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1. INTRODUGAO

A func¢do de auditoria interna constitui componente essencial da governanga
publica, com o propésito de apoiar a instituicdo na protec¢do e na geragao de valor
organizacional.

Nesse contexto, a CCl — Central de Controladoria Interna exerce o papel de
fornecer a administragdo municipal uma avaliacdo independente e objetiva sobre
os atos de gestdo das unidades do Municipio e, sempre que identificadas
oportunidades de melhoria, oferecer contribuicbes para o aprimoramento dos
processos de governanga, gestdo de riscos, integridade e controles internos.

A auditoria interna configura-se, portanto, como um instrumento estratégico de
apoio a boa governanga, contribuindo para sua manutengdo e constante
aperfeicoamento. No cumprimento de suas atribuicdes constitucionais e legais, é
fundamental buscar a aderéncia as normas e padrdes internacionais de auditoria
interna, adaptadas ao contexto da administragdo publica.

O presente Manual de Auditoria Interna tem como objetivo orientar os auditores
internos do Municipio quanto as praticas relacionadas ao gerenciamento da
unidade e a execucdo das atividades de auditoria interna, compreendidas sob as
modalidades de avaliagdo e consultoria. Busca-se, assim, promover uma
abordagem sistematica, eficiente e de qualidade na condugdo dos trabalhos.

O manual foi elaborado de forma a apresentar, sempre que possivel, aspectos
gerais de rotinas e procedimentos, evitando detalhamentos excessivos sobre
definicbes ou agdes especificas. Tal op¢ao considera o uso e o conhecimento
consolidado de conceitos amplamente difundidos em outros manuais de auditoria,
nacionais e internacionais, em especial aqueles produzidos pelo Tribunal de Contas
do Estado (TCE) no ambito do controle externo.

A regulamentagdo complementar e a emissao de orientagées adicionais relativas
as atividades descritas neste manual poderdo ser objeto de normativos internos
da CCl, bem como de outros instrumentos da Controladoria, elaborados em
conformidade com as disposi¢Ges legais vigentes.

Além desta introdugdo, o manual é composto por quatro capitulos, organizados da
seguinte forma:
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e Capitulo 2 — Definigdo da Auditoria Interna: apresenta o conceito e o objetivo

principal da fungao de auditoria interna;

e Capitulo 3 - Atributos da Atividade de Auditoria Interna: expde as
propriedades e fundamentos essenciais que sustentam sua atuacgao;

e Capitulo 4 — Gerenciamento da Unidade de Auditoria Interna: detalha os
procedimentos de planejamento, especialmente o planejamento baseado em
riscos, e outras a¢des gerenciais;

e Capitulo 5 - Desempenho e Padrdes dos Trabalhos de Avaliagdo e Consultoria:
descreve os padrdes técnicos e metodoldgicos aplicaveis as atividades de auditoria
interna, incluindo o monitoramento e o acompanhamento dos resultados.

CAPITULO 2
Defini¢ao de Auditoria Interna

2.1 Conceito

A auditoria interna é uma atividade independente e objetiva de avaliagdo e
consultoria, desenvolvida com o propdsito de agregar valor e aperfeicoar as
operacoes da organizagao.

Contribui para o alcance dos objetivos institucionais por meio da aplicagdo de uma
abordagem sistematica e disciplinada, voltada a avaliagdo e ao aprimoramento da
eficicia dos processos de governanga, gestdo de riscos, integridade e controles
internos.

2.2 Vertentes da Atividade de Auditoria Interna

A atividade de auditoria interna abrange duas vertentes principais: avaliagao e
consultoria.

a) Avaliacao

As avaliagbes consistem na obtencdo e andlise objetiva de evidéncias, com o
propésito de fornecer a organizagdao conclusées fundamentadas sobre atos,
registros, processos, sistemas ou outros objetos de interesse.

Essas atividades tém carater independente e técnico, e seus resultados subsidiam
o aperfeicoamento das praticas de gestdo e a fortalecimento dos controles
internos.
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As consultorias correspondem a atividades de aconselhamento e servigcos
correlatos, tais como assessoria, facilitagao e treinamento, cuja natureza e escopo
sdo previamente acordados com a unidade demandante.

Nessas atividades, os auditores internos ndo assumem responsabilidades que
competem a administragdo, preservando a independéncia e objetividade

inerentes a funcao.

2.3 Observincia ao Contexto Normativo

Além da execucgdo das atividades de avaliagdo e consultoria, a auditoria interna
governamental deve conduzir seus trabalhos em conformidade com o arcabougo
normativo vigente, observando as normas, principios e diretrizes aplicaveis ao
setor publico, bem como as boas praticas nacionais e internacionais de auditoria

interna.

Figura 1: Func&@o da auditoria interna
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Fonte: Elaborag&o propria

CAPITULO 3

Atributos da Atividade de Auditoria Interna

3.1 Diretrizes de Atuagao

Sem prejuizo das competéncias organizacionais atribuidas a CCl — Central de

Controladoria Interna, a atuagdo da Auditoria Interna observara as seguintes

diretrizes:
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a) prover o Municipio de informagdes precisas, objetivas e tempestivas;

b) atuar em conformidade com padrdes nacionais e internacionais amplamente
reconhecidos para a pratica das atividades de avaliagao e consultoria;

c) executar os trabalhos com proficiéncia técnica e zelo profissional;

d) adotar as salvaguardas necessarias em atividades que possam, eventualmente,
comprometer a independéncia e a objetividade;

e) ndo assumir atribuicoes inerentes a administragao;

f) promover o aperfeicoamento continuo de conhecimentos, habilidades e
competéncias por meio do desenvolvimento profissional;

g) gerenciar as atividades de modo a garantir a qualidade e o aperfeicoamento
permanente da fungdo de auditoria interna; e

h) observar o padrdo ético estabelecido aos servidores da CCl, bem como os
principios que regem a atividade de auditoria interna.

3.2 Acesso as Informagoes

No exercicio de suas fungdes, a Auditoria Interna possui acesso irrestrito a
pessoas, registros e propriedades fisicas relevantes a execugdo de seus trabalhos,
devendo, contudo, preservar a confidencialidade e a prote¢do de dados pessoais,
nos termos da Lei n2 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgdo — LAI) e da Lei n2
13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD).

3.3 Independéncia e Objetividade

A independéncia da auditoria interna consiste na auséncia de circunstancias que
comprometam a imparcialidade no desempenho de suas responsabilidades.

A unidade deve estar livre de interferéncias que afetem:

e adefini¢do do escopo dos trabalhos;

e aexecucdo dos procedimentos; e

e acomunicag¢do dos resultados das avaliagbes e consultorias.

O titular da Auditoria deve comunicar a CCl eventuais interferéncias e suas
implicagbes, cabendo a Controladoria avaliar e adotar as providéncias cabiveis,
inclusive quanto a necessidade de comunicagao ao Gestor Municipal.

CNPJ N2 76.208.842/70001-03
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3.4 Conflito de Interesses

Os trabalhos de avaliagdo e consultoria devem ser conduzidos com objetividade e
imparcialidade, evitando-se qualquer conflito de interesses, real ou aparente, que
possa comprometer o julgamento profissional do auditor interno.

Sao exemplos de situacdes que podem afetar a objetividade:
i) envolvimento anterior com o objeto do trabalho de avaliagdao ou consultoria;
j) expectativa de remogao ou lotagao futura na unidade examinada;

k) pressupor a inexisténcia de irregularidades com base apenas em experiéncias
pessoais ou opinides favoraveis de trabalhos anteriores;

1) realizagdo de trabalhos em unidades onde atuem cénjuge, companheiro(a) ou
parente, em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau; e

m) execucdo de servicos de avaliagio em unidades nas quais o auditor tenha
atuado nos ultimos doze meses.

A realizagdo de servigos de consultoria em unidade na qual o auditor interno tenha
trabalhado anteriormente ndo implica, por si s, prejuizo a objetividade, devendo-
se, contudo, avaliar a existéncia de circunstancias que possam afetar sua
imparcialidade.

Os auditores devem declarar impedimento sempre que houver risco de
comprometimento de sua objetividade e, em caso de duvida, consultar a chefia
imediata para orientacgao.

Compete ao titular da CCI decidir sobre as situagGes que representem ameaga a
objetividade dos auditores internos e definir as medidas corretivas cabiveis.
Quando a situa¢do envolver o dirigente da unidade, a decisdao cabera ao Prefeito
Municipal.

3.5 Proficiéncia e Desenvolvimento Profissional

A unidade de auditoria interna e suas equipes de trabalho devem possuir,
coletivamente, a proficiéncia necessaria ao desempenho de suas
responsabilidades.

=CATANDUVAS
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N3o se exige que cada auditor detenha individualmente todas as competéncias

requeridas, mas que, em conjunto, a equipe possua o conjunto de habilidades
técnicas e comportamentais adequadas ao trabalho.

Caso os auditores internos ndo possuam a proficiéncia necessaria para
determinado servico de avaliagdo ou consultoria, o titular da CCl devera buscar
assisténcia técnica especializada, a qual podera ser obtida por meio:

e da colaboracdo de especialistas de outras unidades do Municipio; ou

e da contratagdo de profissionais externos qualificados.

CAPITULO 4

Gerenciamento da Unidade de Auditoria Interna

4.1 Planejamento Operacional da Unidade

O planejamento operacional da CCl deve ser elaborado em conformidade com
a periodicidade e as diretrizes estabelecidas no planejamento institucional da
prépria Controladoria, observadas as especificidades relativas a elaboragao e
aprovacdo do Plano de Auditoria Interna (PAINT).

O referido planejamento é composto por:

a) as atividades de auditoria interna constantes do PAINT; e

b) as demais iniciativas da unidade, a serem desenvolvidas ao longo do periodo
de referéncia.

Todas as atividades previstas, estejam ou ndo incluidas no PAINT, sdo
consideradas ag¢bes operacionais da unidade, devendo ser formalmente
registradas no sistema utilizado pela CCl ou em outra ferramenta que venha a
substitui-lo.
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Figura 2: Plano operacional da CCl

PLANO OPERACIONAL CCI
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4.1.1 Plano de Auditoria Interna (PAINT)

4.1.1.1 Natureza do PAINT

O Plano de Auditoria Interna (PAINT) é o documento que estabelece a
previsdo das atividades de avaliagdo e consultoria a serem executadas pela
CCl, incluindo monitoramentos relevantes, com periodicidade anual,
abrangendo o periodo de abril do exercicio de elaboragdo até margo do
exercicio subsequente.

A execucgdo do PAINT dependera de aprovagao prévia do Prefeito Municipal.
Sempre que possivel, o plano sera elaborado com base em metodologia de
avaliagdo de riscos, de forma a determinar as prioridades de auditoria interna
em conformidade com as diretrizes deste manual.

A metodologia baseada em riscos requer conhecimento abrangente dos riscos
institucionais, permitindo que a sele¢do dos trabalhos seja orientada pela
analise dos objetos mais expostos a ameagas que possam comprometer o
alcance dos objetivos organizacionais.

A adogdo efetiva dessa abordagem dependera do grau de maturidade da
gestdo de riscos da instituicdo. Caso a maturidade ainda ndo seja suficiente
para a aplicagdo integral da metodologia, a CCl podera adotar critérios préprios
de priorizagao dos trabalhos.

A elaboracgdo do PAINT é um processo dinamico e estruturado, que
compreende as seguintes etapas:

a) entendimento da institui¢ao;

b) desenvolvimento do universo de auditoria interna;
c¢) analise dos riscos institucionais;

= CATANDUVAS
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d) levantamento de possiveis trabalhos;
e) selegdo dos trabalhos; e
f) comunicagdo e aprovagao do PAINT.

4.1.1.2 Entendimento da Institui¢cao

O entendimento da instituicdo constitui etapa fundamental do planejamento, pois
fornece a base de conhecimento necessaria para a defini¢dao das auditorias a serem
realizadas.

Compreende o levantamento e andlise de informagGes sobre a organiza¢do e o
funcionamento do Municipio, especialmente:

g) planejamento estratégico e plano de gestao;

h) estrutura organizacional e de governanga;

i) competéncias das unidades;

j) macroprocessos de trabalho; e

k) leis e normativos aplicaveis.

4.1.1.3 Desenvolvimento do Universo de Auditoria Interna

O universo de auditoria interna é o conjunto de areas, processos e atividades
passiveis de avaliagdo ou consultoria, refletindo as estratégias e objetivos
institucionais, a estrutura organizacional e as competéncias das unidades, além de
alteragdes normativas que possam impactar as atividades internas.

O objetivo desta etapa é elaborar uma lista abrangente dos objetos passiveis de
auditoria, a partir do entendimento institucional, sem ainda aplicar critérios de risco,
relevancia ou materialidade.

4.1.1.4 Analise de Riscos Institucionais

A andlise de riscos visa identificar os objetos de nivel macro que apresentam maior
exposi¢cdo a ameacas capazes de afetar o alcance dos objetivos institucionais.

Essa analise é baseada no processo de gestdo de riscos do Municipio, com foco nos
riscos-chave e de abrangéncia institucional.

A aplicagdo pratica dessa abordagem dependera do nivel de maturidade da gestao
de riscos. Quanto mais avangado for esse nivel, menor sera a necessidade de adogao
de metodologias proprias pela CCl para a selecao dos trabalhos.

CNPIJ N2 76.208.842/0001-03
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Durante o planejamento operacional, a CCl podera, se necessario, chegar a
conclusdes distintas da gestdao, com o objetivo de priorizar os trabalhos mais
relevantes para compor o PAINT.

Em instituigdes com maturidade de risco avangada, a analise da CCl devera
considerar, entre outros aspectos:

1) as formas de resposta aos riscos e a implementagdo dos controles
correspondentes, em relagao aos limites de exposic¢ao; e

m) a significancia dos riscos remanescentes apds a atuag¢do dos controles gerenciais.
4.1.1.5 Levantamento de Possiveis Trabalhos

Esta etapa tem como objetivo identificar todos os potenciais trabalhos
que poderao integrar o PAINT.

Entre as principais fontes de identificacao, destacam-se:

n) normativos que exijam atuacdo da auditoria interna;

o) determinagdes ou recomendagdes do controle externo direcionadas a CCl;

p) resultados da anilise de riscos institucionais;

q) sugestdes de partes interessadas (como Secretarias e Departamentos);

r) propostas dos proprios servidores da CCl, baseadas em experiéncias anteriores;
s) manifestagcdes recebidas por meio da Ouvidoria; e

t) solicitagdes de consultoria apresentadas por titulares de unidades administrativas.
4.1.1.6 Selegao dos Trabalhos

A CCl deve inicialmente avaliar sua capacidade operacional, considerando a forga de
trabalho disponivel, expressa em servidor-dia (SD).

O calculo do SD disponivel para alocacdao em auditorias deve considerar o total de
SDs anuais previstos no planejamento institucional da CCl, deduzindo-se os SDs
destinados a atividades nao incluidas no PAINT, como pareceres e analises de atos de
pessoal.
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As ag¢des e trabalhos decorrentes de exigéncia normativa ou determinagoes do

controle externo terdo prioridade na inclusdao no PAINT. Os demais serao
selecionados conforme critérios de risco, relevancia e oportunidade.

Os resultados da abordagem de risco utilizada pela CCl destinam-se ao
uso interno, para fins de planejamento e execugao, e ndo substituem as
analises de risco realizadas pelos gestores da instituicao.

Entre os fatores que podem influenciar a priorizagao, destacam-se:
a) alinhamento com os objetivos estratégicos;

b) materialidade;

c) tempo decorrido desde a ultima auditoria;

d) alteracoes regulatérias;

e) mudancas na estrutura organizacional;

f) rotatividade de secretarios;

g) nimero de dentncias recebidas; e

h) existéncia de indicios de inconsisténcias em sistemas.

Concluida a seleg¢do, o(a) titular da CCl devera avaliar a necessidade de
apoio técnico especializado, podendo solicitar:

° colaboracdo de servidores com conhecimento especifico de outras unidades;
ou
. contratagdo de empresa especializada para compor a equipe de auditoria.

A participacdo de especialistas ndo caracteriza trabalho conjunto com a unidade de
origem, mantendo-se a coordenagdo e supervisdo sob responsabilidade exclusiva da
CCl.

Nos casos de consultoria, o(a) titular da CCl devera ainda avaliar:

u) se a atividade proposta possui potencial para agregar valor e aperfeicoar os
processos de governanga, gestao de riscos e controles internos;

v) se os auditores internos dispoem da proficiéncia técnica necessaria; e

w) se o servi¢o de consultoria proposto podera afetar a independéncia da CCl ou a
objetividade dos auditores internos.
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4.1.1.8 Comunicacao e Aprovacao do PAINT

A proposta de PAINT devera ser encaminhada a Coordenagao da CCl com antecedéncia
razoavel ao inicio de sua vigéncia, para posterior submissdo ao Prefeito Municipal, a
quem compete a aprovagao final.

O documento devera conter a descricio da metodologia adotada em sua elaboracao,
bem como informagdes sintéticas sobre os trabalhos previstos e as bases técnicas que
subsidiaram a priorizacao.

4.1.1.9 Alteragées do PAINT

Caso haja necessidade de alterar o PAINT, seja para incluir ou excluir atividades, em
razdo de fatores supervenientes internos ou externos, a CCl devera submeter
proposta devidamente justificada ao Prefeito Municipal, com prévia comunicagao a
Coordenagao da CCl.

Figura 3 — Processo de planejamento do Paint
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4.1.2. Demais ag¢oes da unidade
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As demais iniciativas da CCl, que ndao se referem a atividades de avaliagdao ou
consultoria inseridas no Paint, compdem o conjunto de agdes desenvolvidas no
decorrer do periodo, a exemplo dos pareceres em atos de pessoal, manifestagées em
processo de tomada de contas especial, levantamento s, monitoramentos,
manifesta¢do sobre o relatério de gestdo fiscal, elaboracdo de normativos e
desenvolvimento de ferramentas de Tecnologia da Informagao (TI).

Cada agdo seguira rito préprio, sendo facultada ao(a) titular da CCl a regulamentagdo
de rotinas e procedimentos internos, com vistas a melhoria continua das atividades,
dos processos de trabalho e dos resultados da unidade.

Todas as agdes constardo do plano operacional da unidade, registradas no sistema
Préprio ou em outro que venha a substitui-lo.

4.2 Relatério de Atividades da Auditoria Interna (Raint)

O Relatério de Atividades da Auditoria Interna (Raint) tem por objetivo comunicar ao
Prefeito Municipal e demais interessados a respeito da execug¢do do Plano de
Auditoria Interna (Paint), bem como dos resultados decorrentes das demais a¢des
relevantes que integram a gestao da unidade.

O Raint sera elaborado ao término da execugdo de cada Paint, abrangendo o mesmo
periodo de vigéncia do plano, e sera encaminhado previamente a Coordenagdo do CCl,
para posterior submissdo ao Prefeito, a fim de subsidiar sua avaliagao.

O relatério devera conter, no minimo, as seguintes informacgoes:

a) a execugdo dos trabalhos previstos no Paint e seus respectivos resultados;

b) eventuais alteragdes realizadas no Paint, acompanhadas das devidas justificativas;
c) agées executadas sem previsdo no Paint e os resultados obtidos; e

d) resultados de avaliagdes internas periddicas e, quando houver, avaliagdes externas.

O titular da CCl podera, complementarmente, expedir orientagdes sobre o
detalhamento do conteido e a forma de apresentagdo do Raint, com vistas a
uniformizacdo e a melhoria continua da comunicagao dos resultados.
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4.3 Gestao da Qualidade

A gestdo da qualidade compreende o conjunto de medidas e procedimentos adotados
pela CCl para assegurar que as atividades de auditoria interna sejam desenvolvidas de
forma eficiente, eficaz e em conformidade com este manual, com os padrdes
profissionais e as melhores praticas aplicaveis.

Essa gestdao tem por finalidade identificar oportunidades de aprimoramento, bem
como assegurar a credibilidade e a utilidade dos trabalhos realizados. Ela abrange
avaliagdes internas e externas, considerando tanto aspectos operacionais quanto
administrativos da atividade de auditoria interna.

4.3.1 Avaliagées Internas

As avaliagdes internas compreendem o acompanhamento continuo do desempenho
da atividade de auditoria interna e a realiza¢dao de autoavalia¢6es periddicas.

O acompanhamento continuo relaciona-se a coordenagao e supervisao dos trabalhos,
englobando as atividades destinadas a garantir a qualidade da auditoria. Quando
houver mais de um auditor ou controlador interno, a supervisiao cabera ao
responsavel técnico designado; caso contrario, o proprio auditor respondera pelo
controle de qualidade de suas auditorias.

-

O controle de qualidade é exercido por meio de acompanhamento direto (“pari
passu”) das auditorias e pelo gerenciamento de metas e prazos em ferramenta
institucional. Adicionalmente, podera ser utilizada, ao final de cada trabalho, uma
avaliacdao de desempenho com base em formulario do tipo checklist.

As atividades de rotina incluem orientagdes técnicas, revisoes, discussées sobre
objetivos e escopo da auditoria, analise e aprovag¢do de papéis de trabalho e revisao
dos relatdrios finais.

As autoavaliagdes periddicas, cuja frequéncia sera definida pelo(a) titular da CCI,
visam verificar a eficacia do acompanhamento continuo, avaliar o alinhamento da
atuacao da unidade com as normas e padrdes de referéncia, e analisar a adequagao
da estrutura organizacional e da capacidade operacional para o cumprimento das
atribui¢ées da CCl.

4.3.2 Avaliagoes Externas

E)CATANDUVAS
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As avaliagdes externas poderdo ser realizadas por equipe composta por profissionais
sem vinculo com o quadro de servidores do Municipio, desde que possuam
conhecimento e experiéncia comprovados em auditoria interna governamental.

A realizagdo dessas avaliagdes dependera de autorizagdo prévia do Prefeito e da
Controladoria.

4.3.3 Comunicagdo dos Resultados da Gestdo da Qualidade

Os resultados do acompanhamento continuo serdo tratados internamente pela CCl,
com a implementagdo das melhorias necessérias, ndo havendo necessidade de
comunicacdo a Coordenagdo do CCl nem ao Prefeito.

Ja os resultados das avalia¢des internas periédicas e das avaliagdes externas, quando
realizadas, deverdo ser comunicados a Coordenagdo do CCl e ao Prefeito, mediante
inclusdo em item especifico do Raint, assegurando transparéncia e rastreabilidade das
acoes de aprimoramento.

CAPITULO 5

Desempenho e Padrdes das Atividades de Avalia¢ao e Consultoria

As atividades de avaliagdo e consultoria sdo conduzidas de forma independente e
objetiva, com o propésito de agregar valor a organizagdo por meio do
aperfeicoamento dos processos de governanca, gestdo de riscos e controle.

Os servigos de avaliagdo constituem um processo sistematico de coleta e anilise de

evidéncias, destinado a fornecer a administracdo opinides e conclusdes
fundamentadas sobre determinado objeto de auditoria.

O exame objetivo das evidéncias visa determinar se a condi¢do observada (situagao
existente) estd em conformidade com os critérios estabelecidos (situacdo desejada),
podendo resultar em achados de auditoria — que expressam discrepédncias ou boas
praticas de gestao.

Os servigos de consultoria, por sua vez, consistem em atividades de assessoramento,
facilitagdo ou treinamento, com objetivos e escopo previamente acordados com a
unidade consulente, sem que os auditores internos assumam responsabilidades
préprias da administracao.

& CATANDUVAS
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5.1 Trabalhos de Avaliagao
5.1.1 Tipos de Avaliagao

As avaliagdes sao tradicionalmente classificadas em trés tipos:
a) Conformidade;

b) Operacional;

c) Financeira.

E importante observar que um mesmo trabalho pode abranger objetivos mltiplos ou
complementares — por exemplo, uma auditoria que retina aspectos operacionais e de
conformidade.

Os servigos de avaliagao sdao estruturados em trés etapas: planejamento, execugao e
comunicagdo dos resultados, as quais podem se sobrepor parcialmente.

5.1.2 Planejamento

O trabalho inicia-se com a expedigao de Oficio ou Memorando Interno de Fiscalizagao,
designando a equipe ou profissional responsdvel e apresentando-o ao gestor da
atividade auditada.

Podera ser realizada reunido de abertura para apresentar o objetivo, escopo e
cronograma do trabalho, bem como solicitar a designagdo de servidor para
acompanhamento e o fornecimento dos documentos listados no ato de designagao.

O planejamento compreende a definicdo dos objetivos, escopo, critérios e
procedimentos de auditoria, compativeis com o tempo e recursos disponiveis,
buscando garantir uma abordagem sistematica e fundamentada em evidéncias.

As etapas do planejamento incluem, em geral:

a) Levantamento preliminar;

b) Definicao de objetivos e escopo;

c) Elaboracdo do programa de trabalho ou matriz de planejamento.

Levantamento Preliminar

O auditor deve obter entendimento suficiente do objeto avaliado para
definir objetivos, questdes e escopo do trabalho, considerando:

a) o contexto da inclusdo do trabalho no Paint;
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b) os objetivos da atividade, processo ou unidade;
c) os riscos significativos ao alcance desses objetivos;
d) os controles existentes; e

e) as oportunidades de melhoria.
Sdo procedimentos comuns nesta fase:

f) andlise das estratégias, metas, indicadores e riscos;

g) pesquisa de normas, jurisprudéncia e politicas aplicaveis;
h) anélise de avaliagdes e consultorias anteriores;

i) entrevistas com servidores;

j) entendimento dos sistemas de Tl utilizados;

k) mapeamento de processos; e

1) elaboragdo da matriz de riscos e controles.

Essa matriz auxilia na identificacdo de riscos relevantes e dos controles de mitigagdo
correspondentes.

Definigdo de Objetivos e Escopo
No Paint, os trabalhos sdo selecionados com base em objetivos preliminares.

Durante o planejamento individual, o levantamento preliminar permite detalhar e
ajustar esses objetivos a realidade da unidade, aprimorando a concepgdo da auditoria.

As questdes de auditoria orientam a coleta de evidéncias e devem estar alinhadas ao
objetivo principal.

O escopo delimita o trabalho, definindo sua amplitude e profundidade, sendo
recomendavel explicitar também o que ndo estd incluido, para evitar interpretacées
equivocadas.

A matriz de riscos e controles auxilia na definicdo das questdes e escopo,
permitindo selecionar riscos significativos e controles-chave a serem
avaliados.
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Estabelecimento de Critérios

Os critérios de auditoria sdo os padrdes de referéncia utilizados para comparar a
condi¢ao observada.

Nas auditorias operacionais, devem refletir critérios definidos pela administracdo para
avaliar o alcance de objetivos e metas.

Nas auditorias de conformidade e financeiras, devem estar baseados em normas e
legislagbes aplicaveis.

Elaboracdo do Programa de Trabalho ou Matriz de Planejamento

O programa de trabalho deve ser formalizado e aprovado pelo supervisor (se houver)
antes da execugao.

Ele orienta a equipe na coleta e andlise das evidéncias e na documentagdo dos
achados.

Recomenda-se que o programa adote o formato de matriz de planejamento, conforme
modelo do Apéndice A.

Qualquer adaptagéo deve ser justificada e previamente aprovada.

5.1.3 Execugao

Durante a execugdo, os auditores aplicam os procedimentos planejados, visando
identificar, avaliar e documentar informagoes que sejam:

° Suficientes (fatuais e convincentes);

. Confiaveis (obtidas por técnicas adequadas);

° Relevantes (relacionadas aos objetivos do trabalho);
o Uteis (que contribuam para a melhoria da gestdo).

As evidéncias coletadas subsidiam as conclusdes e achados de auditoria, os quais
devem ser documentados na matriz de achados (Apéndice B) e discutidos com o
supervisor ou com a Coordenagdo da CCl antes do encerramento da fase.

A matriz pode ser dispensada apenas por decisdo justificada do supervisor (se houver).

5.1.4 Comunicagao dos Resultados
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O relatdrio de auditoria é o instrumento formal de comunica¢ao dos resultados,
contendo objetivos, escopo, metodologia, achados, conclusGes e recomendagodes.

Deve ser claro, conciso, preciso, construtivo e baseado em evidéncias verificaveis,
conforme o modelo do Apéndice C.

O titular da CCl podera emitir relatério preliminar a unidade auditada, para
manifestacao facultativa, exceto quando inexistirem achados desfavoraveis.

Em casos de irregularidades graves ou risco iminente, a CCl podera encaminhar
comunicagao imediata ao Prefeito, independentemente da manifestagao prévia da
unidade.

O relatério final sera encaminhado ao Prefeito para ciéncia e eventuais deliberagoes,
seguido das comunicagdes as partes interessadas.

5.1.5 Auditoria nas Contas dos Administradores

A auditoria nas contas tem por objetivo obter seguranca razoavel quanto a exatiddo
dos demonstrativos contabeis e a conformidade dos atos de gestdo, subsidiando a
opinido expressa no

Certificado de Auditoria.

Os trabalhos devem observar as normas nacionais e internacionais de auditoria e as
orientagdes especificas expedidas pela CCI.

Apés a conclusdao, o titular da CCl encaminhard comunica¢do as unidades
responsaveis, com ciéncia ao Prefeito dos resultados e conclusdes.

5.1.6 Auditoria Continua

A auditoria continua consiste no acompanhamento sistematico de atividades por meio
de solugdes tecnoldgicas e cruzamento automatizado de dados, com o objetivo de
identificar fragilidades de controle ou indicios de irregularidades.

Cada ciclo ndo podera ultrapassar o periodo de vigéncia do Paint.

Serdo emitidos relatérios intermediarios para esclarecimentos dos gestores e um
relatério final de consolidagdo ao término do ciclo.

5.2 Trabalhos de Consultoria
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Os servicos de consultoria tém objetivos e escopo acordados com a unidade
solicitante, visando melhorar processos de governanga, riscos e controles, sem
transferéncia de responsabilidade administrativa.

Exemplos incluem assessoria, facilitagdo e treinamento, os quais devem constar do
Paint, exceto os treinamentos pontuais que ndo comprometam sua execugao.

As solicitagoes devem ser formalizadas pelos gabinetes das Secretarias,
com ciéncia do Prefeito.

A CCl avaliara a pertinéncia da solicitagdo considerando:
a) potencial de agregar valor e aprimorar controles;

b) proficiéncia técnica dos auditores;

c) riscos a independéncia ou objetividade da CCl;

d) necessidade eventual de contrata¢do de empresa especializada (via licitagao).
5.2.1 Tipos de Consultoria

a) Assessoria: consiste em fornecer informagdes e recomendagbes para apoiar
decisdes administrativas, sem emitir conclusdes sobre atos de gestao.

b) Facilitagdo: envolve a condugéo de sessdes de autoavaliagdo de riscos e controles,
nas quais os auditores atuam como facilitadores, sem responsabilidade pelo conteudo
gerado.

c) Treinamento: consiste em capacitagdes internas voltadas a melhoria de processos e
controles, sem remuneragdo e sem confundir-se com treinamentos institucionais
regulares.

5.2.2 Etapas da Consultoria

As etapas de planejamento, execugdo e comunicagdo seguem, no que couber, os
principios aplicaveis aos trabalhos de avaliagao.

O servigo inicia-se com a assinatura de termo de entendimento entre a CCl e a unidade
consulente, definindo objetivos, escopo, responsabilidades, prazos e forma de
monitoramento.

ECATANDUVAS
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O relatério de consultoria devera comunicar objetivos, escopo, metodologia e
conclusdes, variando conforme a natureza do trabalho.

Nos casos de autoavaliacdo de controles, o relatério sera assinado pelos participantes,
nao refletindo a opinido da CCI.

A CCl podera enviar o relatério diretamente a unidade consulente, sem necessidade
de tramitagdo prévia pelo Prefeito, mantendo-o informado posteriormente.

A equipe deve preservar, durante todo o trabalho, independéncia e objetividade,
comunicando ao titular da CCl qualquer risco a esses principios.

5.3 Monitoramento

A CCl realizara a¢des de monitoramento das recomendagdes decorrentes dos
trabalhos de avaliagdo e, quando previsto, de consultoria.

No caso das auditorias nas contas, o monitoramento restringe-se as recomendacgoes
pertinentes ao escopo do trabalho.

Essas agoes poderdo ser dispensadas pelo(a) titular da CCl, salvo decisdo contraria do
Prefeito.

Os termos de entendimento dos trabalhos de consultoria definirdo, se aplicavel, a
necessidade e o formato do monitoramento.

Os resultados do monitoramento indicardo o grau de implementacdo das
recomendagdes e os beneficios alcangados, sendo comunicados ao Prefeito por meio
do Raint.

O titular da CCl podera, considerando materialidade, relevancia, risco ou
oportunidade, encaminhar resultados especificos diretamente ao Prefeito.

Outros aspectos relativos a sistematica de monitoramento poderdo ser objeto de
orientacao interna da CCI.
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Modelo de Matriz de Planejamento Matriz de Planejamento

Questao de auditoria:

Informacgdes Fontes de Critérios Procedimentos O que a andlise vi
requeridas informagao (coleta e analise) permitir dizer
Observacées

Questdo de auditoria:

Informagoes requeridas Fontes de informacgao Critérios
Procedimentos (coleta e andlise) O que a analise vai permitir dizer

Observagoes

O modelo da matriz de planejamento pode ser adaptado, com a anuéncia do
supervisor.

Questdes de auditoria: consistem nos objetivos do trabalho descritos em forma de
perguntas. Sdo necessarias para direcionar os trabalhos para os resultados que se
pretende atingir.

As questdes de auditoria podem ser desdobradas em subquestdes, com o cuidado de
que sejam tematicamente relacionadas, complementares, ndao sobrepostas e
coletivamente exaustivas no tratamento da questao geral de auditoria.

Informagbes requeridas: informagdes necessdrias para responder as questdes de
auditoria.

Fontes de informagdo: identificacio de onde as informagdes requeridas estdo
disponiveis.
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Critério: padrdo utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou esta
aquém do desempenho esperado.

Procedimentos: conjunto de técnicas com a finalidade de obter evidéncias e analisa-
las.

O que a andlise vai permitir dizer: conclusées ou achados que podem ser obtidos a
partir da andlise das informagdes coletadas.

APENDICE B - Modelo de Matriz de Achados
Matriz de Achados

Achado:

Situagdo Encontrada Critério Evidéncia Causa Efeitos Encaminhamento

bservacées

Achado:

Situagdo Encontrada Critério Evidéncia Causa EfeitosEncaminhamento

Observagoes

O modelo da matriz de achados pode ser adaptado, com a anuéncia do supervisor.
Achado: titulo genérico sobre o achado

Situacdo Encontrada: descricio sobre a condicdo existente, identificada e
documentada durante a fase de execugdo da avalicao

Critério: padrdo utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou esta
aquém do desempenho esperado

Evidéncia: informagdes coletadas, analisadas e avaliadas pelos auditores para apoiar
os achados e as conclusdes do trabalho

Causa: razdo para a existéncia de diferenga entre critério e condigdo, ou seja, entre a
situagcdo esperada e a encontrada
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Efeitos: consequéncia da divergéncia entre a condicdo e o critério. Pode ser positivo,
correspondendo a beneficios alcangados, ou negativo, correspondendo ao risco ou
exposi¢do que sofre o objeto avaliado por ndo estar conforme com o padrao esperado.

Encaminhamento: ciéncia da situagdo encontrada ou recomendagdes para adogao de
providéncias com a finalidade de corrigir falhas ou aperfeigoar processos, em relagao
a condi¢do identificada. Devem ser redigidas de modo a tratar as causas das
deficiéncias identificadas ou, se ndo for possivel identifica-las, mitigar seus efeitos.

APENDICE C - Estrutura do Relatério de Auditoria

Este apéndice apresenta orientagdes gerias sobre a estrutura do relatério de auditoria
e seus componentes, com o objetivo de conferir padronizagdo nas comunicagcdes dos
resultados de auditoria.

Nesse sentido, é importante que o formato apresentado e demais observagdes sobre
a construcdo do relatério sejam observadas pela equipe de auditoria, devendo
discutir com o supervisor eventuais adaptagdes, caso avalie pertinente em razao das
especificidades e natureza de cada trabalho e objeto.

As orientagdes presentes neste documento se aplicam a trabalhos de avaliagdao de
natureza operacional ou de conformidade. As avaliagbes de natureza financeira e
servigos de consultoria podem apresentar estruturas de relatdrio especificas.

1) Estrutura do relatério de auditoria

Elementos pré-textuais Capa

Folha de rosto Resumo

Elementos textuais |. INTRODUGAO
I.L1.  Visdo geral do objeto

1.2.  Objetivos e questdes de auditoria
1.3. Escopo

1.4. Metodologia utilizada

1.5. Limitagoes

1. BOAS PRATICAS IDENTIFICADAS

. ACHADOS DE AUDITORIA

‘&)CATANDUVAS
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l.1. {descrever titulo do achado} Situagao encontrada
Critérios Evidéncias Causas Efeitos/Riscos

Comentarios dos gestores Conclusao

Relatérios

Proposta de encaminhamento

V. OUTRAS CONSIDERAGOES

V. CONCLUSAO

VI. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Elementos pos-textuais Apéndice Anexo
2) Elementos do relatdrio de auditoria

Capa:

A capa é elemento opcional, a critério da equipe para contribuir com a qualidade da
apresentagdo do

documento.
Folha de rosto:

RELATORIO DE FISCALIZAGAO

DA FISCALIZAGAO
Modalidade: Conformidade/Operacional

Ato originario: Acérddo {nimero/ano}-CCl-Plenario (deliberagdo do Plendrio aprovou
o Plano de Auditoria Interna - Paint)

Objeto da fiscalizagdo: {descrever o objeto da auditoria}

Ato de designacdo: Portaria de Fiscalizagdo-CCl {nimero/ano}, de {data} — Fase de
planejamento (peca {numero})

Portaria de Fiscalizagdo-CCl {nimero/ano}, de {data} - Fases de
execucdo e relatoério (peca {numero})
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Periodo abrangido pela fiscalizagdo: de {data} a {data}

Composicdo da equipe: {nome} - Matr. {nimero} (Coordenador)

{nome} - Matr. {niimero}

Resumo:

O resumo é a apresentagdo concisa do trabalho, com informagdes sobre o objetivo, os
achados de auditoria, as conclusdes e os encaminhamentos.

O resumo podera servir de base para a elaboracdo de ficha-sintese, que visa fornecer
a demais interessados informagdes sintetizadas sobre o trabalho por meio de material

de comunicagdo padronizado. Nesse sentido, é importante seguir as orientagdes
internas, caso existentes, sobre a producao das respectivas fichas.

Introdugdo:

O topico da introducdo possui paragrafo de apresentacdo seguido dos subtépicos
“Visdo geral do objeto”, “Objetivos e questdes de auditoria”, “Escopo”,
“Metodologia utilizada” e “Limitagdes”.

No paragrafo de apresentacdao devem ser fornecidas informagdes basicas sobre o
objeto e objetivo geral da auditoria, os dados do ato autorizativo do trabalho (acérdao
e processo), o contexto acerca da inclusdo no plano de auditoria interna, se
relevante, bem como outras informagbes que entender pertinentes, como a
existéncia de auditorias anteriores no mesmo objeto.

Visao geral do objeto: (subitem da introducgao)

Descricdo de informacdes relativas ao objeto avaliado, visando sua melhor
compreensdao. Importante inserir na visdo geral as informagées que mostrem
correlagdao com o objetivo da auditoria.

Entre as informagGes, podem ser citadas como exemplo: contexto da estrutura
organizacional, objetivos, principais produtos, indicadores de desempenho, metas,
aspectos orgamentarios.

A equipe pode avaliar, junto com o supervisor, a conveniéncia de registrar em
apéndice algumas informagdes da visdo geral, caso a descrigdo no corpo do relatério
prejudique a sua concisdo, inclui ndo outras informagdes ndao diretamente
relacionadas com o objetivo da auditoria, mas que possam contribuir para a sua
contextualizacao.

Objetivos e questdes de auditoria: (subitem da introducdo)

ECATANDUVAS
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Descricio do objetivo geral da auditoria e, caso pertinente oseu detalhamento
dos objetivos especificos, decorrentes do maior conhecimento construido a partir do
levantamento preliminar.

As questdes de auditoria sdo elaboradas para nortear o trabalho e buscar satisfazer,
mediante suas respostas, o objetivo de auditoria previamente definido.

Escopo: (subitem da introdugao)

O escopo é a delimitagdo do trabalho e deve explicitar amplitude do objeto avaliado
e profundidade dos procedimentos, suficientes para alcangar o objetivo da auditoria.

Pode ser incluido também informagdes sobre o ndo-escopo, se relevante para melhor
compreensdo dos limites do escopo. Se o ndo-escopo explicitado for extenso, a equipe
pode incluir no processo em pega avulsa ou em apéndice.

Metodologia utilizada: (subitem da introdugao)

Descricdo, de forma geral, de como o trabalho foi realizado, incluindo, por
exemplo:

a) observancia as normas de referéncia para a condugdo do trabalho, como o
Manual de Auditoria Interna da CCl;

b) procedimentos adotados para a obten¢do, tratamento e andlise de
informacgdes;

c) método utilizado para selegao de amostra;

d) participagdo, como membro da equipe, de servidores com conhecimento

especializado, lotados em outras unidades do Tribunal;

Se houver a pertinéncia de maior detalhamento dos procedimentos empregados, a
equipe pode avaliar, junto com o supervisor, a conveniéncia de registrar em apéndice
as informagdes mais especificas, caso a descrigdo no corpo do relatério prejudique a
sua concisao.

Limitag¢des: (subitem da introdugdo)

Descrigdo de dificuldades enfrentadas pela equipe para obtencéo e anélise dos dados,
bem como em relagdo as condigdes operacionais do trabalho, e de seus efeitos no
desenvolvimento da auditoria e na formulagdo das conclusoes.

‘ECATANDUVAS
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As limitagdes podem, eventualmente, ser configuradas como achado de
auditoria.

Boas praticas identificadas:

Este topico sera inserido no relatério se a equipe identificar boas praticas adotadas
pelo gestor, capazes de promover ganhos de eficiéncia e eficicia aos processos e
atividades desenvolvidos, e que podem ser disseminadas, servindo de benchmark
para a melhoria do desempenho das demais unidades.

Achados de auditoria:

O relato do achado de auditoria sera, preferencialmente, em subtdpicos (situagdo
encontrada, critérios, evidéncias, causas, efeitos, comentarios dos gestores, conclusao
e proposta de encaminhamento ), mas, considerando as especificidades e natureza de
cada trabalho, pode ser feito de forma narrativa, incluindo seus componentes,
previamente discutido com o supervisor.

As informagbes contidas na matriz de achados servem de base para o
desenvolvimento do texto no relatério de auditoria.

A organizacdo da ordem dos achados pode levar em considera¢do o seguinte:
agrupamento por questdo de auditoria, ordem decrescente de relevancia (agrupadas
por atividade, se aplicivel) ou inicio com os temas mais gerais para os mais
especificos (para assuntos interligados).

O titulo do achado de auditoria consigna, de modo sucinto, a situagdo encontrada.
Situagdo encontrada: (subitem do achado de auditoria)

Descri¢ao da situagdo existente, identificada e documentada durante a fase de
execug¢ao da auditoria.

Critérios: (subitem do achado de auditoria)

Indica¢do do padrdo de referéncia nao observado.
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Evidéncias: (subitem do achado de auditoria)

Indicag¢do das informagdes e documentos que respaldam as opiniGes e conclusdes da
equipe.

Causas: (subitem do achado de auditoria)

A apresentagido de causas fica a critério da equipe, quando for possivel identifica-las
e forem relevantes.

S3o as razdes para a diferenca entre a situa¢do encontrada e a situagdo desejada.
Podem ser relacionadas a operacionalizagdo ou a concep¢do do objeto da auditoria,
ou a fatores fora da competéncia ou da influéncia do gestor. Se for possivel identifica-
las, servirdo de base para a formulagdo das propostas de encaminhamento.

Efeitos/Riscos: (subitem do achado de auditoria)

A apresenta¢do de efeitos/riscos fica a critério da equipe, quando for possivel
identifica-los e forem relevantes.

Sdo as consequéncias da diferenca entre a situacdo encontrada e a situagdo desejada.
Os efeitos podem ser existentes (ocorridos) ou potenciais (riscos).

Comentarios dos gestores: (subitem do achado de auditoria)

Os comentdrios do gestor serdo incorporados ao relatério final, preferencialmente na
forma de subtépico de cada achado, individualmente, se o achado subsistir, ou em
tépico especifico, caso o texto tenha aspecto geral, de dificil individualizacdo por
cada achado.

O relato sera feito, sempre que possivel, de modo resumido, no caso de a equipe de
auditoria rejeitd-los, total ou parcialmente. Se foram acatados na integra, é
dispensado seu relato.

Conclusdo: (subitem do achado de auditoria)

E o julgamento dos auditores internos em relagdo ao impacto do achado de auditoria
nas atividades auditadas. Caso o objetivo tenha sido detalhado em questdes de
auditoria, devem ser respondidas de forma objetiva

A equipe deve expor na conclusdao do achado as devidas justificativas nos casos de

rejeicdo, total ou parcial, dos argumentos apresentados e informar as alteragées
feitas no relatério em razdo dos comentario s recebidos, se for o caso.
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Proposta de encaminhamento: (subitem do achado de auditoria)

Descri¢ao da medida proposta a unidade avaliada, a fim de agregar valor aos processos
de trabalho.

Os encaminhamentos propostos nos trabalhos de avaliagdo serdo feitos na forma
de recomendagdo ou ciéncia, de forma consistente com os achados, observacoes e
conclusdes da equipe de auditoria.

A equipe deve observar, ainda, eventuais orientagoes complementares
expedidas internamente pelo(a) titular da CCI.

Outras consideragoes:

Este topico sera inserido no relatério se a equipe identificar situagées nao
decorrentes das questdes de auditoria ou ndo pertencentes ao escopo, mas que
mereg¢am ser descritas em razdo de relevancia, materialidade, risco ou oportunidade.

Tais observacoes podem ser objeto de futura auditoria, considerando as avaliagdes
feitas no planejamento da unidade para a elaboragdo do Paint.

Conclusao:

7

A conclusdao é uma sintese do resultado da auditoria, com o posicionamento da
equipe.

Podem ser feitas breves consideracdes sobre o trabalho realizado, sendo importante
abordar respostas as questées formuladas, associadas ao objetivo estabelecido,
incluindo, se for o caso, aquelas com aspectos positivos, quando n3o forem
identificados achados.

A equipe pode relatar na conclusdo, sempre que possivel, avaliagées sobre o impacto
dos achados e encaminhamentos sobre atividades ou processos avaliados.

Também podem ser incluidos a previsdo ou possibilidade de agbes posteriores da
CCl a auditoria, se existirem ou se relevantes, como, por exemplo, a realizagdo de
monitoramento dos encaminhamento s feitos.

Proposta de encaminhamento:

Descricao da medida proposta a unidade avaliada, a fim de agregar valor aos processos
de trabalho.
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Os encaminhamentos propostos nos trabalhos de avaliagao serdo feitos na forma
de recomendac¢do ou ciéncia, de forma consistente com os achados, observagdes e
conclusGes da equipe de auditoria.

Cada proposicdo deve fazer referéncia, ao final, ao item do achado no relatério em
que é tratado.

A equipe deve observar, ainda, eventuais orientagbes complementares
expedidas internamente pelo(a) titular da CCI.

Apéndice:

Os apéndices sdo compostos por textos ou documentos elaborados pela equipe de
auditoria, a fim de complementar sua argumentagao apresentada no relatério, sem
causar prejuizo a completude e a coesdao do texto principal. Sdo informagdes
adicionais produzidas pela equipe de auditoria, destacadas do texto para evitar a
descontinuidade da sua sequéncia légica.

Anexo:

Os anexos constituem-se de informag6es adicionais ndo produzidas pela equipe, que
colaboram para esclarecer ou confirmar as ideias expressas no relatério.

Catanduvas, 05 de novembro de 2024.

G )

EDILSON MALAVSKI

CONTROLADORIA INTERNA

CNPJ N2 76.208.842/70001-03




