame de registros e
documentos, avaliacado de processos e sistemas contabeis,
orcamentarios, financeiros, patrimoniais e operacionais, observando-
se os Principios da Legalidade, Legitimidade, Impessoalidade,
Moralidade e Publicidade dos atos, observando-se o desempenho da
gestao e os resultados das politicas, programas e projetos publicos, o
desenvolvimento dos achados de auditoria encontrados durante os
exames, mediante analise de critérios, causas e efeitos, comentarios
do gestor, identificacdo da cadeia de responsabilidades, bem como o
desenvolvimento de conclusdes e recomendacoes.

Os relatorios de auditorias serdo elaborados mediante as seguintes
observacoes: a deliberacao que autorizou a auditoria e as razoes que
motivaram a deliberacdo; declaracio de conformidade com o
presente Manual e Instrucdo Normativa correspondente; objetivo e
questoes de auditoria; metodologia da auditoria, escopo e limitacoes
do escopo; visao geral do objeto da auditoria, revisada apos a
execucao; resultados da auditoria, incluindo os achados, as
conclusoes, os beneficios estimados ou esperados, o volume de
recursos fiscalizados e as propostas de encaminhamento; a natureza
de qualquer informacdo confidencial ou sensivel omitida, se
aplicavel.
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5.1 ETICA E CONDUTA DO DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA PUBLICA
INTERNA

A conduta do Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna
consubstanciada em um padriao de comportamento irrepreensivel,
tanto na vida pessoal quanto na vida profissional, dentro e fora do
ambito de atuaciao da Secretaria Municipal de Controle Interno, sera
pautada pelos principios da integridade, qual seja, acido pautada na
boa-fé e em prol do interesse publico; independéncia e objetividade,
mediante julgamentos de forma imparcial e isenta; competéncia,
através dos conhecimentos e habilidades adequados a funcao;
comportamento profissional, tendo em vista o dever de agir de
acordo com as normas profissionais aplicaveis e as mais altas
expectativas dos usuarios previstos; confidencialidade destinada a
proteger adequadamente as informacgoes; interesse publico, o qual
devera ser observado na preservacao e defesa do patrimonio publico.

O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna devera
observar, ainda, as normas descritas na Lei Complementar Municipal
n° 826/2009 com as alteracdes trazidas pela Lei Complementar
Municipal n° 1064/2021, o disposto na Lei Complementar Municipal
n° 1065/2021, e demais normas correlatas.

Nesse sentido, o Diretor do Departamento de Auditoria Publica
Interna deve conhecer os fundamentos e principios da
Administracao Publica, além de estar preparado para enfrentar os
desafios decorrentes de mudancas no ambiente do setor publico, por
meio da educacdo continuada e busca pelo aperfeicoamento
profissional, mantendo relacionamento técnico com o Tribunal de
Contas do Estado de Sergipe - TCE/SE, 6rgdaos governamentais,
entidades de classe, instituicoes e entidades privadas de auditoria, de
modo a buscar aperfeicoamento e alinhamento com as técnicas
disseminadas no ambito dos orgaos de controle, executando os
trabalhos de forma imparcial, posicionando-se tecnicamente,
demonstrando isencio na execucao dos trabalhos, relatando ao(a)
Secretario(a) de Controle Interno todos os fatos importantes,
evitando empreender carater inquisitorial as indagacdes formuladas
as secretarias e superintendéncia, mantendo-se neutro em relacao as
afirmacoes feitas pelos auditados.

5.2 PRERROGATIVAS E RESPONSABILIDADES
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA PUBLICA INTERNA

O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna deve ter
irrestrito acesso a todas as fontes de informacao em orgaos e entidades
da Administracdo Publica Municipal, inclusive aos sistemas de
processamento eletronico de dados, bem como alertar ao fiscalizado,
quando necessario, das san¢oes aplicaveis em virtude de sonegacao de
processo, documento ou informacao e obstrucao ao livre exercicio das
atividades de auditoria.




O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna deve
manter sob sigilo dados e informac¢des de natureza confidencial, cuja
divulgacio possa comprometer a imagem de pessoas e/ou oS
resultados dos trabalhos realizados.

O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna deve
cumprir exigéncias éticas relevantes e ser independente, de modo
que seus relatéorios sejam imparciais e assim sejam vistos pelos
usuarios previstos.

O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna nao deve
ser influenciado pelos o6rgdaos ou entidades auditadas ou ser
dependentes deles.

A Secretaria Municipal de Controle Interno assegurara o
cumprimento dos dispositivos legais que garantam a efetiva
independéncia do Diretor do Departamento de Auditoria Publica
Interna, no exercicio normal de suas funcgoes.

O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna deve
manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo
e julgamento profissional, bem como exercendo o devido zelo ao
longo de toda a auditoria, com o conhecimento, as habilidades e a
competéncia necessarios para concluir com éxito a auditoria, em
conformidade com as normas e a legislacido aplicaveis, devendo
manter sua competéncia por meio de desenvolvimento profissional
continuo, realizando a auditoria em conformidade com normas
profissionais de controle de qualidade.

Ressalte-se que os procedimentos de controle de qualidade devem
abranger questoes tais como a direcdo, revisdo e supervisio do
processo de auditoria, e a necessidade de consulta, a fim de alcancar
decisoes em assuntos dificeis ou controversos.

O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna deve
gerenciar os riscos de fornecer um relatério que seja inadequado nas
circunstancias da auditoria, devendo executar procedimentos para
reduzir ou administrar o risco de chegar a conclusdes inapropriadas,
reconhecendo que as limitacoes inerentes a todas as auditorias
significam que uma auditoria nunca pode fornecer absoluta certeza
da condicao objeto, tendo em vista que a asseguracao pode ser
razoavel ou limitada, observando-se o seguinte:

I. A conclusao de auditoria podera ser expressa positivamente,
transmitindo que o objeto esta ou nao em conformidade em todos os
aspectos relevantes, ou, quando for o caso, que a informacao do
objeto fornece uma visao verdadeira e justa, de acordo com os
critérios aplicaveis.



II. A asseguracao limitada ocorre quando o risco aceitavel de nao
conformidade com critérios é maior do que em uma auditoria de
asseguracao razoavel, permitindo que o respectivo julgamento seja
significativo para os usuarios previstos. Nesse sentido, ao fornecer
asseguracao limitada, a conclusdao de auditoria afirma que, com base
nos procedimentos realizados, nada veio ao conhecimento do
servidor responsavel pela realizacdo da auditoria para fazé-lo
acreditar que o objeto nao esta em conformidade com os critérios
aplicaveis. No entanto, se o auditor acreditar que o objeto nao esta
em conformidade com os critérios, ele deve realizar procedimentos
limitados para concluir se o objeto esta ou nao em conformidade
com oS Critérios.

O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna deve
considerar a materialidade durante todo o processo de auditoria,
uma vez que determinar a materialidade é uma questao de
julgamento profissional e depende da interpretacio do profissional
de auditoria acerca das necessidades dos usuarios previstos.

Ao se constatar alguma irregularidade e/ou impropriedade, devera
ser examinada a sua materialidade e relevancia, bem como os
possiveis efeitos em relacdo aos resultados das transacoes e das
operacoes auditadas, para a adequada fundamentacdo das suas
conclusoes.

Ressalte-se que o Diretor do Departamento de Auditoria Publica
Interna deve preparar documentacio de auditoria que seja
suficientemente detalhada para fornecer uma compreensao clara do
trabalho realizado, da evidéncia obtida e das conclusdes alcancadas,
estabelecendo uma comunicacao eficaz durante todo o processo de
auditoria. Nesse sentido € essencial que o 6rgao ou entidade auditado
seja  mantido informado de todas as questdoes relacionadas a
auditoria, mediante a inclusao da obtencao de informacao relevante
para a auditoria e a disponibilizacido oportuna de observacoes e
achados de auditoria a administracao e aos responsaveis pela gestao
durante o trabalho.

5.3 IMPEDIMENTO OU SUSPEICAO DOS
MEMBROS DA EQUIPE DE AUDITORIA

Nao poderao exercer a auditoria os membros da equipe que direta ou
indiretamente, sejam impedidos ou suspeitos em relacdo ao ente
auditado, os quais deverdao declarar impedimento ou suspeigcao, por
meio de Termo de Impedimento/Suspeicio, em situagoes previstas
no item 6.1, pagina 27 deste manual, que possam afetar o
desempenho de suas fun¢des com independéncia e imparcialidade.
Havendo impedimento ou suspeicao é vedada a participacdo em
auditoria ou em instrucdo de processo que envolva o6rgao ou
entidade com a qual os membros da equipe de auditoria tenham
mantido qualquer vinculo profissional, ainda que consultivo, nos
ultimos 03 (trés) anos.



5.4 PROIBICOES DO DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA PUBLICA
INTERNA

O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna por ocasiao
dos trabalhos de auditoria, esta proibido de:

I. omitir fato importante, dele conhecido, mas nao evidenciado;

II. desprezar ou negligenciar a coleta de informacgoes, com vistas a
enfraquecer proposicoes nele contidas;

III. omitir-se sobre desvio, omissdes ou desvirtuamento dos preceitos
legais ou procedimentais;

IV. utilizar-se direta ou indiretamente de informag¢des, documentos,
demonstracdes e relatorios obtidos na execucdao dos trabalhos de
auditoria, em proveito de interesses pessoais ou de terceiros.

5.5 RESPONSABILIDADES DOS MEMBROS DA
EQUIPE DE AUDITORIA

Cabe aos membros da equipe de auditoria:

I. definir o objetivo, o escopo e a metodologia da auditoria, assim
como realizar todos os trabalhos que julgar necessarios para suportar
sua opiniao e dar ao exame a devida abrangéncia.

II. elaborar o projeto de auditoria com a devida autonomia e
abrangéncia, executando seu trabalho livre de interferéncias que
possam limitar o objetivo, o escopo e a exatidao dos exames ou
impedir a sua realizacao;

III. aplicar todos os procedimentos recomendados para cada tipo de
auditoria especificamente e nao se desviar deles, nem comprometer
a qualidade, a extensao e os objetivos dos exames.

5.6 CAPACITAGCAO DO DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA PUBLICA
INTERNA

O Diretor do Departamento de Auditoria Publica Interna deve
aprimorar seu conhecimento e sua capacidade técnica mediante
adequado programa de educacao continuada, mediante a
responsabilidade primaria de continuar seu desenvolvimento
profissional, a fim de se manter devidamente atualizado e
capacitado, além de estar sempre informado sobre novos eventos,
métodos, técnicas, procedimentos, leis, normas e ferramentas
voltadas para o adequado exercicio das auditorias.



Nesse sentido, a capacitacao do servidor deve ocorrer de duas formas
distintas, porém complementares:

I. Auto capacitacdao, mediante a qual o servidor deve ter atitude de
continuo autodesenvolvimento profissional e de ampliacio de
conhecimentos, habilidades e experiéncia, em particular quanto as
novas metodologias, técnicas e ferramentas que surjam na sua area
de atuacao. Essa modalidade de capacitacao é dever de cada servidor
técnico.

II. Capacitagdo institucional, a qual deve ocorrer por meio de
instrumentos institucionais que disponibilizem e garantam o
aprendizado continuo e aderente a conhecimentos necessarios para
execucao adequada das auditorias a serem realizadas.
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6. NORMAS RELATIVAS AO PLANEJAMENTO
E EXECUGCAO DAS AUDITORIAS
GOVERNAMENTAIS

As normas relativas ao planejamento e execucao das auditorias
relacionam-se com os preceitos do controle interno e com as normas
gerais que lhes fornecem os principios e requisitos basicos e também
com as normas relativas a comunicacao de resultados, uma vez que os
produtos dessas fases do processo de auditoria constituem a principal
fonte para o conteudo dos relatérios e para a fundamentacao das
propostas.

A equipe responsavel devera observar os critérios gerais e
procedimentos basicos, contidos nestas normas de auditoria,
relacionados a estas fases para que sua atuagao seja objetiva,
sistematica e equilibrada, na obtencao das informacodes e evidéncias
que sustentarao suas avaliacoes, opinides e conclusdes e
fundamentarao suas propostas de encaminhamento.

O planejamento da auditoria governamental sera precedido de
providéncias administrativas preliminares, tais como: designacao da
equipe de auditoria - sendo coordenada pela Secretaria Municipal de
Controle Interno - supervisao e revisao dos trabalhos e comunicacgao
aos Secretarios Municipais e/ou responsaveis legais pelo 6rgao.

6.1 PROVIDEMNCIAS ADMINISTRATIVAS PRELIMINARES
- DESIGNAGCAO DA EQUIPE

O(a) Secretario(a) Municipal de Controle Interno designara servidores
do DAPI, por meio do Termo de Designacio (Apéndice I), para
compor a equipe, que possuam, em conjunto, a formacao, a
experiéncia, as habilidades e os conhecimentos técnicos necessarios
para realizar as tarefas com eficiéncia e eficacia.

A equipe de auditoria devera ser composta por servidor publico da
SMCI e/ou de outros 6rgaos da administracao publica direta e indireta
com qualificacdo técnica especifica para o tipo de auditoria a ser
realizada.

Sempre que necessario, caso nao disponha, em seu quadro de
profissionais ou nos o6rgdos da administracio publica direta ou
indireta do Municipio, e, observados os limites da objetividade, da
neutralidade e da independéncia, a SMCI podera utilizar-se, nos seus
trabalhos de auditoria, com a devida justificativa, dos servigcos de
consultores e especialistas externos pertencentes a organizacoes
publicas ou privadas, profissionais ou académicas, devidamente
justificado, assim como valer-se de certificado de auditoria passado
por profissional ou entidades habilitadas na forma da lei e de notoria
idoneidade técnica.



Quando a SMCI valer-se de consultores ou especialistas de
procedéncia externa para prestar-lhe assessoramento, deve fazé-lo
com o devido zelo profissional, verificando se eles tém competéncia e
capacidade para realizar o respectivo trabalho.

O auxilio dos consultores ou especialistas externos nao exime a SMCI
da responsabilidade pelas opinides formadas ou conclusdoes emitidas
no trabalho de auditoria interna.

O trabalho dos servidores publicos convocados, assim como dos
consultores e especialistas, sera delimitado pela equipe de auditoria e
suas conclusoes serao reproduzidas no Relatério de Auditoria, com a
opinidao e os comentarios dos servidores do DAPI.

E vedada a participacio, na equipe, de servidor do DAPI ou
servidores publicos convocados que tenham recentemente
trabalhado (como servidor, dirigente, autonomo, etc.) para o o6rgao
ou entidade a ser auditado, ou que mantenham ou tenham mantido
qualquer relacionamento (comercial, sindical, etc.), ou ainda,
relacoes de amizade, de parentesco, com dirigentes ou de qualquer
natureza que possa suscitar suspeicao e com isso prejudicar o
necessario nivel de independéncia.

6.2 PROVIDENCIAS . ADMINISTRATIVAS
PRELIMINARES - COORDENAGCAO DA EQUIPE

Designada a equipe de auditoria, o Secretario Municipal de Controle
Interno assumira a coordenacao da equipe.

Compete ao Coordenador da equipe de auditoria:

I. elaborar o cronograma da auditoria e distribuir as tarefas entre os
membros da equipe;

II. promover discussdes com a equipe para definicido dos
procedimentos e técnicas a serem utilizados, buscando, sempre que
possivel, a decisao por consenso;

ITI. representar a equipe de auditoria perante os 6rgaos municipais,
providenciando a entrega do Memorando de Apresentacdo, assim
como o Memorando de Requisicio de documentos, quando
necessario, além de responsabilizar-se pela coordenaciao das reunioes
com os auditados;

IV. tomar as providéncias necessarias propostas em regulamentacao
especifica no caso de sonegacao de documentos, dados ou
informacoes, embaraco ou qualquer impedimento aos trabalhos de
auditoria impostos pelo 6rgao municipal;



V. zelar pelo cumprimento dos prazos e das normas pertinentes;

VI. zelar pelo correto preenchimento da documentaciao de auditoria,
pela adequada instrucdo do respectivo processo e pela perfeita
correlacao entre achados, evidéncias, conclusoes e sugestoes;

VII. revisar a documentacao, relatorios e demais produtos da auditoria
e propor as adequacgoes e ajustes necessarios com vista a assegurar o
atendimento dos requisitos de qualidade e, ainda, que as conclusodes e
propostas de encaminhamento sejam aderentes e decorram
logicamente dos fatos apresentados;

VIII. consolidar e padronizar o relatério de auditoria.

6.3 PROVIDENCIAS . ADMINISTRATIVAS
PRELIMINARES - SUPERVISAO E REVISAO DOS
TRABALHOS

Os trabalhos de auditoria devem ser supervisionados e revisados em
todas as suas etapas, de modo a garantir aos usuarios das informacodes
a certeza razoavel de que o exame foi realizado de acordo com as
normas e a legislacio pertinente e garantir que os objetivos sejam
atingidos e a qualidade seja assegurada.

A supervisao dos trabalhos de auditoria devera proporcionar a
melhoria continua dos trabalhos em todas as suas fases, de forma a
garantir o atingimento dos objetivos, a qualidade dos relatorios e o
desenvolvimento das equipes, orientando-se tanto para o conteudo
quanto para o método de auditoria aplicado.

A supervisao podera ser exercida pelo Secretario Municipal de
Controle Interno ou por servidor do DAPI ou area técnica especifica
por ele indicado, observando o disposto da legislaciao vigente.

Cabe ao Supervisor assegurar que os trabalhos de auditoria sejam
realizados de acordo com as normas e manuais de auditoria
especificos dos 6rgaos de controle externo e interno.

As etapas planejadas e ndao cumpridas do respectivo programa de
auditoria devem ser justificadas nos documentos de auditoria
relativos a supervisao dos exames.

A revisao dos trabalhos deve contribuir para a uniformizacao de
critérios e de avaliacgoes.

O trabalho de auditoria deve ser revisado pelo Coordenador da
equipe de auditoria, antes que os pareceres ou relatérios sejam
concluidos, o que deve ser feito durante a execucao do processo de
auditoria.



Esta revisdao deve garantir que:

I. todas as avaliacoes e conclusoes estejam firmemente fundamentadas
e justificadas por documentos de auditoria que sirvam de base para a
formacao da opiniao ou do relatério final de auditoria;

I1. as mudancas e melhorias indispensaveis para a realizacao de futuras
auditorias tenham sido identificadas, registradas e consideradas em
programas de auditorias posteriores.

6.4 PROVIDEN?IAS ADMINISTRATIVAS PRELIMINARES
- COMUNICAGCAO AO JURISDICIONADO

As auditorias devem ser comunicadas ao jurisdicionado, por meio de
Oficio de Comunicacao de Auditoria (Apéndice III), excetuados os
casos em que o elemento surpresa for essencial ao desenvolvimento
dos trabalhos.

O Oficio de Comunicacao de Auditoria deve ser encaminhado, com a
antecedéncia necessaria, por meio eletrénico, ao dirigente do 6rgao ou
entidade auditado ou procurador.

O Oficio de Comunicacao de Auditoria devera conter, no minimo, as
seguintes informacdes, sem prejuizo de outras que julgar pertinentes:

I. nomes dos integrantes da equipe de auditoria e os respectivos
cargos;

I1. objeto e escopo da auditoria;

ITI. data provavel para apresentacao da equipe de auditoria e inicio das
atividades;

IV. solicitacao de ambiente reservado e seguro para a instalacio da
equipe de auditoria;

V. solicitacao de um servidor apto a prestar as informacgoes necessarias
ao bom andamento dos trabalhos;

A equipe de auditoria podera requisitar documentos e informacodes
durante todas as fases da auditoria (planejamento, execucao e
relatério), devendo fixar prazo para seu atendimento, estabelecido,
sempre que possivel e desde que niao comprometa o prazo de
execucao, em comum acordo com o auditado.

O Oficio de Requisicao (Apéndice IV) deve ser entregue mediante
atestado de recebimento na segunda via, quando este for por meio
fisico, ou por confirmacio de recebimento, quando por meio
eletronico, a qual se constituira em documentacao de auditoria.



Os documentos fornecidos pelo gestor do 6rgao ou entidade a ser
auditado devem identificar quem os elaborou ou forneceu e a fonte
da informacao, além de serem legiveis, datados e assinados.

Deve-se alertar, no Oficio de Requisicdao, ao responsavel do 6rgao ou
entidade a ser auditado, para as sangdes previstas nas normas
pertinentes no caso de sonegacdes de processo, documento ou
informacao.

6.5 PLANEJAMENTO DA AUDITORIA
GOVERNAMENTAL

Trata-se da fase na qual se define a estratégia global e desenvolve-se o
projeto de auditoria para atingir o seu objetivo, bem como elabora-se
as questoes de auditoria e define os objetivos especificos,
determinando-se a natureza, época e extensao dos procedimentos ou
testes que serdo aplicados na fase de execucdo e prepara-se a
documentacao de todas essas atividades.

O planejamento da auditoria governamental deve buscar a
identificacado de operacdes que envolvam as prioridades relacionadas
a relevancia, materialidade, risco e oportunidade, levando-se em
conta a dinamica organizacional dos orgaos e entidades da
Administracao Publica, a legislacao pertinente, o ambiente no qual
serao desenvolvidos e as possibilidades de alteracdes potenciais nas
condicoes de obtencao dos resultados planejados.

O planejamento de uma auditoria especifica envolve aspectos
estratégicos e operacionais. Estrategicamente, o planejamento deve
definir o objeto, o escopo e os objetivos da auditoria, a qual deve ser
planejada para reduzir os riscos da auditoria a um nivel
aceitavelmente baixo. Operacionalmente, implica estabelecer um
cronograma para a auditoria, definir a natureza, época e extensao dos
procedimentos de auditoria.

Os trabalhos serao planejados de forma dinamica, continua e flexivel,
em consonancia com as competéncias da Secretaria Municipal de
Controle Interno.

O planejamento de auditoria deve ser responsivo a mudancgas
significativas nas circunstancias e condic¢oes, sendo, destarte, um
processo interativo que ocorre ao longo de toda a auditoria.

Para que os requisitos de planejamento estabelecidos sejam atendidos,
algumas atividades devem ser realizadas durante essa fase. Sao elas:

I. Construcao da Visao Geral do Objeto;

I1. Avaliacao de Riscos;

ITI. Delimitagcao do Escopo da auditoria;

IV. Elaboracao do orcamento e cronograma da auditoria;
V. Elaboracdao da Matriz de Planejamento.



6.6 CONSTRUGCAO DA VISAO GERAL DO OBJETO

Na fase de planejamento e como subsidio a sua elaboracao, a equipe
de auditoria deve construir uma visao geral do objeto, que consiste na
coleta de um conjunto relevante de informacdes que permite
conhecer e compreender o objeto a ser auditado e o ambiente
organizacional no qual esta inserido.

A visao geral do objeto inclui entender os objetivos relevantes, as
operacgoes, o ambiente regulatério, os controles internos, o sistema
financeiro e outros sistemas e processos de negocio, pesquisando as
potenciais fontes de evidéncia de auditoria, incluindo, ainda, as
seguintes informacoes:

I. descricao do objeto de auditoria, com as caracteristicas necessarias a
sua compreensao;

II. legislacao aplicavel;

III. objetivos institucionais, quando for o caso;

IV. setores responsaveis, competéncias e atribuigoes;

V. objetivos relacionados ao objeto de auditoria

V1. os riscos relevantes associados ao objeto de auditoria;
VII. eventuais deficiéncias de controle interno.

A compreensao do objeto da auditoria permite identificar riscos e
pontos criticos existentes e € indispensavel a definicdo do objetivo e
do escopo da auditoria.

A extensao e o nivel de detalhamento dos dados que serao coletados
devem levar em consideragcdo a natureza do objeto, o tempo, 0Os
recursos disponiveis e devem dar seguranca as conclusoes da
auditoria.

Apo6s a conclusao da Visao Geral do Objeto, a equipe podera
identificar necessidades adicionais de pessoal, tanto em numero de
profissionais de auditoria, quanto na participacao de especialistas
externos. A visao geral do objeto, na fase de planejamento, sera
revisada apo6s a execucao para incorporacao ao Relatorio de Auditoria.

6.7 AVALIA(}AO DE RISCOS E DE CONTROLE INTERNO

O risco ¢ a possibilidade de ocorréncia de eventos indesejaveis, tais
como erros, falhas, fraudes, desperdicios, descumprimento de metas
ou de objetivos estabelecidos.



Os riscos do objeto estao relacionados com as caracteristicas do
ambiente no qual o objeto esta inserido, incluindo os principais
processos de trabalho relacionados.

Para determinar a extensdao e o alcance da auditoria que sera
proposta, a respectiva equipe deve dispor de informacodes relativas
aos objetivos relacionados ao objeto que sera auditado e aos riscos
relevantes associados a esses objetivos, bem como a confiabilidade
dos controles adotados para tratar esses riscos. Tais informacgdes sao
obtidas, tipicamente, na realizacdo de outras acoes de controle cuja
principal finalidade é o conhecimento do 6rgao a ser auditado e
devem ser levadas em conta no planejamento e na aplicacao dos
procedimentos de auditoria.

A avaliacdo de riscos objetiva avaliar o grau em que as atividades
governamentais asseguram, de forma razoavel, que na consecucao de
suas missoes, objetivos e metas, os principios constitucionais da
administracao publica serdao obedecidos e os seguintes objetivos de
controle:

I. eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execucao
ordenada, ética e econdmica das operacoes;

II. integridade e confiabilidade da informacao produzida e sua
disponibilidade para a tomada de decisdes e para o cumprimento de
obrigacoes;

III. conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo
normas, politicas, programas, planos e procedimentos de governo e
do proéprio 6rgao;

IV. adequada salvaguarda e protecao de bens, ativos e recursos
publicos contra desperdicio, perda, mau uso, dano, utilizacao nao
autorizada ou apropriacao indevida.

A identificacado de riscos e seus impactos deve ser considerada ao
longo de todo o processo de auditoria.

6.8 DELIMITAGCAO DO ESCOPO DE AUDITORIA

A equipe de auditoria delimitara o escopo com base nos
levantamentos prévios, no conhecimento preliminar do objeto, nos
critérios de relevancia, materialidade, risco e oportunidade e na
avaliacio de riscos.

O escopo da auditoria deve ser estabelecido de modo suficiente a
satisfazer os objetivos do trabalho e envolve a definicdo das questoes
de auditoria, a profundidade e o detalhamento dos procedimentos, a
delimitacdo do universo auditavel (abrangéncia), a configuracao da
amostra (extensao) e a oportunidade dos exames.



A definicdo da estratégia e da programacao dos trabalhos de auditoria,
estabelecendo a natureza, a oportunidade e a extensdo dos exames,
determinando os prazos, os integrantes das equipes de auditoria e
outros recursos, sao necessarios para que os trabalhos sejam
eficientes, eficazes e efetivos, realizados com qualidade, no menor
tempo e com 0 menor custo possivel.

Durante a execuc¢ao, a equipe de auditoria pode se deparar com fatos
que fogem ao escopo ou ao objetivo estabelecido para o trabalho ou
que sejam incompativeis com a natureza da acao de controle, mas
que, dada a sua importancia, merecam a atencao da equipe. Nestes
casos, as seguintes opcoes devem ser consideradas:

I. Nas situagoes em que os fatos se relacionem de forma clara e logica
com o objetivo e as questoes de auditoria, o planejamento é passivel
de mudancas durante a realizacao dos trabalhos pela propria equipe
de auditoria, as quais deverao ser submetidas ao Supervisor para
apreciacao e posteriormente, para aprovacao.

II. Nas situacdoes em que, mesmo relacionados ao objetivo da
auditoria, os fatos fogem ao escopo estabelecido, mas a consisténcia
das evidéncias encontradas recomende sua abordagem, a equipe, em
conjunto com o Supervisor devera avaliar a oportunidade e a
conveniéncia de realizar exames para desenvolver achados no
trabalho em curso, levando em conta que nao haja desvirtuamento da
auditoria inicial em termos de comprometimento do prazo e/ou dos
exames planejados. Os achados decorrentes deverao ser relatados
contemplando os mesmos elementos dos demais.

Nas situagcoes em que os fatos sejam incompativeis com o objetivo ou
com a natureza da acao de controle, cabera ao Supervisor avaliar a
conveniéncia e a oportunidade de aprofundar os exames acerca das
constatacoes, a fim de que estas sejam devidamente fundamentadas,
levando em conta que nao haja desvirtuamento da auditoria inicial
em termos de comprometimento do prazo e/ou dos exames
planejados, ou propor a realizacdo de outra acao de controle com
vistas a concluir os exames dos fatos identificados.

Na hipoétese de aprofundamento dos exames no trabalho em
andamento, o relato e as propostas de encaminhamento deverao ser
feitos em processo apartado. Limitacdes de escopo em funcido de
restricoes de acesso a registros oficiais ou de outras condigoes
especificas necessarias para planejar e conduzir a auditoria devem ser
registradas para declaracao no relatério de como isso afetou ou pode
ter afetado os resultados do trabalho.

6.9 ELABORAGCAO DO ORGCAMENTO E CRONOGRAMA
DA AUDITORIA

O cronograma das auditorias consiste em descrever as atividades que
serao realizadas; as datas de inicio e término necessarias a execucao; os
responsaveis pela elaboracdo e o produto a ser entregue ao final de
cada tarefa.



Compete ao Supervisor da equipe de auditoria, apos ouvidos os
demais membros da equipe, elaborar o cronograma que servira para o
gerenciamento de todas as fases da auditoria, inclusive para subsidiar
a elaboracdao da Matriz de Planejamento.

O prazo estabelecido no cronograma para realizacao das auditorias,
em todas as suas fases, sera definido pelo Supervisor, o qual
assegurara que a equipe de auditoria tera o prazo estabelecido no
cronograma para realizar os trabalhos referentes a todas as fases.

Considerando as definicoes de tempo e recursos necessarios,
realizadas na fase de planejamento, o Supervisor, juntamente com a
equipe, elaborara o orcamento da auditoria, mediante a estimativa de
custos para os trabalhos, considerando, pelo menos, conforme couber:

I. o custo médio de materiais e/ou equipamentos necessarios para a
realizacao da auditoria;

II. o custo com o pagamento de diarias, quando houver necessidade
de deslocamento para outras localidades fora do municipio;

III. estimativas de custos para a contratacao de especialistas, se for o
caso.

Ressalte-se que o cronograma e o orcamento poderao ser revisados no
decorrer dos trabalhos.

6.10 PROJETO DE AUDITORIA

Deve ser desenvolvido e documentado um projeto para cada trabalho
de auditoria, que evidenciara o objetivo, o escopo, o prazo e a alocagao
de recursos.

A equipe de auditoria deve desenvolver projetos que alcancem os
objetivos de auditoria, os quais, assim como seus ajustes, devem ser
registrados e aprovados antes do inicio da execucao.

Os projetos de auditoria devem estabelecer os procedimentos para
identificar, analisar, avaliar e registrar informacoes durante o
desenvolvimento dos trabalhos de auditoria e devem ser executados
de modo suficiente para alcancar os seus objetivos.

Os projetos de auditoria devem ser documentados em Matrizes de
Planejamento, a qual, consiste em um documento que organiza e
sistematiza o planejamento do trabalho de auditoria, devendo ser
documentada para cada trabalho de auditoria, e sera elaborada de
forma a atender aos seguintes aspectos basicos:



[. vise a consecucao dos objetivos da auditoria mediante execugao
economica, eficiente, eficaz, efetiva e oportuna dos trabalhos;

II. considere necessariamente elementos de conhecimento prévio
sobre o objeto auditado, seus sistemas mais importantes, seus
objetivos e riscos e eficacia de seus controles internos;

ITI. explicite a natureza, a extensdo e a profundidade dos exames a
serem realizados e seja suficientemente detalhado de forma a nao
permitir equivocos na sua eXecucao;

IV. permita a atribuicao, na fase de execucao dos trabalhos, de tarefas
e respectivos prazos compativeis com a complexidade da tarefa e
importancia da informacao buscada;

V. seja objeto de supervisiao por pessoa com perfil e competéncia
profissional adequados e envolva suficiente discussio no ambito da
equipe de auditoria;

VI. seja adequadamente testado quanto a viabilidade de sua aplicacao,
quando necessario, e seja revisado, sempre que isso se revelar
necessario, de forma a permitir a supervisao da execucgao e a qualquer
tempo, a avaliacido das atividades desenvolvidas pela equipe de
auditoria.

6.11 EXECU(}[\O DA AUDITORIA GOVERNAMENTAL

Trata-se da fase da auditoria na qual as evidéncias sdo coletadas e
examinadas, de forma a fundamentar as concluses e opiniodes.

A equipe de auditoria, ao se apresentar no 6rgao ou entidade, devera
apresentar o Memorando de Apresentacao, no qual devera constar a
informacao de que o 6rgao ou entidade encontra-se sob auditoria, a
solicitacdo, quando for o caso, de disponibilizacado de ambiente
reservado e seguro para a instalacao da equipe, senha para acesso aos
sistemas informatizados, designacdo de uma pessoa de contato do
o6rgao ou entidade e a previsao de sancdes previstas nas normas
aplicaveis no caso de obstrucao aos trabalhos ou sonegacao de
informacoes.

Essa fase envolve a verificacio e/ou desenvolvimento dos seguintes
itens:

[. exame de registros e documentos, assim como a avaliacio de
processos e sistemas contabeis, orcamentarios, financeiros,
patrimoniais € operacionais;

II. legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade e publicidade
dos atos;



ITI. o desempenho da gestdo e os resultados das politicas, programas e
projetos publicos;

IV. o desenvolvimento dos achados de auditoria encontrados durante
os exames, mediante analise de critérios, causas e efeitos;

V. comentarios do gestor;
VI. identificacao da cadeia de responsabilidades;
VII. o desenvolvimento de conclusdes e recomendacgoes.

A equipe de auditoria deve assegurar que terceiros alcancem as
mesmas conclusoes a partir das evidéncias coletadas, avaliando a cada
momento a necessidade de provas adicionais para garantir essa
seguranca.

6.12 DESENVOLVIMENTO DOS ACHADOS

Durante a fase de execucdo, a equipe de auditoria deve aplicar os
procedimentos previstos na Matriz de Planejamento, desenvolvendo-
os na Matriz de Achados. Achado de auditoria é qualquer fato
relevante, digno de relato, constituido por quatro atributos essenciais:
situacao encontrada (ou condicao), critério de auditoria (como deveria
ser), causa (razao do desvio em relacdo ao critério) e efeito
(consequéncia da condigcao). Decorre da comparacdao da situagao
encontrada com o critério de auditoria e deve ser comprovado por
evidéncia de auditoria.

O achado pode ser negativo, quando revela impropriedade ou
irregularidade, ou positivo, quando aponta boas praticas de gestao.

Achados negativos podem envolver:

I. impropriedades: falhas de natureza formal de que nao resulte dano
ao erario e outras que tém o potencial para conduzir a inobservancia
aos principios de administracao publica ou a infracao de normas legais
e regulamentares.

II. irregularidades: pratica de ato de gestao ilegal, ilegitimo,
antieconomico ou infragcao a norma legal ou regulamentar de natureza
contabil, financeira, orcamentaria, operacional ou patrimonial, dano
ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antieconémico,
desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos.

Um achado de auditoria deve ser desenvolvido de forma a apresentar
uma base solida as conclusdoes e as propostas de encaminhamento,
atendendo, necessariamente, aos seguintes requisitos basicos:

I. ser relevante para os objetivos da auditoria para que mereca ser
relatado;



II. ser apresentado de forma objetiva e estar devidamente
fundamentado em evidéncias;

III. apresentar consisténcia de modo a mostrar-se convincente a quem
nao participou do trabalho;

IV. respaldar as propostas de encaminhamento dele resultantes.

6.13 EVIDENCIAS

Evidéncia é qualquer informacao utilizada pela equipe de auditoria
para comprovar que o objeto estd ou nio em conformidade com os
critérios aplicaveis.

A equipe de auditoria deve ter bom conhecimento das técnicas e dos
procedimentos de auditoria a fim de que possa obter evidéncias
suficientes, adequadas, relevantes para comprovar os achados e
sustentar suas opinides e conclusoes.

As evidéncias testemunhais devem ser reduzidas a termo e
corroboradas por outras evidéncias.

Sao atributos das evidéncias:

I. validade - a evidéncia deve ser legitima, ou seja, baseada em
informacoes precisas e confiaveis;

II. confiabilidade - garantia de que serdao obtidos os mesmos
resultados se a auditoria for repetida. Para obter evidéncias confiaveis,
é importante considerar que: é conveniente usar diferentes fontes; €
interessante usar diferentes abordagens; fontes externas, em geral, sdao
mais confiaveis que internas; evidéncias documentais sao mais
confiaveis que orais; evidéncias obtidas por observacao direta ou
analise sao mais confiaveis que aquelas obtidas indiretamente;

III. relevancia - a evidéncia é relevante se for relacionada, de forma
clara e logica, aos critérios e objetivos da auditoria;

IV. suficiéncia - a quantidade e qualidade das evidéncias obtidas
devem persuadir o leitor de que os achados, conclusoes,
recomendacdoes e determinacdoes da auditoria estdao bem
fundamentados. Ressalte-se que a quantidade de evidéncias nao
substitui a falta dos outros atributos (validade, confiabilidade,
relevancia). Quanto maior a materialidade do objeto auditado, o risco,
e o grau de sensibilidade do auditado a determinado assunto, maior
sera a necessidade de evidéncias mais robustas. A existéncia de
fiscalizacoes anteriores também indica essa necessidade.



6.14 IDENTIFICAGCAO DA CADEIA DE
RESPONSABILIDADE

Deve-se identificar a cadeia de responsabilidade do achado de
auditoria, com a indicacdo do agente que praticou determinado ato e
em que circunstancias.

A Matriz de Responsabilizacdo permite a verificacio da
responsabilidade pelo achado e deve ser preenchida sempre que
houver um achado que se constitua em irregularidade, cuja proposta
de encaminhamento seja pela citacio do responsavel e somente para
esse achado.

Na identificacdo do responsavel, deve-se indicar o achado, a conduta,
o periodo de exercicio, o nexo de causalidade entre a conduta e o
resultado indesejado, e, por fim, a culpabilidade, através da Matriz de
Responsabilizacgao.

6.15 DOCUMENTAGAO DE AUDITORIA

Todo o trabalho de auditoria deve ser documentado de modo a
assegurar a sua revisao e a manutencao das evidéncias obtidas. Todas
as informacoes relevantes, para dar suporte as conclusdes e aos
resultados da auditoria, devem ser registradas.

Os papéis de trabalho constituem a documentacdao que evidencia todo
o trabalho desenvolvido pela equipe de auditoria, contendo registro
de todas as informacoes utilizadas, das verificacoes a que procedeu e
das conclusdes a que chegou, independentemente da forma, do meio
fisico ou das caracteristicas intrinsecas ou extrinsecas.

Consideram-se papéis de trabalho aqueles preparados pela equipe de
auditoria, pelo 6rgao ou entidade auditado ou por terceiros, tais como,
planilhas, formularios, questionarios preenchidos, fotografias,
arquivos de dados, de video ou de audio, oficios, memorandos,
portarias, documentos originais ou cépias de contratos ou de termos
de convénios, confirmacoes externas, programas de auditoria e
registros de sua execucao em qualquer meio, fisico ou eletrénico,
como matrizes de planejamento, de achados e de responsabilizacao.

A equipe de auditoria deve preparar a documentacao de auditoria em
detalhes suficientes para fornecer uma compreensao clara do trabalho
realizado, incluindo a fundamentacao e o alcance do planejamento, a
natureza, a oportunidade, a extensao e os resultados dos
procedimentos de auditoria executados, os achados de auditoria e as
suas evidéncias.

Os documentos apresentados a equipe de auditoria deverdao ser em
formato digital, constando o nome do signatario, assinatura ou
rubrica, podendo haver em caso de duvida a exigéncia do original em
forma fisica.



A equipe de auditoria deve manter a necessaria cautela no manuseio
de papéis de trabalho, especialmente com documentos extraidos de
sistemas informatizados e com exibi¢cdo, gravacao e transmissao de
dados em meios eletronicos, para evitar que pessoas nao autorizadas
venham a ter ciéncia do conteudo neles contidos ou a sua utilizacao de
forma danosa ao interesse publico.

A equipe de auditoria deve observar que o conteudo e a organizacao
dos papéis de trabalho refletem o seu grau de preparacao, experiéncia
e conhecimento. Os papéis de trabalho devem ser suficientemente
completos e detalhados para permitir o entendimento do trabalho que
foi realizado para fundamentar as opinides e conclusoes.

Embora nao existam padrodes rigidos quanto a forma dos papéis de
trabalho, ja que, servindo para anotacdées ou memorias do
planejamento e da execucao, siao elaborados a critério da equipe de
auditoria os seguintes aspectos devem ser observados:

I. Ao se planejar a forma e o conteudo, deve-se observar se o papel de
trabalho ira contribuir para o atingimento do objetivo da auditoria e
dos procedimentos. Consultar papéis elaborados para a realizacao de
trabalho igual ou semelhante em época anterior é de grande valia para
a elaboracdo do novo papel de trabalho, que pode, inclusive, ser até o
resultado do aperfeicoamento de algum existente;

II. Forma clara e ordenada, de modo a proporcionar a racionalizacao
dos trabalhos de auditoria, minimizar os custos, servir de base
permanente de consulta e de respaldo para as conclusoes e facilitar o
trabalho de revisao.

Os papéis de trabalho devem conter, quando aplicavel, as seguintes
informacoes:

I. nome do 6rgao ou entidade, identificacao do objeto auditado, titulo
e objetivo;

II. unidade utilizada na apresentacao dos valores e origem das
informacoes;

ITI. critério de selecao aplicado na escolha da amostra, data-base das
informacgodes ou periodo abrangido e seu tamanho;

IV. comentarios, se for o caso, e assinaturas de quem elaborou e
revisou.

Somente devem ser elaborados papéis de trabalho que tenham uma
finalidade clara de suporte as conclusoes e aos resultados da auditoria,
alinhada aos seus objetivos, e devem conter somente dados
importantes e necessarios ao alcance dessa finalidade. Um papel de
trabalho informativo nao é sinonimo de papel de trabalho com
excesso de dados e informacoes.



Os papéis de trabalho devem ser revisados para assegurar que o
trabalho foi desenvolvido conforme o planejado e as conclusdes e os
resultados estao de acordo com os registros.

A primeira revisio dos papéis de trabalho deve ser realizada pela
equipe de auditoria e deve ser a mais detalhada, para certificar-se de
que suas conclusdes se coadunam com suas apuracoes e registros e de
que nao existem erros que possam comprometer os resultados.

Revisoes executadas por quem nao elaborou o papel devem verificar
se o trabalho foi desenvolvido conforme o planejado, se os registros
estao adequados as conclusdoes e se nao foram omitidos dados e
informacgodes imprescindiveis ou relevantes.

Ao final da auditoria, todos os papéis de trabalho obtidos devem ser
classificados em transitérios ou permanentes:

I. transitérios sao aqueles necessarios ao trabalho somente por um
periodo limitado, para assegurar a execu¢ao de um procedimento ou a
obtencao de outros papéis de trabalho subsequentes;

I1. todos os demais papéis de trabalho obtidos, nao classificados como
transitorios, sao considerados como papéis de trabalho permanentes.
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7.1 DO RELATORIO DE AUDITORIA

O relatorio é a comunicagao formal sobre os resultados da auditoria,
as partes interessadas, aos responsaveis pela gestao e ao publico em
geral, sendo, destarte, um documento técnico obrigatorio, pelo qual
a equipe responsavel pela realizacdo da auditoria relata suas
constatacdes, analises, opinides, conclusdes e recomendacoes sobre o
objeto da auditoria.

A elaboracao do Relatério deve ser vista como um processo continuo
de formulacao, teste e revisao de ideias sobre o objeto da auditoria,
nesse sentido, os resultados, conclusao e proposi¢cdoes tomarao por
base o conteado dos achados, bem como da responsabilizacgao,
ressalte-se que ao longo da auditoria, a analise de dados e
informacoes envolve ponderar argumentos e afirmacgdes, consultar
especialistas, fazer comparacgdes e analises, ressalte-se que ao longo
de todas as fases da auditoria, a énfase deve estar na produc¢ao do
Relatério Final.

No relatorio, devera constar a data de inicio e encerramento dos
trabalhos, de forma a evidenciar ao leitor que o servidor e/ou equipe
responsavel pela realizacao da auditoria levou em consideragdo o
efeito de atos, fatos ou operacdes, das quais teve conhecimento, até
aquela data.

7.2 REQUISITOS DE QUALIDADE

A equipe responsavel pela realizacdo da auditoria deve sempre
buscar adequar o Relatorio aos padroes de qualidade propostos pelos
orgaos de controle externo, cuja redacao devera ser revestida dos
seguintes atributos:

I. Clareza, mediante a producao de textos de facil compreensao,
evitando a erudi¢cdo, o preciosismo, o jargdo, a ambiguidade e
restringir ao maximo a utilizacao de expressdoes em outros idiomas,
exceto quando se tratar de expressoes que nao possuam tradugao
adequada para o idioma portugués e que ja se tornaram corriqueiras.
Termos técnicos e siglas menos conhecidas devem ser utilizados
desde que necessarios e devidamente definidos em glossario.
Quando possivel, complementar os textos com ilustracoes, figuras e
tabelas. Usar palavras e expressdes em seu sentido comum, salvo
quando o relatorio versar sobre assunto técnico, hipotese em que se
empregara a nomenclatura propria da area. Usar frases curtas e
concisas. Construir oracdes na ordem direta, preferencialmente na
terceira pessoa, evitando preciosismos, neologismos e adjetivagoes
dispensaveis. Buscar uniformidade do tempo verbal em todo o texto,
dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do
presente. Usar recursos de pontuacdao de forma judiciosa, evitando
abusos de carater estilistico;



II. Convicgcao, mediante a exposicao dos achados e das conclusoes
com firmeza, demonstrando certeza da informacdo comunicada,
evitando palavras ou expressdes que denotem insegurancga, possam
ensejar duvidas ou imprecisdes no entendimento;

III. Concisao, nao wutilizando comentarios complementares
desnecessarios ou se afastando da ideia central, cujas intercalacoes de
textos devem ser utilizadas com cautela, de modo a nao dificultar o
entendimento pelo leitor. Nao devem ser utilizados comentarios
entre aspas com sentido dubio ou ironico. Dizer apenas o que é
requerido, de modo econoémico, isto é, eliminar o supérfluo, o
floreio, as féormulas e os clichés. A transcricao de trechos de doutrina
e/ou jurisprudéncia que componham o critério deve se restringir ao
minimo necessario. A transcricio de trechos de evidéncias
documentais somente devera ser feita quando for essencial ao
entendimento do raciocinio;

IV. Completude, mediante informacao descrita de modo integral e
final, apresentando a informacdo e os elementos necessarios para
atender aos objetivos da auditoria, além de permitir a correta
compreensao dos fatos e situacoes relatadas, a qual deve demonstrar
a aplicacao das normas aplicaveis ao tema, sendo suficiente para
possibilitar a formacido de convencimento sobre os trabalhos
realizados pela equipe de auditoria;

V. Exatiddao, ao apresentar as necessarias evidéncias para sustentar
seus achados, conclusdes e propostas, procurando nao deixar espaco
para contra argumentacoes, sendo necessaria para assegurar ao leitor
que o que foi relatado é fidedigno e confiavel. Um erro pode pér em
duvida a validade de todo o relatorio e pode desviar a atencao da
substancia do que se quer comunicar. As evidéncias relatadas devem
demonstrar a justeza e a razoabilidade dos fatos descritos. Retratar
corretamente significa descrever com exatiddo o alcance e a
metodologia, e apresentar os achados e as conclusoes de uma forma
coerente com o escopo da auditoria.

VI. Relevancia, expondo apenas o que tem importancia dentro do
contexto e que deve ser levado em consideracao em face dos
objetivos da auditoria, nao discorrendo sobre fatos ou ocorréncias
que nao contribuem para as conclusoes e nao resultem em propostas
de encaminhamento;

VII. Tempestividade, mediante a divulgacdao da informacio em
tempo habil e suficiente a propiciar a eficacia e efetividade das
providéncias adotadas, objetivando cumprir o prazo previsto para a
elaboracdao do Relatério, sem comprometer a qualidade, observando-
se a necessidade de dilacao justificada do prazo;



VIII. Objetividade, através da apresentacao do relatorio de forma
equilibrada em termos de conteudo, reforcada quando as evidéncias
sao apresentadas de forma imparcial, com comunicac¢ao justa e nao
enganosa, resguardando-se contra a tendéncia de exagerar ou super
enfatizar deficiéncias, cujas interpretacoes devem ser baseadas no
conhecimento e compreensao de fatos e condicoes.

A forma e o conteido do relatéorio de auditoria dependerao da
natureza da auditoria, dos usuarios previstos, das normas aplicaveis e
dos requisitos legais.

7.3 ESTRUTURA E CONTEUDO DO RELATORIO

Os relatorios de auditoria devem contemplar, no minimo a
deliberacao que autorizou a auditoria e as razoes que motivaram a
deliberacado, se necessario; uma declaracio de conformidade com os
orgaos de controle externo; o objetivo e as questoes de auditoria; a
metodologia da auditoria, o escopo e as limitagcoes de escopo; a visao
geral do objeto da auditoria, revisada apés a execucao; os resultados
da auditoria, incluindo os achados, as conclusdes, os beneficios
estimados ou esperados, o volume de recursos fiscalizados e as
propostas de encaminhamento; a natureza de qualquer informacao
confidencial ou sensivel omitida, se aplicavel.

7.4 DECLARAC}AO DE CONFORMIDADE

Aos relatérios de auditoria devera ser juntada Declaracao especifica,
emitida pela equipe responsavel pela realizacao da auditoria de que
os trabalhos foram realizados em conformidade com o entendimento
e as normas expedidas pelos 6rgaos de controle externo, desde que
todos os requisitos nelas previstos tenham sido observados. Ressalte-
se que quando nao seguirem as respectivos entendimentos € normas
na integra ou segui-los com restricoes ou adaptacdoes, quando da
ocorréncia de limitacoes de escopo em funcao de restricdes de acesso
a registros oficiais ou de outras condi¢cbes especificas necessarias
para conduzir a auditoria, devera ser declarada no relatorio os
requisitos que nao foram seguidos, as razoes para o nao seguimento e
como isso afetou ou pode ter afetado os objetivos, os resultados e as
conclusoes da auditoria.

7.5 OBIJETIVOS DA AUDITORIA, ESCOPO,
METODOLOGIA E LIMITACOES

Os objetivos da auditoria, seu escopo, metodologia e limitagoes sao
informacgdes necessarias que devem constar no Relatério de
Auditoria para que os usuarios previstos entendam o propésito da
auditoria, a natureza e a extensao dos trabalhos realizados, o
contexto e a perspectiva sobre o que € relatado e todas as limitagoes
significativas a estes trabalhos.



O objetivo deve ser expresso por meio de uma declaracdo precisa
daquilo que a auditoria se propos a realizar. A questio fundamental
que deveria ser esclarecida. O escopo deve explicitar a profundidade
e a amplitude do trabalho para alcancar o objetivo da auditoria. As
questdoes de auditoria, que compdem o seu escopo e que foram
definidas como linhas de abordagem com vistas a satisfacao do
objetivo, também devem constar do relatério. A metodologia, que
compreende os métodos empregados na coleta, no tratamento e na
analise dos dados, deve ser exposta resumidamente.

Caso tenha sido utilizada amostragem, deve ser indicado o método
adotado, os critérios para selecao da amostra e a incerteza embutida
nos calculos. As limitacoes impostas ao trabalho, associadas a
metodologia utilizada para abordar as questoes de auditoria, a
confiabilidade ou a dificuldade na obtencao de dados, assim como as
limitacoes relacionadas ao proprio escopo do trabalho, como areas
ou aspectos nao examinados em funcdo de quaisquer restrigcoes,
devem ser consignadas no relatorio indicando-se as razdes e se isso
afetou ou pode ter afetado os objetivos, os resultados e as conclusdes
da auditoria.

7.6 DESCRICAO DA VISAO GERAL DO OBJETO

Os relatéorios devem conter uma descricao das caracteristicas do
objeto de auditoria que sejam necessarias a sua compreensao,
objetivando oferecer ao leitor o conhecimento e a compreensao
necessaria para um melhor entendimento do relatério. A Visao Geral
do Objeto, elaborada na fase de planejamento e revisada apos a fase
de execucao, atende a esse objetivo, incluindo informacdes sobre o
ambiente legal, institucional e organizacional em que ele se insere,
tais como legislacio aplicavel, objetivos institucionais, pontos
criticos e deficiéncias de controle interno e, dependendo da
finalidade da auditoria, objetivos, responsaveis, historico,
beneficiarios, principais produtos, relevancia, indicadores de
desempenho, metas, aspectos orcamentarios, processo de tomada de
decisao, sistemas de controle.

7.7 APRESENTAGCAO DOS ACHADOS

Os achados de auditoria devem ser desenvolvidos com base nas
orientacOoes contidas no tépico de desenvolvimento dos achados,
especialmente no tocante a seus atributos essenciais e representam o
principal capitulo do Relatério. Para sua elaboracao, deve-se utilizar
a matriz de achados, papel de trabalho que estrutura o
desenvolvimento dos achados. Cada achado deve ser descrito com
base nos seguintes elementos, quando aplicavel:

I. descrigcao ou basicamente o titulo do achado;

II. situacdao encontrada;



II1. objetos nos quais foi constatado;
IV. critério de auditoria adotado;

V. evidéncias;

VI. causas;

VII. efeitos reais ou potenciais;

VIII. responsavel: qualificacdo, conduta, nexo de causalidade e
culpabilidade;

IX. esclarecimentos prestados pelos responsaveis;
X. conclusdo da equipe de auditoria;
XI. proposta de encaminhamento.

Os profissionais de auditoria devem relatar seus achados numa
perspectiva de descrever a natureza e a extensao dos fatos e do
trabalho realizado que resultou na conclusao, ressalte-se que nas
auditorias operacionais, a forma de apresentacdao dos achados pode
diferir da wutilizada em auditorias de conformidade, podendo,
inclusive, variar entre um e outro trabalho.

7.8 COMENTARIOS DOS GESTORES

A equipe responsavel pela realizacao da auditoria deve dar ao gestor
do 6rgao ou entidade auditado a oportunidade de comentar sobre os
achados de auditoria, o qual devera ser apresentado de maneira
formal, devendo ser incorporado, de forma resumida, no Relatorio
de Auditoria.

Ressalte-se que os achados devem ser revisados e remetidos, por
intermédio de oficio, estipulando-se prazo reduzido, porém factivel,
para que os gestores encaminhem seus comentarios. O oficio deve
informar que a obtencao desses comentarios nao representa abertura
do contraditério e, portanto, nao significa exercicio de direito de
defesa, o qual, se necessario, podera ser exercido nas etapas
processuais posteriores, destarte, a nao apresentacao dos
comentarios, no prazo estipulado, nao impedira o andamento
normal do processo nem sera considerada motivo de sanc¢ao, todavia,
o documento encaminhado pelo gestor se constituira em papel de
trabalho da auditoria.



7.9 RELATO DE INFORMAGCOES
CONFIDENCIAIS OU SENSIVEIS

Sempre que o relato envolver informacgodes sensiveis ou de natureza
confidencial, sobretudo se a publicacdo dessas informacdes puder
comprometer investigacoes ou procedimentos legais em curso, ou
que possam vir a ser realizados, a equipe responsavel pela realizacao
da auditoria devera consultar a Secretaria Municipal de Controle
Interno sobre a necessidade de tratar o processo como sigiloso, tendo
em vista que informacdes e documentos protegidos por sigilo
constitucional ou legal somente poderdo integrar autos de processos
de controle interno mediante autorizac¢ao judicial.

7.10 C'RITERIOS PARA TRATAMENTO DE
CONTEUDOS EM ANEXOS

Consideram-se anexos aqueles documentos que por seu tamanho ou
disposicao grafica nao possam constar do corpo do relatério, tais
como, tabelas, graficos, memorias de calculo e fotografias, entre
outros.

7.11 VOLUMES DE RECURSOS
FISCALIZADOS E BENEFICIOS ESTIMADOS
OU ESPERADOS

O montante de recursos efetivamente auditado deve ser consignado
nos relatorios de auditoria. Os beneficios estimados ou esperados da
auditoria, assim como a expectativa de controle gerada, devem ser
consignados nos relatérios de auditoria, ressalte-se que a equipe
deve quantificar ou, se nao for possivel, estimar os beneficios que
poderao ser obtidos, caso as acdes contidas nas propostas venham a
ser adotadas.

7.12 CONCLUSOES DA AUDITORIA

A conclusao constitui uma secao exclusiva do Relatério, destinando-
se a sintetizar os fatos apurados no trabalho realizado, onde serao
respondidas, de forma sucinta, as questoes de auditoria e elencados,
caso existam, os achados resultantes da investigacao de outros fatos
nao previstos no planejamento inicial. Devem ser registrados,
também, o impacto dos achados nas contas dos orgaos/entidades
auditados.

Ressalte-se que pode ser utilizada para consideragcdes adicionais
sobre o trabalho realizado, breves relatos de nao deteccao de
impropriedades na investigacao de questoes de auditoria, bem como
breves relatos na apuracdao de denuncias cujas irregularidades
apontadas nao foram constatadas, ou para o relato resumido de boas
praticas.



Em auditorias operacionais, as conclusées sdao inferéncias logicas
sobre a economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade de
organizacoes, programas ou atividades governamentais, com base
nos achados, assim, a conclusio nao é apenas um resumo dos
achados, devendo-se destacar, de forma equilibrada, os pontos fortes
do objeto de auditoria, as principais oportunidades de melhoria de
desempenho e os possiveis beneficios esperados, quantificando-os,
sempre que possivel, em termos de economia de recursos ou de
outra natureza de melhoria.

Devem ser relatadas as dificuldades enfrentadas pelos gestores e
destacadas as iniciativas positivas por eles empreendidas no sentido
de superar as dificuldades, devendo, ainda, ser relatado o beneficio
total estimado ou esperado das propostas de encaminhamento.

7.13 PROPOSTAS DE ENCAMINHAMENTO

As propostas de deliberacdo, quais sejam, recomendacdes e/ou
determinacoes devem ser consistentes com os achados, decorrendo
logicamente destes e das conclusdoes e focando nas causas
identificadas. Nesse sentido, sio variados os tipos de proposta que
podem ser encaminhadas pelas equipes de auditoria, cuja proposta
de encaminhamento, para cada achado de auditoria, decorrente ou
nao de questoes de auditoria, podem ser formuladas, conforme o
caso, proposicoes de recomendacgdes, determinacdes, medidas
saneadoras, medidas cautelares, dentre outras previstas nas normas
pertinentes.

As propostas de determinacao e de recomendacdo devem ser
formuladas focando o que deve ser aperfeicoado ou corrigido,
observando-se a discricionariedade que cabe ao gestor responsavel
pelo 6rgao no qual ocorre a auditoria e ao fato de que a equipe de
auditoria nao detém a Unica ou a melhor solucdao para o problema
identificado, sendo importante observar que as recomendacgoes
devem sugerir o aperfeicoamento necessario, mas nao a forma de
alcanca-lo.

7.14 REVISAO DO RELATORIO

O relatorio deve ser submetido a discussao e revisiao final pelo
Supervisor, em conjunto com a equipe de auditoria, a fim de corrigir
qualquer deficiéncia existente. O Supervisor ao revisar os
documentos de auditoria, avaliara se as evidéncias neles
circunstanciadas sao suficientes para se chegar as mesmas conclusoes
e opinides, tal como expresso no Relatorio.

A aprovacao final que o(a) Secretario(a) Municipal de Controle
Interno da ao Relatorio indica a aprovacao de todos os documentos
de auditoria relacionados com o procedimento e a suficiéncia de seu
conteudo para respaldar o Relatéorio em sua totalidade, além disso,
ratifica que tenham sido elaborados em observancia as normas de
auditoria interna.



7.15 C'RITERIOS PARA DIVULGAGCAO DO
RELATORIO FINAL DE AUDITORIA

O relatorio final de auditoria s6 pode ser divulgado apéds a
apreciacao pela Secretaria Municipal de Controle Interno, podendo
ser comunicado em sua integralidade, dependendo dos destinatarios
e da finalidade da divulgacdo, bem como do publico alvo que deve
ser informado a respeito.
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As deliberacoes e recomendacdoes encaminhadas pela Secretaria
Municipal de Controle Interno devem ser devidamente monitoradas
pela equipe de auditoria, quanto ao seu cumprimento ou a sua
implementacdao, observando-se que o0 monitoramento sera
obrigatorio.

A proposicio de deliberacoes e/ou recomendacdes e o seu
consequente monitoramento observardo o disposto em normas e
procedimentos estabelecidos para esse fim.

Nesse sentido, as deliberacoes e recomendacgoes anteriores, bem
como os resultados de monitoramentos devem ser levados em
consideracdao no planejamento de futuras acdes de controle.

Ressalte-se que devera ser elaborado Plano de Acao pelo 6rgao ou
entidade auditado para atender as respectivas deliberacdes e/ou
recomendacoes.



& - b v
. ol
“ 30 | R =
. S| =l R C . bl




O controle de qualidade consiste em um processo de avaliacao das
auditorias, asseguracao de qualidade com a finalidade de fornecer uma
seguranca razoavel de que as politicas e os procedimentos relacionados
as auditorias sao relevantes, adequados e operam de maneira efetiva.

Deve ser assegurada pela aderéncia a principios, procedimentos e
metodologias especificas, visando ao alcance de niveis crescentes de
objetividade, confiabilidade, consisténcia e utilidade na elaboracao dos
relatérios e dos demais documentos produzidos.

O controle de qualidade ¢ um processo continuo e deve abranger as
atividades de supervisdao e orientacdao da equipe de auditoria em todas as
fases do ciclo das auditorias, bem como as atividades de sua iniciativa e
a revisao do trabalho por outros agentes, com o objetivo de:

I. assegurar a qualidade dos relatérios de auditoria;

II. identificar oportunidades de melhoria na conduc¢ao de trabalhos
futuros e evitar a repeticao de deficiéncias;

III. localizar deficiéncias no desenvolvimento dos trabalhos e corrigi-las
tempestivamente;

IV. diminuir a necessidade de retrabalho;

V. reduzir o tempo de tramitacdo dos processos decorrentes de
auditorias;

VI. evidenciar boas praticas na execucao dos trabalhos que possam ser
disseminadas;

VII. contribuir para o desenvolvimento de competéncias por meio da
identificacao de necessidades de treinamento;

VIII. identificar a necessidade de revisao ou de elaboracio de
documentos técnicos que contenham orientacdes para a execucao das
atividades;

IX. suprir a Secretaria de Controle Interno com as com informacoes
sistematicas e confiaveis sobre a qualidade dos trabalhos.

9.1 TIPOS E ELEMENTOS DE CONTROLE DE
QUALIDADE

O controle de qualidade pode ser classificado de duas formas:

I. Controle de Qualidade Concomitante: realizado pelo Supervisor,
que deve acompanhar todas as etapas, desde o planejamento a entrega
do relatério, sugerindo as melhores praticas, monitorando a execuc¢ao
do cronograma e precedendo a revisao dos papéis de trabalho;



II. Controle de Qualidade a Posteriori: realizado por meio da
manutencao de um banco de dados constituido a partir dos trabalhos
ja realizados, monitorando os resultados alcancados e utilizando as
licoes aprendidas, com vista a garantir o alto nivel dos trabalhos.

Para permitir avaliar a adequacdao da auditoria ao seu objetivo e a
vinculacdo aos padrbes de auditoria adotados, operacionalizando e
formalizando o controle de qualidade concomitante, a equipe de
auditoria deve, durante a elaboracao do relatério, preencher o
formulario de verificacao da equipe. Também concomitantemente a
elaboracao do relatério, o Supervisor deve preencher o formulario de
controle de qualidade.

Os formularios de controle de qualidade terao carater restritivo,
somente podendo ser acessados pelos membros da equipe, pelos seus
superiores e pelas areas participantes da sistematica de controle de
qualidade.

9.2 PAPEIS DOS PRINCIPAIS ATORES
ENVOLVIDOS NO CONTROLE DE QUALIDADE

O controle de qualidade das auditorias realizadas pela Secretaria
Municipal de Controle Interno esta intrinsecamente relacionado a
competéncia técnica da equipe de auditoria envolvida nos trabalhos e
sua independéncia em relacdo aos interessados na auditoria.

Sao responsabilidades basicas de cada profissional na garantia e
manutencao da qualidade técnica dos servicos prestados pela
Secretaria Municipal de Controle Interno:

[. Coordenador da Equipe de Auditoria: tem responsabilidade direta
no direcionamento da qualidade das auditorias, definindo a execucgao
de avaliacbes de qualidade e validando novos padrdes a serem
utilizados;

II. Supervisor da Equipe de Auditoria: atua na supervisao dos
trabalhos, fase a fase, para assegurar a qualidade e alinhar o trabalho
com a equipe, tanto na definicdo do escopo quanto na formacgao das
evidéncias assim como na elaboracdo do relatério final;

ITII. Servidor membro da Equipe de Auditoria: esta incumbido da
realizacao da auditoria, zelar pelo desenvolvimento e apresentacao do
trabalho.

Os profissionais que atuam nas auditorias devem ter formacao
compativel com o arrojo técnico demandado pelos trabalhos, bem
como perfil para tanto, sendo essencial que se mantenham alinhados
ao nivel de exceléncia, na utilizacdo de técnicas de auditoria,
participando de programas de capacitacao e educagao continuada,
para a garantia da qualidade dos trabalhos.



O aprimoramento da qualidade das auditorias, assim como a sua
manutencao em busca de uma melhoria continua, é papel destes trés
principais agentes destacados acima, sendo necessarias a abertura e a
sistematizacio de comunicacdao adequada entre eles.

9.3 FERRAMENTAS DE CONTROLE DE
QUALIDADE

Para o exercicio do controle da qualidade, faz-se necessario o uso de
algumas ferramentas para que se tenham resultados de alto nivel em
todos os trabalhos. Sao algumas ferramentas de controle de qualidade:
I. Formularios de controle de qualidade;

II. Projeto de Auditoria;

ITI. Checklist de Qualidade;

IV. Cronograma,;

V. Matriz de Planejamento;

VI. Matriz de Achados;

VII. Matriz de Responsabilizacao;

VIII. Papéis de trabalho;

IX. Painéis de Referéncia.

O controle de qualidade deve compor todas as etapas das auditorias,
nao se constituindo em etapa isolada ao processo.

O Checklist de Qualidade consiste numa lista de verificagcdo da
realizacdo das atividades objeto da auditoria, em relacao as métricas
do trabalho. Essa ferramenta é essencial para se manter os trabalhos
padronizados e bem referenciados na formacao dos papéis de

trabalho. A sua aplicacado pode ser feita tanto concomitante quanto
apos a auditoria.
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APENDICE 1 - TERMO DE DESIGNAGCAO DE
EQUIPE DE AUDITORIA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

TERMO DE DESIGNACAO SMCI N° XX

Ficam designados os servidores: NOME............. , Cargo............. ,
NOME............. , CArgO0....uuvve... , para, sob a coordenacdo do primeiro,
realizarem Auditoria de oo,
(Conformidade/Operacional/Financeira ou outras) no

........................... (nome do 6rgao municipal).

O servidor NOME......cc..ccoevennnen. y CATZO.iiiiiiiiiiieeaaannn. , realizara a
supervisao dos trabalhos realizados. A equipe acima, devera adotar as
medidas necessarias para a abertura do processo de Auditoria
de.enniiiee, (Conformidade/Operacional/Financeira ou
outras) com a elaboracdo do Projeto de Auditoria, observando-se as
Normas de Auditoria da Secretaria Municipal de Controle Interno e
outras correlatas, que se fizerem necessarias.

Itabaianinha/SE, .... de ......cc..coounee... de 20....

Nome
Secretario(a) Municipal de Controle Interno

Sua Senhoria o (a) Senhor (a)
Cargo
Orgao da Administracido Publica Direta ou Indireta



APENDICE 2 - TERMO DE
IMPEDIMENTO/SUSPEIGAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

TERMO DE IMPEDIMENTO/SUSPEICAO SMCI N° XX

Ao (Nome do Servidor) SUPERVISOR DE AUDITORIA, (Nome do
Servidor), na condicdo de provavel (Coordenador ou membro) da
equipe a ser designada para realizar auditoria no (ente a ser
auditado), DECLARA seu (impedimento ou suspei¢cao), nos termos do
item (n° do item do Impedimento Legal).

Itabaianinha/SE, ........ de oo, de 20.....

Nome
Cargo
(matricula)



APENDICE _ 3 - MEMORANDO DE
COMUNICAGCAO DE AUDITORIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Memorando n° XXX/20....

Itabaianinha/SE, ..... de oo, de 20....

Assunto: Apresentacao de Equipe de Auditoria
Processo: SMCI/XXXX/20....

Senhor (a) (descrever o cargo),

Comunicamos que os servidores, abaixo relacionados, designados
pelo Termo de Designacao SMCI N° XXX, de XX/XX/20XX,
realizarao Auditoria de (Conformidade/Operacional/Financeira ou
outras) neste Orgao ou entidade no periodo de xx/xx/20xx a
xx/xx/20xXx:

Nome do Servidor, Cargo, Matricula, Funcao na Equipe.

Solicito que providencie ambiente reservado e seguro para a
instalacao da equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados e
divulgacao interna sobre a auditoria e o local em que a equipe se
encontra, bem como a designacio de uma pessoa qualificada para
servir de contato e prestar esclarecimentos.

Agradeco, antecipadamente, a colaboracio prestada a equipe e
ressalto que a obstrucao ao livre exercicio das auditorias, bem como
a sonegacao de processo, documento ou informacao é considerada
infracao, passivel de responsabilizacgao.

Atenciosamente,
Nome

Secretario(a) Municipal de Controle Interno

Sua Senhoria o (a) Senhor (a)
Cargo
Orgao da Administragcao Publica Direta ou Indireta



APENDICE 4 - MEMORANDO DE REQUISICAO
DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Solicitagdo de Documentos n° XXX/20....

Senhor (a) (descrever o Cargo),

Para melhor instrucao da Auditoria de
(Conformidade/Operacional/Financeira ou outras), iniciada por
meio do (citar o oficio de comunicacdao de auditoria ou Termo de
designacao de equipe), solicitamos que seja determinado ao setor
competente, o fornecimento da documentacao assinalada abaixo, no
prazo de (estabelecer prazo em dias ou horas).

Documentacao Solicitada:

1. Documento ou informacao...;
2. Documento ou informacao...;
3. Documento ou informacao...;

A nao entrega dos documentos solicitados implica em
responsabilizacao, em conformidade com as normas pertinentes.

Salientamos que esta solicitacio de documentos nao exclui a
possibilidade de que outras requisicoes sejam entregues a Vossa
Senhoria, inclusive de forma verbal ao longo do trabalho de
auditoria.

Nome
Coordenador da equipe de Auditoria

Recebido em:
identificacao
carimbo do servidor



APENDICE 5 - CRONOGRAMA DA AUDITORIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
CRONOGRAMA DA AUDITORIA DE CONFORMIDADE
(PLANEJAMENTO, EXECUCAO E RELATORIO)

Nome da atividade:

Duracao:

Inicio:

Término:

Atividade anterior:

Responsavel:

Produto entregue:

PLANEJAMENTO
EXECUGAO

RELATORIO

Itabaianinha/SE, ..... de i, de 20......

Nome
Coordenador da Equipe de Auditoria
(matricula)

Nome
Membro da Equipe
(matricula)



APENDICE 6 - ORCAMENTO DA AUDITORIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
ORCAMENTO DA AUDITORIA
(PLANEJAMENTO, EXECUCAO E RELATORIO)

As estimativas de custos da auditoria relativas as fases de
planejamento, execucao e elaboracao do relatério sao apresentadas
conforme a seguir:

ITEM DE CUSTO
Planejamento:
Execucao:
Relatorio:

Total:

Equipe de Auditoria
Remuneracao:
Diarias:

Outros custos:
Transporte:
Ressarcimento de Despesas de Transporte:
Outros:

TOTAL:



APENDICE 7 - MATRIZ DE PLANEJAMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
MATRIZ DE PLANEJAMENTO
Processo SMCI: XX/20.....
Orgao auditado: ....ocooveiveeeieieeieeieeeeeeeeee e

Abrangéncia: Enunciar de forma clara, resumida e declarativa a
abrangéncia do inventario de riscos realizados.

QUESTOES DE AUDITORIA
Focar os principais aspectos do objetivo pretendido.
Limitar ao objetivo da Auditoria.
Englobar todos os itens que serao verificados

POSSIVEIS ACHADOS
Limitar ao previsto na questao.
Guardar coeréncia com a questao.
Descrever exatamente o que se espera como resposta ao
questionamento.
Evitar generalizacoes.

INFORMACOES REQUERIDAS
Limitar a questao.
Prever todas as informacoes necessarias e especifica-las.
Nao descrever sob a forma de questionamento.
Associar ao menos uma fonte de informacao.

FONTES DE INFORMACAO
Quem?
Onde?
Qual documento?
Especificar. Associar a, pelo menos, uma informacao requerida.

PROCEDIMENTOS
Associar ao menos um procedimento para cada informacao
requerida.

Nao formular procedimentos para informagdes nao requeridas.
Detalhar os procedimentos em tarefas, de forma clara, com os
aspectos a serem abordados.

Descrever as técnicas que serdao aplicadas.

OBJETOS
Indicar os objetos nos quais o procedimento sera aplicado.

AUDITOR ENCARREGADO
Indicar o membro da equipe de Auditoria que aplicara o
procedimento.




PERIODO
Delimitar um periodo para a aplicacao do procedimento.

EVIDENCIA
Nesse campo, deve-se indicar o papel de trabalho que corrobora a
execucao do procedimento. Com isso € possivel verificar a adesao da
execucao ao planejamento, facilitar a supervisao e possibilitar futuras
avaliacoes de qualidade da Auditoria.

Equipe de Auditoria: Nome, matricula e assinatura.
Em: / /

Em: / /




APENDICE 8 - MATRIZ DE ACHADOS
MATRIZ DE ACHADOS

Processo SMCI: XX/20....
Orgiao auditado: Declarar os nomes dos principais 6rgiaos auditados.

Abrangéncia: Enunciar de forma clara, resumida e declarativa a
abrangéncia do inventario de riscos realizados.

ACHADOS DE AUDITORIA
Descrever o titulo da impropriedade ou irregularidade

SITUACAO ENCONTRADA

Descrever toda a situacao existente, deixando claro como os diversos
aspectos do achado o fundamentam.

Indicar o periodo de ocorréncia dos fatos.

Indicar o periodo a que se referem os fatos.

OBJETOS
Indicar todos os objetos nos quais o achado foi constatado.

CRITERIOS
Indicar os critérios que refletem como a gestdao deveria ser.

EVIDENCIAS

Indicar precisamente os documentos que respaldam a opinidao da
equipe- Qual? Que numero?

Indicar a localizacdao da evidencia no processo.

Verificar se as evidencias tém os atributos necessarios.

CAUSAS

Deve ser conclusiva.

Deve oferecer elementos para a correta responsabilizacao.

Deve fornecer elementos para minimizar a repeticdo da ocorréncia
da impropriedade/ Irregularidade.

EFEITOS
Avaliar quais foram ou podem ser as consequéncias para o 6rgao/
entidade, para o erario ou para a sociedade.

PROPOSTAS DE ENCAMINHAMENTO

Na matriz de achados devem ser registradas as determinacoes e
recomendacdes pugnadas pela equipe de Auditoria para a
regularizacao da situacdo inadequada, quando aplicavel. A
recomendacdao correspondente a acao demandada do gestor para
compatibilizar a conduta aos critérios estipulados e se baseia na
relacio de causa e efeito apontada no desenvolvimento do achado.
Deve ser elaborada para suprimir as causas do achado de Auditoria e
eventualmente reparar os efeitos.




REFERENCIA
Nesse campo, deve-se indicar o papel de trabalho que corrobora a
execucao do procedimento. Com isso € possivel verificar a adesao da
execucao ao planejamento, facilitar a supervisao e possibilitar futuras
avaliacoes de qualidade da Auditoria.

Equipe de Auditoria: Nome, matricula e assinatura
Em: / /

Em: / /



APENDICE 9 - MATRIZ DE
RESPONSABILIZACAO

MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO
Processo SMCI: XX/20....
Orgio auditado: Declarar os nomes dos principais 6rgaos auditados.
Abrangéncia: Enunciar de forma clara, resumida e declarativa a
abrangéncia do inventario de riscos realizados.

ACHADOS DE AUDITORIA
Descrever o titulo da impropriedade ou irregularidade.

DATA (OU PERIODO) DE OCORRENCIA DO FATO
Indicacdo da data ou periodo de ocorréncia do fato tido por
irregular. Em se tratando de irregularidades de efeitos continuados,
o periodo correspondente devera também ser considerado. E
fundamental que a data ou periodo da ocorréncia dos fatos e seus
efeitos sejam exatos, ja que a responsabilizacao torna-se inadequada
se o fato tiver ocorrido durante afastamento do agente.

RESPONSAVEL
Indicar, além do nome, o cargo e o CPF do responsavel pessoa fisica.

PERIODO DE EXERCICIO NO CARGO
Indicar sempre e para todos os responsaveis o periodo de exercicio.

CONDUTA
Identificar a acdo ou a omissdo, culposa ou dolosa praticada pelo
responsavel. Nos casos de acao, utilizar verbos no infinitivo,
mencionar os documentos que comprovem a conduta adotada e
indicar a conduta correta que deveria ter sido tomada. Nos casos de
omissao, indicar o que deveria ter sido feito.

NEXO DE CAUSALIDADE
Evidenciar a relacdo de causa e efeito entre a conduta do responsavel
e o resultado ilicito.
(CONDUTA)... Resultou... (RESULTADO ILICITO)
(CONDUTA)... Propiciou... (RESULTADO ILICITO)
(CONDUTA)... Possibilitou... (RESULTADO ILICITO)

CULPABILIDADE
Avaliar a reprovabilidade da conduta, destacando situagoes
atenuantes ou agravantes.

PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Na matriz de responsabilizacdao, a proposta de encaminhamento
podera ser cumulativa e pode ser assim classificada: imputacao de
débito: sancdo (multa, inabilitacdo); afastamento do cargo; nao
imputacao de sancdo ou débito; encaminhamento para autoridade
competente; instauracao de TCE, quando nao quantificado o débito;
conversao dos autos em TCE, nos casos de imputacao de débito e
aplicacao de multa proporcional ao débito.



Equipe de Auditoria: Nome, matricula e assinatura.
Em: / /

Em: / /



APENDICE 10 - MODELO DE RELATORIO DE
AUDITORIA

Numero do Processo: xxx
Nome do Relator: xxxx
Secretaria Municipal de Controle Interno
Orgio Auditado: xxx

FOLHA DE ROSTO:
Processo: SMCI/20....
Relator(a): .o.cooeevvvviiiieiiieiiieeeen

DA AUDITORIA:
Modalidade:
Ato originario: xxx
Objeto da auditoria: xxx
Ato de designacio: xxx

Periodo abrangido pela auditoria: (periodo referente aos fatos
analisados)

Composic¢ao da equipe: ........... matricula n° xx , funcdao: Coordenador
........... matricula n° xx, fungdo: membro

DO ORGAO AUDITADO: Orgao/entidade auditado: xx
Responsavel pelo 6rgao/entidade: xx
Nome: xx
Cargo: xx

Periodo: desde (data da designacao)....... /e, até (término do
trabalho em campo)....../.........

DOS PROCESSOS CONEXOS: (se houver)

RESUMO:
Texto conciso, suficiente, nao superior a duas paginas, que informa o
objetivo da auditoria, as questdoes de auditoria, a metodologia
utilizada, os achados, o volume de recursos auditados, os beneficios,
as conclusoes e as propostas de encaminhamento mais importantes.

SUMARIO:
Consiste na numeracao dos capitulos e itens do Relatério,
apresentada na forma de listagem das divisoes do relatério com a
respectiva paginacido. Titulos escritos em letras maiusculas e
subtitulos com apenas a inicial da frase em maiuscula.

Exemplo: 1. INTRODUCAO
1.2 Preambulo
1.3 Visao geral do objeto
1.4 Objetivos, escopo e questoes de Auditoria



1.5 Metodologia utilizada e limitacoes inerentes a Auditoria
1.6 Volume de recursos auditados.
1.7 Beneficios estimados da auditoria

2. ACHADOS DA AUDITORIA
8. COMENTARIOS DO GESTOR
4. CONCLUSAO
5. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO
6. APENDICES e ANEXOS

INTRODUCAO:
Deve conter a seguinte estrutura:
I. Preambulo contendo a deliberagdo que originou a auditoria e as
razoes que a motivaram, se necessario;
I1. Visao geral do objeto;
III. Objetivos, escopo e questoes de Auditoria;
IV. Metodologia utilizada;
V. Volume de recursos auditados;
VI. Beneficios estimados da auditoria.

Visao Geral do Objeto: Indicacio do nome do 6rgao ou entidade
auditada, da motivacao para a realizacio da Auditoria e do periodo
da sua realizacao. Identificacdo do 6rgao ou entidade auditada, do
gestor responsavel, dados orcamentarios e outros dados que se
entendam relevantes para a identificacao do 6rgao.

Objetivos: Descricao dos objetivos geral e especificos (questdes de
Auditoria) da auditoria.

Escopo: Descricao das areas, controles, sistemas, atividades e praticas
a serem auditados, e a extensao e profundidade dessa verificacao.

Questoes de Auditoria: Elencar as questdoes de Auditoria.
Metodologia utilizada e limitagOes inerentes a Auditoria: Descrigcao
das técnicas, procedimentos, critérios e padroes de Auditoria
adotados nas investigacoes e analises, bem como indicar o anexo que
consta a relacdo dos atos, contratos ou processos incluidos na
amostra auditada. Descrever se houve a participacdao de especialistas
que tenham contribuido de modo significativo para a realizacdao do
trabalho, ainda que nao tenham assinado o Relatério. Relagcao das
limitacdes impostas ao trabalho, associadas a metodologia utilizada
para abordar as questdes de Auditoria, a confiabilidade ou a
dificuldade na obtencdo de dados. Além disso, devem ser
relacionadas limitagcoes ao proprio escopo do trabalho, como areas
ou aspectos nao examinados, qualquer que seja a razao da restrigao,
ressaltando o quanto as limitagoes influenciaram os objetivos, os
resultados e as conclusoes.



Volume de recursos auditados: (informar o total dos recursos da
amostra).

I. Memorias de calculo, justificativas do volume de recursos
auditados e dos beneficios estimados da auditoria, que devem ser
incluidas em apéndice, ao final do relatério de Auditoria;

I1. Analise dos reflexos de processos conexos na auditoria, bem como
mencao a situacao da prestacao de contas do 6rgao auditado, se for o
caso.

Beneficios estimados da auditoria: (descricio dos beneficios que
poderao ocorrer se as medidas determinadas forem atendidas).

Beneficios estimados da auditoria, potenciais e efetivos, que
compreendem débitos, multas, economias, ganhos ou melhorias
decorrentes da atuacdo e da expectativa de controle gerada pelas
acoes da SMCI.

ACHADOS DE AUDITORIA: Descricio objetiva dos fatos e
circunstancias verificados na auditoria a partir das Questoes de
Auditoria, extraidas da Matriz de Achados, decorrentes da
investigacao das questoes de Auditoria e, se houver, a
responsabilizacao extraida a partir da Matriz de Responsabilizacao.
Devem constar, ainda, as boas praticas do o6rgao ou entidade
auditado. Cada questao de Auditoria sera um subitem do Resultado
da Auditoria.

COMENTARIOS DO GESTOR: Os comentarios do gestor acerca dos
achados preliminares deverao ser relatados. Caso tais achados sejam
sanados, deverao ser desconsiderados na proposta de
encaminhamento.

CONCLUSAO: E o posicionamento da equipe de auditoria acerca dos
trabalhos realizados. Devem constar as regularidades e
irregularidades encontradas, sempre observado o escopo dos
trabalhos e de acordo com os fatos e evidéncias encontradas. As
referéncias aos achados de auditoria devem indicar o namero do
paragrafo em que cada um deles € tratado no relatéorio. Devem
constar na conclusio os beneficios estimados ou esperados com a
auditoria, tais como, débito, multa, economia, ganho, melhoria ou a
expectativa de controle gerada.

PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO: E a proposta de medidas
corretivas, elaborada pela equipe de auditoria, que atendam aos
achados de auditoria, bem como outras que viabilizem o
aprimoramento da gestdao e devem, necessariamente, agregar valor
ao auditado, sempre focando no que deve ser aperfeicoado/corrigido
e nao no como fazer. As referéncias aos achados de auditoria devem
indicar o numero do subtitulo em que cada um deles é tratado no
relatorio.



Também deverao constar, por exemplo, propostas de ressarcimento
ao erario, afastamento do cargo, nao imputacao de sanc¢ao ou débito,
encaminhamento dos autos para autoridade competente. A equipe de
auditoria deve quantificar e estimar os beneficios que poderao ser
obtidos, caso as acdes contidas nas propostas venham a ser adotadas.

Itabaianinha/SE, xxx de xxxx de 20....
Equipe de Auditoria: Nome, matricula e assinatura



APENDICE 11 - PLANO DE AGAO

A partir dos achados de auditoria desenvolvidos e validados pelo
orgao auditado, deve se elaborar um Plano de Ac¢ao especifico para
cada oportunidade gerada no projeto, segmentado em acgdes
conjunturais (imediatas e de curto prazo) e estruturais (médio e
longo prazo), visando a melhoria qualitativa na gestdo do orgao
auditado.

As acoes imediatas e de curto prazo devem considerar tudo que pode
ser implementado em um curto intervalo de tempo e que nao
requerem um alto nivel de investimentos. Além disso, devem
considerar o conceito de urgéncia, ou seja, acoes que devem ser
implementadas para melhorar a situacdo atual do o6rgao auditado
e/ou mitigar um efeito potencial ou real. Basicamente, pode-se
estruturar essa categoria da seguinte forma:

Acbes imediatas (até 30 dias);
Acoes de curto prazo (de 30 dias até 60 dias).

As acoes de médio e longo prazo, por sua vez, devem considerar o
que envolve um maior investimento e ou o que demanda um maior
esforco de trabalho por parte auditada. A estrutura € a seguinte:

Acbes de médio prazo (de 60 dias até 90 dias);
Acoes de longo prazo (acima de 90 dias).



APENDICE 12 - RELATORIO DE
MONITORAMENTO

O Relatério de Monitoramento, por sua vez, deve ser sucinto,
atendo-se as analises da documentacdo fornecida pelo gestor e dos
fatos novos identificados. O objetivo deste relatorio é formalizar e
confirmar que o monitoramento esta sendo feito, bem como
informar aos interessados a posi¢cao dos servidores técnicos diante da
regularizacao dos achados de auditoria. O Plano de Acao deve ser
parte integrante deste relatorio, identificando as recomendacoes que
foram implementadas e aquelas que ainda se encontram pendentes
de implementacao.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Relator:

[Nome]

Instrumento: Monitoramento

Objeto da auditoria:

Periodo abrangido pela auditoria: (periodo referente aos fatos
analisados)

Composicao da equipe:

[Nome] — [Matricula] — Coordenador de auditoria

[Nome] — [Matricula] — Servidor técnico

[Nome] — [Matricula] — Servidor técnico

DO ORGAO/ENTIDADE AUDITADO
Orgao/entidade auditado:
Responsavel pelo 6rgao/entidade:
[Nome] — [CPF] - [Cargo]

Outros responsaveis:

[Nome] — [CPF] — [Cargo]

[Nome] — [CPF] - [Cargo]



SUMARIO

) Pagina
1 INTRODUCAO
1.1 Recomendacgoes
1.2 Visao Geral do Objeto
1.3 Objetivo
1.4 Metodologia utilizada
1.5 Limitacgoes
2 ANALISE DO ATENDIMENTO DAS RECOMENDACOES
3 BENEFICIOS EFETIVOS DAS RECOMENDACOES
4 COMENTARIOS DOS GESTORES
5 CONCLUSAO
6 ANEXO

6.1 Matriz de Achados

6.2 Plano de Acao




1 INTRODUCAO
1.1 Recomendacoes:

Mencionar as recomendacdes que originaram o monitoramento in
loco e, se necessario, as razdes que a motivaram.

1.2 Visao Geral do Objeto:

Destacar os trabalhos que deram origem as recomendagoes
monitoradas; o contexto no qual as recomendacgoes foram
proferidas; eventuais ocorréncias que tenham alterado a situacdao na
qual as recomendacoes foram proferidas e que afetem o
cumprimento delas; e achados de auditoria que as recomendacgoes
objetivam regularizar.

Fazer um relato dos monitoramentos que porventura tenham sido
realizados, com destaque para o grau de atendimento as
recomendacoes.

Outras informacdes necessarias a caracterizacaio do objeto
fiscalizado.

1.3 Objetivo:
Mencionar o objetivo do monitoramento e citar as recomendacoes
que serdao monitoradas.

1.4 Metodologia utilizada:

Mencionar os procedimentos adotados, as técnicas e os papé€is de
trabalho utilizados no planejamento e execu¢ao do monitoramento e,
ainda, se for o caso, que o relatério de monitoramento foi submetido
ao gestor responsavel, com indicacdo dos documentos de
encaminhamento e de resposta.

1.5 Limitacgoes:

Indicar claramente aquilo que nao podde ser investigado em
profundidade suficiente no monitoramento para a formulacao de
conclusdes, com as justificativas pertinentes.



2 ANALISE DO ATENDIMENTO DAS RECOMENDACOES
Detalhar a verificacio do cumprimento/atendimento de cada
recomendacao realizada.

Rec. 1

Situacao que levou a proposicao da recomendacao;
Providéncias adotadas e comentarios dos gestores;
Analise;

Evidéncias;

Conclusao.

Rec. 2

Situacao que levou a proposi¢ao da recomendacao;
Providéncias adotadas e comentarios dos gestores;
Analise;

Evidéncias;

Conclusao.

3 BENEFICIOS EFETIVOS DAS RECOMENDACOES

Mencionar as recomendac¢des cumpridas ou implementadas; em
cumprimento ou em implementacao; ou parcialmente cumpridas ou
implementadas, destacando:

Os beneficios alcancados visto o atendimento das recomendacoes;

A quantificacio dos valores, sempre que for o caso;

A forma de mensuracao utilizada.

4 COMENTARIOS DOS GESTORES AO RELATORIO PRELIMINAR
Elencar, de forma resumida, os comentarios dos gestores sobre as
constatacoes. Esta secao do relatorio pode ser suprimida a critério da
equipe e do supervisor.

5 CONCLUSAO
Apresentar resumo com O grau e respectivos percentuais de
atendimento das recomendacoes.

Grau de implementacao das recomendacoes
Recomendacao

Implementada

Parcialmente implementada

Nao implementada

Nao se aplica

Rec. 1

Rec. 2

Quantidade Percentual

Deve-se adicionalmente:

Mencionar o beneficio estimado das propostas de encaminhamento
do monitoramento realizado.

Elencar os beneficios efetivos das recomendacdes monitoradas.
Indicar o impacto do cumprimento, cumprimento parcial ou nao
cumprimento das recomendacgOes nas contas dos orgaos/entidades
auditados.



Tecer consideracdes adicionais que a equipe julgue necessaria.
6 ANEXO

Incluir a Matriz de Achados elaborada, contendo as recomendacdes
para os achados de auditoria.

Incluir o Plano de Ac¢ao elaborado e encaminhado aos gestores do
o6rgao auditado para devida regularizacao dos achados de auditoria.




APENDICE 13 - FORMULARIO DE CONTROLE
DE QUALIDADE - EQUIPE DE AUDITORIA

SMCIn® ______
I — Aspectos Gerais
O supervisor orientou a equipe e acompanhou os trabalhos desde o

inicio do planejamento até a conclusao do relatoério?

IT - Planejamento

O prazo destinado para a fase de planejamento foi suficiente para a
obtencao de informacdes sobre o objeto auditado, identificacao das
areas prioritarias, detalhamento dos procedimentos, discussao com o
supervisor sobre escopo, procedimentos e técnicas utilizadas no
levantamento, e revisio dos papéis de trabalho? Foi elaborado
cronograma de atividades? O escopo foi claramente definido? As
informacoes necessarias para o entendimento do objeto auditado
foram obtidas com atores internos e externos, permitindo uma
compreensao mais ampla do objeto auditado seu contexto? Foi
elaborada técnica de diagnéstico ou outras técnicas? A equipe
registrou por escrito os pontos relevantes tratados nas principais
entrevistas? Ao final do planejamento, a matriz de planejamento foi
elaborada?

IIT - Execucao

Foram aplicados os procedimentos previstos na fase de
planejamento? Na identificacao do(s) objeto(s) foi realizada avaliagao
de risco ou analise de problema? As informacodes obtidas na fase de
execucao foram validadas pelos responsaveis da unidade auditada?
Foi realizada reuniao de encerramento?

IV — Relatorio

Foi indicado o objetivo do trabalho, bem como especificado e, se for
o caso, justificado o escopo abordado? A visao geral do
orgao/entidade contemplou a descricao do objeto fiscalizado com as
caracteristicas necessarias a sua compreensao? No caso de
levantamento para identificar objetos foram juntados ao apéndice os
documentos que demonstram a aplicacio do método de avaliacao de
risco ou de analise de problema. Ao final do trabalho, todos os papéis
de trabalho que nao foram incluidos no processo foram analisados e
arquivados?

Justificativas para as respostas negativas:

Equipe:
Nome e matricula

Supervisor:
Nome e matricula



APENDICE 14 - FORMULARIO DE CONTROLE
DE QUALIDADE - SUPERVISOR

1 - INFORMACOES GERAIS

FASE

Planejamento

Execucao

Relatorio

Tempo entre a 1° versao entregue pela equipe e a aprovacao do
supervisor

2 - PAPEIS DE TRABALHO

ITEM

Matriz de planejamento

Alteracao de matriz de planejamento
Matriz de achados

Matriz de responsabilizacao

Resumo

3 - RELATORIO

ITEM AVALIADO

O relatorio foi redigido com clareza, objetividade e correcao
gramatical?

O relatorio foi redigido de forma concisa, com paragrafos claros e
preferencialmente curtos e concentrando-se nos achados mais
relevantes da auditoria?

Os achados de auditoria estao descritos com exatidao, sustentados
por evidéncias suficientes, relevantes, pertinentes, adequadas,
fidedignas e com indicacao dos critérios (legislacio) adotadas,
expressando conviccdao da equipe de auditoria?

Foram feitas remissoes das paginas ou anexos de todas as evidéncias
juntadas aos autos?

As conclusdes estao adequadamente fundamentadasl respondem as
questoes de auditoria, com remissao aos principais achados?

Existe consisténcia entre o conteddo do relatério e a proposta de
encaminhamento?

Na redacao da proposta de encaminhamento, foi considerado que o
oficio a ser expedido pelo TCE/SE sera redigido nos mesmos termos
?

Foram juntadas ao processo, inclusive nos volumes anexos, apenas as
evidéncias e demais documentos esséncias a compreensao deste?

4 - AVALIACAO DO RESULTADOS TRABALHOS

ITEM AVALIADO

O objeto do trabalho de auditoria foi alcancado? As questoes de
auditoria foram investigadas com a profundidade necessaria?

Foram identificados responsaveis para as ocorréncias verificadas?

As propostas de encaminhamento sao bastante e suficientes para que
as irregularidades e/ou impropriedades nao voltem a ocorrer?



As propostas de encaminhamento sao passiveis de implementagao
pelo 6rgao/entidade auditado? O trabalho de auditoria foi oportuno
e tempestivo? A auditoria foi realizada de forma econdomica, eficiente
e eficaz?

Detalhe, caso julgue necessario, os pontos nao satisfatoérios:

5 - BOAS PRATICAS

Quando o relatério, o resumo, ou uma das matrizes (de
planejamento, de achados e de responsabilizacido) puder ser
considerado como “BOA PRATICA”, cuja divulgacdo para utilizacio
como modelo em auditorias similares seja recomendavel, registrar
tal informacao no campo a seguir, justificando sua indicacgao.

5 - BOAS PRATICAS

Quando o relatério, o resumo, ou uma das matrizes (de
planejamento, de achados e de responsabilizacio) puder ser
considerado como “BOA PRATICA”, cuja divulgacdo para utilizacio
como modelo em auditorias similares seja recomendavel, registrar
tal informacao no campo a seguir, justificando sua indicacgao.

6 — OPORTUNIDADE DE MELHORIA

Registrar justificativas para eventuais “oportunidades de melhoria”
que nao puderem ser incorporadas a versao final do relatério (por
exemplo, melhorias em futuras matrizes de planejamento).

7 — ELABORACAO
Em: ___/___/____

[Nome do supervisor]
[Cargo ou funcao do supervisor]

8 — APROVACAO

Parecer do Secretario: () Aprovado ou () Aprovado com as seguintes

9 - MANIFESTACAO DA EQUIPE
Posicionamento da equipe de auditoria: ( ) Aprovado ou () Aprovado



ORGANIZACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

FERNANDA DO NASCIMENTO SANTANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

KLEVERTON GONCALVES DE CARVALHO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA PUBLICA INTERNA




