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1. INTRODUCAO

Este Manual de Auditoria Interna — MAI tem por finalidade basica definir
conceitos, planos de trabalho, organizacdo, competéncias, formas de
planejamento e execucdo das a¢Bes de auditoria e controle, diretrizes gerais e a
definicdo de procedimentos essenciais ao desenvolvimento dos servicos de
auditoria, visando a padronizacéo de procedimentos e disciplinar as atividades de
auditoria no Municipio de Caxambu do Sul.

O objetivo deste MAI € orientar os trabalhos e facilitar sua execucao pelos
auditores, sem pretender esgotar os assuntos aqui abordados, permanecendo
aberto a uma constante manutencdo evolutiva, buscando melhorias e
atualizacdes continuas em face de alteracbes na legislacdo e dos anseios da

sociedade.

Trata-se a auditoria da avaliagdo de uma organizacdo ou processo. O
Termo “Auditoria Interna” diferencia a auditoria realizada pela propria
Administracdo, das auditorias contratadas, denominadas externas ou
independentes, e das exercidas pelos 6rgaos de controle externo, quais sejam, o
Poder Legislativo com o auxilio do Tribunal de Contas, o Poder Judiciario e o0s

Administrados.

No ambito do processo de mudanca das relacbes entre Governo e
sociedade e da reforma da administracéo publica, que vem evoluindo para uma
gestdo orientada para resultados, a auditoria assume uma condi¢ao estratégica no

ciclo da gestéo publica.

O Setor de Controle Interno busca o aprimoramento na utilizacdo dos
recursos publicos e o avango no sistema de controle e gestdo de processos de
trabalho, de contratos e demais ajustes firmados, com o intuito de fortalecer a

gestdo e racionalizar as acdes de controle do governo, de forma a assistir a
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governanca na consecucao de seus objetivos estratégicos.

O Setor de Controle Interno busca ainda, contribuir para a implantacao do
Sistema de Controle Interno no Municipio de Caxambu do Sul, no qual todos os
orgaos instituam ou aprimorem suas estruturas e acdes tendo em vista, além das
atividades inerentes a gestéo, atividades de controle interno mitigadoras de riscos,
onde riscos correspondem as probabilidades de uma inconformidade ou falha de

procedimento ocorrer.

Por fim, a auditoria interna constitui-se em um conjunto de procedimentos,
tecnicamente normatizados, que funciona por meio de acompanhamento de
processos de trabalho, avaliacdo de resultados e proposicdo de acdes
saneadoras para 0s possiveis desvios da gestdo, os desperdicios, as
impropriedades, a negligéncia e a omissao, muitas vezes antecipando-se a essas
ocorréncias, buscando os resultados pretendidos, em termos de legalidade,
economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade do desempenho

organizacional.

2. OBJETIVOS DAS AUDITORIAS

As equipes de auditoria, no desempenho de suas atividades, realizardo
inspecbes com a finalidade de suprir omissfes e lacunas de informacdes
constantes em prestacdes de contas, tomadas de contas especiais, em relatorios
de auditorias ou em pareceres técnicos, com o0 objetivo de medir e avaliar a
eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelos Orgdos
Setoriais do Sistema, através do processo de auditoria, expedindo relatérios com
recomendacdes para o aprimoramento dos controles, com a finalidade de:

a) Certificar-se sobre os controles internos estabelecidos e se estes
asseguram, razoavelmente, o cumprimento, pelas pessoas, das diretrizes
governamentais, das leis, regulamentos, instru¢bes normativas de controle interno,
normas e outras disposi¢cdes de observancia obrigatoria;

b) Certificar-se que os servidores conhecem as suas atribuicdes e limites
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de autoridade;

c) Certificar-se sobre a supervisédo das atividades - toda atividade deve ser
supervisionada pela chefia a quem a funcgéo for formalmente delegada,;

d) Obter evidéncias — realizar, na extensdo adequada, o0s testes ou provas
apropriadas as circunstancias, para obter evidéncias qualitativamente aceitaveis

gue fundamentem, de forma objetiva, seu trabalho;

e) Apurar impropriedades e irregularidades — ao verificar a ocorréncia de
irregularidades, o servidor deve levar o fato ao relatério, de forma fundamentada,
dimensionando as causas, consequéncias e, se oportuno, incluindo
recomendacoes;

f) Emitir parecer sobre prestacdo de contas dos gestores e das entidades
gue recebem recursos publicos do Municipio;

g) Certificar-se sobre a legitimidade, eficacia, eficiéncia, efetividade e

equidade na gestéao.
3. NORMAS RELATIVAS A PESSOA DO AUDITOR

O exercicio da auditoria interna pressup6e a disponibilidade de equipe
multiprofissional, devendo compor o quadro funcional servidores com as

caracteristicas a seguir arroladas:
3.1. Imparcialidade

O Auditor no exercicio da atividade de auditoria deve gozar de
independéncia que assegure a imparcialidade de sua analise. A neutralidade é

fundamental na apuracao dos fatos.

Os servidores de auditoria interna devem abster-se de avaliar operacdes
pelas quais tenham sido anteriormente responsaveis. Presume-se prejudicada a
imparcialidade quando o servidor de auditoria prestar servicos de avaliacdo de

atividades para as quais tenha sido previamente responsavel durante o periodo
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de um ano antes da instauracédo da auditoria.

3.2. Independéncia Organizacional

O auditor ndo pode estar subordinado ao 6rgdo auditado, dai o seu
carater de assessoria ligado a alta administracdo. As atividades de auditoria
devem ser livres de quaisquer influéncias, de sorte a assegurar a cobertura ampla

e a imparcialidade nas suas conclusoes.

O trabalho de auditoria ndo podera implicar ao auditor responsabilidade
por execucdo de acdes operacionais sobre quaisquer atividades auditadas, ou
seja, ndo é recomendado que os responsaveis pela auditoria executem acdes que

posteriormente possam ser objeto de auditoria.

3.3. Objetividade

Na execucdo de suas atividades, o auditor deve se apoiar em fatos e
evidéncias que permitam o convencimento razoavel da realidade e veracidade
dos fatos, documentos ou situacdes examinadas, afastando duavidas no decurso
dos trabalhos, de sorte a emitir opinido em bases consistentes e transmitir
confianga em suas conclusdes. Os relatorios de auditoria devem ser claros e
transparentes, com redacdo facil e agradavel. A objetividade deve ser busca

constante nos trabalhos do auditor.

3.4. Conhecimento Técnico e Capacidade Profissional

O Auditor deve possuir um conjunto de conhecimentos técnicos,
experiéncia e capacidade para os diversos assuntos que compdem a gestao

publica, adequados ao cumprimento do objetivo da auditoria.

Compete a Administracdo fornecer o0s instrumentos e recursos

necessarios a capacitacao dos servidores e evolucao dos trabalhos de auditoria.
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Dever4, ainda, ter habilidades no trato com as pessoas e comunicar-se de
maneira eficaz, com a finalidade de manter satisfatérias as relacdes com os
auditados, bem como transmitir com clareza as avaliagdes, conclusdes e

recomendacdes.

3.5. Comportamento Etico

O servidor de auditoria, independentemente de sua formacéo profissional,
obriga-se, enquanto servidor publico, a proteger os interesses da sociedade, a
respeitar as normas de conduta que regem os servidores publicos, ndo podendo

valer-se da funcdo em beneficio préprio ou de terceiros.

3.6. Sigilo e Discrigao

O sigilo profissional é regra mandatéria no exercicio da auditoria. O
auditor é obrigado a utilizar os dados e as informagdes de seu conhecimento
exclusivamente na execucéo dos servicos que lhe forem confiados, ndo podendo

revela-las a terceiros.

3.7. Desenvolvimento Profissional Continuo

O processo evolutivo do servidor de auditoria interna deve ser estimulado
para que nao se torne obsoleto em curto espaco de tempo. O treinamento
continuo, por meio de pesquisas ou cursos oferecidos, visa 0 crescimento
qualitativo da equipe. Do mesmo modo, mostra-se positiva a implantacdo de
rodizios de equipes de trabalho, bem como areas de atuacao, para possibilitar a
troca de experiéncias e a obtencao de graus de conhecimento de maior amplitude.

4, TIPOS DEAUDITORIA

4.1. Auditoria de Gestao

Objetiva emitir opinido com vistas a verificar a regularidade das contas,
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avaliar a execucdo de programas e projetos governamentais especificos,
contratos, e outros ajustes, a probidade na aplicacdo dos dinheiros publicos e na
guarda ou administracao de valores e bens.

o Exame da documentacdo comprobatdria dos atos e fatos administrativos;

o Verificagdo da existéncia fisica de bens e outros valores;

o Verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil;
o Verificacdo do cumprimento da legislacéo pertinente.

o Andlise da realizacdo fisico-financeira em face dos objetivos e metas

estabelecidos;

o Andlise da adequacédo dos instrumentos de gestdo - contratos, convénios,
acordos, ajustes e outros congéneres, para a consecucao dos objetivos do gestor,
inclusive quanto a legalidade e diretrizes estabelecidas;

o Andlise dos demonstrativos e dos relatérios de acompanhamento
produzidos, assim como outros meios de verificagdo, com vistas a avaliacdo dos

resultados alcancados e da eficiéncia e efetividade.

4.2. Auditoria Operacional ou de Desempenho

Atua na avaliacdo dos processos de trabalho, avaliando a eficacia dos
resultados dos orgédos/entidades em relacdo aos recursos materiais, humanos e
tecnolégicos disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos controles
internos existentes para a gestdo dos recursos publicos. Sua filosofia de
abordagem é de apoio e assessoramento ao gestor publico, com vistas a oferecer
recomendacgdes para o aprimoramento dos atos e fatos administrativos, melhoria

dos controles e aumento da responsabilidade gerencial.

4.3. Auditoria Contabil

E a técnica que objetiva emitir opinido sobre a adequacéo (se 0s registros
contdbeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade) e fidedignidade das demonstracbes financeiras (se as

demonstracdes refletem a situacdo econdmico-financeira do patrimonio, o0s
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resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes nelas
demonstradas). Trata-se de uma revisdo das demonstracdes financeiras, no
sistema financeiro, nos registros, nas transacgdes e operacdes de uma entidade ou
de um projeto, realizada no interesse de proporcionar credibilidade as
demonstracdes financeiras e outros relatérios da administracdo. Este tipo de
auditoria é bastante utilizado nos trabalhos realizados para atender exigéncias dos
organismos internacionais cofinanciadores de projetos/programas governamentais

para verificar a efetividade e aplicacdo de recursos externos.

4.4. Auditoria de Sistema

Objetiva assegurar a adequacao, privacidade dos dados e informacdes
oriundas dos sistemas eletronicos de processamento de dados, observando as
diretrizes estabelecidas e a legislacado especifica.

45. Auditoria Extraordinéaria

Examina fatos ou situacdes consideradas relevantes, de natureza
incomum ou extraordinaria, sendo realizada para atender determinacdo expressa
do Chefe do Executivo. Incluem- se nesta modalidade os trabalhos auditorias n&o

inseridos em outros tipos.

5. TECNICAS DE AUDITORIA

As técnicas de auditoria constituem o conjunto de procedimentos a ser
adotado no desenvolvimento dos trabalhos de auditoria. Destacam-se a seguir as

principais técnicas adotadas:

5.1. Inspecdo Fisica

Consiste na verificacdo in loco, permitindo ao auditor a constatacao visual
da existéncia e da quantidade do objeto a ser examinado. Trata-se de um

procedimento complementar destinado a apurar:
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o Existéncia fisica: comprovacéo visual da existéncia do item;

o Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item;

o Quantidade: apuracao adequada da quantidade real fisica; e

o Qualidade: comprovacéo visual ou laboratorial das condi¢des de uso do item
examinado.

5.2. Confirmacg@es Externas ou Circularizacéo

Consiste na consulta e obtencdo de declaracdo formal de pessoas nao
ligadas ao orgao/entidade auditado, independente de elos comerciais, afetivos,

etc, sobre a fidedignidade das informacfes obtidas internamente.

Ha dois tipos de confirmac¢des de dados usados pela auditoria:

o positiva — quando h& necessidade de resposta da pessoa de quem se quer
obter uma confirmacéo formal ou;

o negativa — aquela obtida a partir da ndo resposta, ou seja, quando a
pessoa de quem se quer obter a confirmacdo de determinado fato ou ato é
expressamente questionada sobre o assunto a ser elucidado, por meio de
documento habil que o descreve, com a consequéncia de presuncdo de
veracidade caso o questionado se omita em responder. Este tipo € geralmente
usado nas hipoteses de insuficiéncia de confirmacéo positiva e o documento habil
deve ser expedido por meio de carta registrada para assegurar que a pessoa de

guem se quer a confirmacao recebeu, efetivamente, o questionamento.

5.3. Exame da Documentacéao Original

Técnica voltada para evidenciar os documentos comprobatérios de

transacoes, quando exigidos por imposicao legal, comercial ou de controle.

O exame do auditor observara o seguinte:

o autenticidade: constatar se a documentacéo € fidedigna e merece crédito;

o normalidade: constatar se a transacdo € normal e corresponde ao escopo da
Instituicéo;
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. aprovacdo: constatar se a operagdo e os documentos foram aprovados por
pessoa autorizada,

o registro: comprovar se o registro da operacdo é adequado e houve
correspondéncia contabil, fiscal, etc.

5.4. Conferéncias de Calculos

Técnica amplamente utilizada que objetiva a conferéncia dos valores,
nameros, revisdo das memorias de célculos das operacdes do Orgdo/entidade,

dentre outros.

5.5. Exame de Registros Contébeis

Procedimento usado para constatacdo da veracidade dos langamentos
contabeis, fiscais, etc., além de possibilitar levantamentos especificos,

composicao de saldos, conciliagcdes, etc.

5.6. Entrevistas (Indagacao Escrita ou Oral)

Consiste na formulacdo de quesitos e obtencdo de respostas. As

respostas podem ser obtidas através de declara¢des formais e informais.

5.7. Exame de Livros e Registros Auxiliares

Técnica conjugada com o0 uso de outra voltada a comprovar a
fidedignidade dos registros principais examinados. Ha de se ter cuidado para
averiguar se esses registros sao auténticos ou preparados apressadamente com

a Unica finalidade de apoiar dados incorretos.

5.8. Correlagéo entre as Informagdes Obtidas

Técnica usada para efetuar o inter-relacionamento mediante a andlise e
comparacao das informacdes obtidas de fontes independentes e distintas no

interior da propria instituicao.
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5.9. Observacao das Atividades

Técnica de aplicacdo de testes flagrantes, constatacao visual do auditor
baseada na argucia, conhecimentos e experiéncias do auditor, através da qual se

pode revelar erros, problemas ou deficiéncias.

N&o existe técnica de auditoria voltada para deteccéo de fraudes ou erros.
Estes sdo descobertos em consequéncia dos testes e extensdo dos exames de

auditoria aplicados corretamente.

Observados os sistemas de controle interno, o auditor definird quais
procedimentos ou técnicas a serem aplicadas e a extensdo do seu trabalho.
A pratica adequada das técnicas conjugada com o0s objetivos tracados

conduzira o auditor por trilha segura rumo as conclusdes da auditoria.

5.10. Prova Seletiva ou Amostragem

Procedimento empregado pelo qual se obtém informacdo sobre um todo,
examinando- se apenas uma parcela dele. A amostra deve ser representativa do

todo e a selecédo da amostra deve ser imparcial, sem preconceitos ou tendéncias.

5.11. Amostragem Probabilistica ou Estatistica

O auditor restringe premeditadamente seu trabalho as operagfes, pontos
criticos ou periodos, que se enguadram em certos parametros previamente
definidos. Os testes em selecao direcionada podem ser baseados em valor, tipo
de atividade ou periodo de atividade.

5.12. Amostragem néo Probabilistica ou Subjetiva

O auditor baseia seu trabalho em documentos ou formulérios criticos de
determinado numero de transa¢des ou eventos escolhidos aleatoriamente, mas

obedecendo a critério metodoldgico predeterminado.
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6. NORMAS RELATIVAS A COMUNICACAO DE RESULTADOS

Os resultados dos trabalhos de auditoria deverdo ser comunicados na

forma de nota técnica, relatério ou sumula de auditoria.

6.1. Nota Técnica

Documento que contém manifestacdo sobre assuntos juridicos ou

técnicos da Auditoria acerca de questdes pontuais.

E destinado a alertar o dirigente da &rea auditada, no decorrer do
processo de auditoria, sobre a possibilidade de ocorréncia causadora de prejuizo
ao erario, de situacao potencialmente irregular ou erros formais e que podem ser

sanados de imediato.

A Nota Técnica deve conter a origem da demanda, a fundamentacédo e o
entendimento da auditoria interna sobre dado assunto.

6.2. Sumula

Sintese de recomendacdes da Auditoria baseada em irregularidades
administrativas recorrentes detectadas pelos trabalhos de auditoria. O termo
“sumula” é originario do latim sumula, que significa resumo. No Poder Judiciario, a
sumula é um resumo das reiteradas decises proferidas pelos tribunais superiores

sobre uma determinada matéria.

Dessa sorte, questdes que ja foram exaustivamente apontadas podem ser
resolvidas de maneira mais rdpida mediante a aplicacdo de precedentes ja
recomendados, evitando a multiplicacdo de processos sobre questbes idénticas.
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6.3. Relatorio

Documento pelo qual se transmite ao gestor responsavel pelo 6rgéo
auditado, o resultado dos trabalhos de auditoria e as recomendagdes julgadas

relevantes e oportunas, permitindo-lhe manifestar sobre o contetdo apresentado.

E um instrumento de comunicagdo das ocorréncias detectadas, mediante
exposicdo simples, clara e objetiva que visa contribuir para a tomada de deciséo e
providéncias cabiveis. Neste documento deve haver a preocupacdo constante

com a qualidade e seguranca das informacfes nele inseridas.

Considerando a importancia deste instrumento, sua elaboracdo e

estruturacao serdo abordados nos subitens 7.3 e 7.3.1 deste MAIL.

6.4. Formatacédo do Texto

Como padrédo geral, o texto deve utilizar fonte Arial, tamanho 12, nas
citacdes corpo 11 e nas notas de rodapé 9, alinhado a ambas as margens
(alinhamento justificado), com espagamento pelo menos 18 pts ou 1,5 linha entre

as linhas e uma linha em branco entre os paragrafos.

Os paragrafos devem ser iniciados com dois espacos de tabulacdo de

distancia da margem esquerda.

As paginas devem ser contadas a partir da folha de rosto e numeradas a

partir da segunda folha, com o nimero colocado no centro do rodape.

As margens devem medir: 4 centimetros (superior), 3,5 centimetros

(esquerda); e 1,5 centimetros (inferior e direita).

O cabecalho deve trazer o brasdo do Municipio a esquerda,
acompanhado do nome MUNICIPIO DE CAXAMBU DO SUL em negrito e em
letras mailsculas tamanho 15, na primeira linha a direita, seguido do nome
SETOR DE CONTROLE INTERNO (tamanho da fonte 14).
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Os titulos de nivel 1 devem ter numeragdo sequencial com alinhamento a
esquerda e grafados em letras mailsculas, em negrito e utilizando fonte 14. Os
titulos de nivel 2 e 3 devem ser grafados com letras mindsculas (excetuada a

primeira) utilizando fonte 13. Deve ficar com o aspecto abaixo:

MUNICIPIO DE CAXAMBU DO SUL
SETOR DE CONTROLE INTERNO

= Assunto: Ref. Auditoria do Protocolado n°®

1. TITULO NIVEL1

1.1. Titulo Nivel2

O presente relatorio de auditoria refere-se ...

7. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE AUDITORIAS

Os trabalhos de auditoria devem estar alinhados as prioridades da
instituicdo, bem como considerar a analise conjugada e comparativa dos fatores

de risco relacionados as operac¢des dos 6rgdos municipais.

A andlise dos fatores de risco € considerada essencial a elaboracdo do
planejamento dos trabalhos, pois permite focar os esforcos em areas da

Administragdo Publica Municipal consideradas prioritarias e relevantes.
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7.1. Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI)

As atividades de auditoria serédo orientadas pelo Plano Anual de Auditoria,
elaborado previamente com base na analise de risco e vigera sempre a partir de

31 de marco de cada ano.

O Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) é o instrumento em que a
Administracéo elege os processos que serdo alvo da Auditoria ao longo do ano e
no qual o Setor de Controle Interno definiu dois tipos de auditorias, quais sejam:

as planejadas e as extraordinarias.

6.1.1. Auditorias Planejadas

A selecdo das auditorias planejadas € resultado da metodologia adotada
pelo Setor de Controle Interno, que utiliza mapeamento baseado em risco — Matriz
de Risco, ferramenta fundamental para a definicdo das auditorias prioritarias, as
quais sdo definidas a partir da analise conjugada e comparativa dos fatores de
risco relacionados as operacdes dos 6rgaos integrantes da Administracédo
Municipal.

Como metodologia para o estudo das unidades da Administracdo

Municipal séo considerados os fatores de risco segundo os critérios de:

Materialidade:

o orcamento, dividido em despesas de pessoal e demais despesas;
o termos de ajuste;

o macro orientacao do governo (Plano Plurianual —PPA).

Criticidade:

o impacto ao cidadéo,

o apontamentos do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.

O mapeamento dos riscos classifica as unidades auditaveis de acordo

com o grau de exposicao destas ao risco e nao por elas serem em si mesmas um
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risco a Administracdo Municipal.

Da analise séo identificadas as unidades, procedimentos e processos
administrativos auditadveis a serem selecionados considerando prioridade e

complexidade envolvidos.

Selecionados os eventos a serem auditados, a equipe de auditoria definira
objetivos, extensdo, metodologia, procedimentos de andlise, recursos a serem

utilizados e prazo para a realizacdo dos trabalhos.

6.1.2. Auditorias Extraordinarias

As auditorias extraordinarias, diferentemente das planejadas, tém sua
origem em demandas do Chefe do Executivo Municipal, tendo portanto ja definido

o foco de atuacéo da auditoria.

Considerando o foco, a equipe de auditoria definirh a metodologia,
procedimentos de andlise, recursos a serem utilizados e prazo para a realizacéo
dos trabalhos, podendo ampliar sua extensdo, se necessario 0S objetivos da

auditoria interna.

8. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Os trabalhos de auditoria interna devem agregar valor a gestado publica e
para tal finalidade devem ser observadas normas, procedimentos e padrdes
técnicos que ndo devem ser considerados exclusivos e definitivos, em funcéo da
incessante atualizacdo em legislacbes e a complexidade e peculiaridades dos

diversos 6rgdos e processos de trabalho.

O conjunto dos seguintes documentos formam o Processo de Auditoria,
gue sera

numerado, protocolado e autuado, podendo ser fisico ou eletrdnico, e contera:
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Na sequéncia serd detalhado o roteiro basico de procedimentos de

auditoria que pode ser ajustado considerando a especificidade de cada processo.

8.1. Fase de Planejamento

o Elaboracdo do Cronograma das Atividades;

o Apresentacdo da equipe auditora ao gestor do 6rgdo a ser auditado com a
finalidade de explicar os objetivos da auditoria e obter maiores informagdes sobre
os trabalhos. E importante obter a colaboracdo do auditado para o sucesso da
avaliacao;

o Identificacéo do objeto a ser auditado em consonancia com as necessidades
dos 6rgaos;

o Levantamento de informacdes sobre o objeto a ser auditado tais como:
objetivos, metas, 6rgaos e entidades envolvidos, responsaveis, histérico, aspectos
orcamentarios e financeiros, legislacao, publico-alvo, principais recursos, sistemas
de controle, indicadores de desempenho e noticias veiculadas pela midia em
geral;

o Séo fontes de informacdes para os trabalhos de auditoria, as legislacdes,
pareceres técnicos, documentacgfes referentes ao historico do objeto, estatutos e
estrutura formal, sistemas de informacdo, noticias veiculadas, entrevistas,
pesquisas na internet, organogramas, manuais, dentre outros;

o Os dados obtidos nesta primeira fase serdo utilizados, também, para
determinacdo das questdes de auditoria a serem analisadas. E importante
assegurar que tenham sido investigados, compreendidos e documentados os
aspectos centrais do processo, atividade, sistema, 6rgdo ou entidade auditada,
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para subsidiar a Matriz de Planejamento;

o Elaboracdo da Matriz de Planejamento a ser realizada apdés o
conhecimento do objeto da auditoria, com a finalidade de detalhar os objetivos do
trabalho, as questdes a serem investigadas e o0s procedimentos a serem

desenvolvidos durante a execucao da auditoria.

7.11. Matriz de Planejamento

Este instrumento presta-se para determinar uma area de atuacao,
definindo informacdes necessarias e suas fontes, as técnicas e procedimentos de
auditoria a serem utilizados e consequentemente possiveis achados que
fundamentardo as conclusées de auditoria. E um instrumento flexivel, passivel de

atualizacdes ou alteracfes pela equipe, a medida que o trabalho evolui.

Os dados levantados constituirdo subsidios para a elaboragdo da Matriz

de Planejamento que identificara:

o orgaos e entidades envolvidos, respectivos gestores e as acbes sob sua
responsabilidade;

o 0s critérios para a escolha das acfes objeto de auditoria;

o 0s objetivos gerais e especificos da auditoria;

o 0 problema de auditoria e as questdes a serem investigadas;

o os procedimentos, métodos e técnicas de auditoria a serem utilizados.

A Matriz de Planejamento, se apresentara com a seguinte estrutura:

o questbes de auditoria - engloba diferentes aspectos que compdem o
escopo de auditoria e que devem ser investigados, com vistas a satisfacdo do
objeto, sendo elemento central na determinacdo do direcionamento dos trabalhos
de auditoria, das metodologias e técnicas a serem adotadas e dos resultados que
se pretende alcancar;

o informacdes requeridas — informagBes necessdarias para responder as
guestdes de auditoria;

o fontes de informagcdo — pode ser uma pessoa, local, sistemas
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informatizados ou documentos diversos;

o técnicas de auditoria — formas de aplicar procedimentos de auditoria para
colher e/ou tratar informacdes;

o limitacbes — sao restricdes relativas a aplicacdo das técnicas de auditoria,
ao acesso as fontes de informacao ou as préprias condicdes operacionais;

o possiveis achados — eventos que fundamentardo as conclusdes da

auditoria. Devem ser coerentes com as questdes de auditoria.

7.2. Fase de Execucéo

ApOs a elaboracdo da Matriz de Planejamento, inicia-se a fase de
execucdo dos trabalhos de auditoria quando sdo realizados os trabalhos em
campo, coleta e consolidacdo dos dados e a elaboracdo da Matriz de Achados. O

produto final dos trabalhos é o relatério de auditoria.

A Matriz de Planejamento deve ser considerada pela equipe como um
instrumento dindmico que permite visualizar o encadeamento I6gico do trabalho,
podendo ser modificada de maneira a assegurar que os objetivos da auditoria
sejam alcancados e que as evidéncias apropriadas sejam obtidas.

721.  Desenvolvimento dos trabalhos de campo

Os trabalhos de campo envolvem o conhecimento minucioso do objeto a
ser auditado, bem como a elaboracdo e aplicacdo das técnicas de auditoria

apresentadas na Matriz de Planejamento.

Na execucao dos trabalhos de campo, deve-se atentar para que as
constatacbes de auditoria sejam embasadas pelas técnicas propostas e
subsidiadas por documentos e papéis de trabalho que fundamentem

adequadamente os fatos e problemas observados.

Em casos especificos e considerando a complexidade envolvida podera

ser necessaria a designacdo de um profissional com formacédo compativel, a fim
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de acompanhar os trabalhos da equipe, em carater meramente consultivo e de

orientacao.

A equipe de auditoria sistematizara as informacdes relevantes obtidas na
fase de execucdo mediante a elaboracdo da Matriz de Achados, que servira de

base para a elaboracéo do Relatério de Auditoria.

722. Elaboracao da Matriz de Achados

A Matriz de Achados compila e sistematiza as varias informagfes
levantadas durante o trabalho de auditoria, e apresenta, portanto, as informacdes
essenciais ao Relatorio de Auditoria e a elaboracdo do Plano de Providéncias a

ser discutido e pactuado com os gestores do érgao auditado.

A Matriz de Achados é composta basicamente de Achados de Auditoria,

evidéncias, causas, efeitos, recomendacoes.

S&o considerados Achados de Auditoria as constatacbes de maior
relevancia, identificadas a partir das discrepancias entre a situacdo encontrada na
fase de execucao e os critérios de desempenho previstos para a acdo auditada e
representam uma oportunidade de melhoria para o desempenho do 6rgdo
auditado.

Nesse sentido, o Achado de Auditoria deve atender, necessariamente,

aos seguintes requisitos basicos:

o ser relevante, para que mereca ser relatado;

o estar fundamentado em evidéncias comprovadas em papéis de trabalho;
o ser apresentado de forma objetiva;

o respaldar as propostas de encaminhamento dele resultantes;

o apresentar consisténcia, de modo a mostrar-se convincente a quem nao

participou da auditoria.

Evidéncias sédo as informacfes obtidas durante a auditoria no intuito de
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documentar os achados e de respaldar as opinides e conclusdes da equipe,
sendo recomendavel o uso de mais de um tipo de evidéncia, de forma a fortalecer

as conclusodes finais.

No intuito de permitir que terceiros cheguem as conclusdes da equipe de
auditoria, além de pertinentes ao tema e diretamente relacionadas com o achado,

as evidéncias devem ser suficientes, completas e fidedignas.

Como causas, serdo apontados 0os motivos ou as razdes responsaveis
pelo Achado de Auditoria que devem ser cuidadosamente identificadas, pois
seréo relevantes quando da elaboracdo do Plano de Providéncias.

Com relacdo aos efeitos do achado, séo registradas as consequéncias
relacionadas com as causas correspondentes aos Achados de Auditoria, sendo de
grande importancia para evidenciar aos gestores a necessidade de se
implementarem medidas que permitam aprimorar o desempenho do 0rgao
auditado. E a medida de relevancia do achado e, sempre que possivel, devem ser

mensurados.

As recomendacfBes devem estar alinhadas as causas e efeitos dos
Achados de Auditoria, isto €, devem ser elaboradas de forma a mitigar as
deficiéncias e discrepancias diagnosticadas pela equipe. A viabilidade de
implementacdo das recomendacdes sugeridas deve ser objeto de analise

criteriosa pela equipe de auditoria.

7.3. Elaboracéo do Relatério de Auditoria

-

E um instrumento formal e técnico que visa comunicar ao cidaddo o
objetivo, questbes de auditoria, metodologia adotada, os achados de auditoria,
conclusdes e correspondentes recomendacdes, de modo a possibilitar a tomada

de decisao para correc¢ao dos problemas identificados.

O relatério de auditoria deve ser redigido de forma simples, evitando
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rebuscamento, com objetividade e imparcialidade, expressando claramente os
resultados dos trabalhos realizados, bem como suas constatacbes e
recomendacdes. Os termos, siglas e abreviaturas utilizadas devem estar sempre

definidos em glossarios e notas de rodapé, ou mesmo no corpo do texto.

73.1. Estrutura do Relatério de Auditoria

Com a finalidade de padronizar os relatérios de auditoria, este Manual
sugere uma ordem de apresentagcédo das informacdes, podendo sofrer alteracdes

em funcdo de atualiza¢cbes compativeis com o nivel tecnoldgico vigente.

1 Folha de Rosto apresentando dados relativos a identificacdo do trabalho;

2. Sumaério enumerando as principais divisdes do trabalho incluindo titulos e
subtitulos;

3. Introducdo apresentando de forma sucinta e objetiva o trabalho de

auditoria, fornecendo informagdes sobre sua natureza, importancia e forma como
foi realizado, devendo incluir o objeto, os objetivos, 0 escopo e a estratégia
metodoldgica da auditoria;

4. Viséo geral contendo um breve historico sobre o objeto da auditoria, tais
como: objetivo, 6rgao responsavel, publico-alvo, dentre outros;

5. Aspectos orcamentarios e fisicos demonstrando os recursos publicos
utilizados e um comparativo entre a meta fisica e o valor orcamentario previsto e o
gue foi efetivamente executado;

6. Quadro Resumo que objetiva oferecer ao cidaddo uma viséao geral sobre os
resultados do trabalho de auditoria, discriminando o tema e respectivo ponto de
auditoria, com a indicagéo da localizagcéo da analise pormenorizada no relatério;

7. Pontos de Auditoria desenvolvendo por capitulos os temas e seus achados
e correspondentes recomendacgdes. Os capitulos devem estar ordenados de
forma a facilitar a leitura e compreensédo dos temas abordados. O excesso de
informacao ou detalhe deve ser evitado, procurando-se manter um equilibrio entre
a concisdo e a clareza. Considerando a relevancia das recomendacbes de
auditoria as proposituras devem estar em paragrafos especificos com a grafia

‘recomendagado” em negrito e sublinhado;
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8. Concluséo trazendo uma visao global e sintética dos aspectos tratados, de
maneira a se obter um quadro geral compreensivel dos principais achados e das
recomendacdes cabiveis;

Q. Anexos, compreendendo a insercdo de documentos, detalhamentos ao
entendimento e sustentacdo dos argumentos expostos, quando se fizer

necessaria.

7.4. Plano de Providéncias

Documento que integra o relatério, elaborado pela equipe auditora apos a
conclusdo dos trabalhos. Tem por finalidade, apresentar aos gestores 0s
resultados do trabalho de auditoria, para o monitoramento das recomendacdes
formuladas e, encaminhamento de solu¢cdes adotadas, visando sanear
irregularidades, fortalecendo o controle interno da instituicdo e promovendo o

aprimoramento da gestao.

O Plano de Providéncias deve ser estruturado de maneira a apresentar os
Pontos de Auditoria, as recomendacfes cabiveis, providéncias a serem

implementadas e prazos para execucao.

7.5. Comunicacado dos Resultados de Auditoria e Prazos.

Concluido o relatorio, o documento é encaminhado a apreciagéo do gestor
envolvido. O encaminhamento do relatorio podera ser entregue ao gestor por via

fisica, com assinatura de recebimento, por e-mail institucional, ou ainda, podera

ser agendada uma reunido entre a equipe de auditoria e gestores para analise
conjunta das recomendacdes constantes do Plano de Providéncias e defini¢cdo
quanto as medidas a serem adotadas para sua implementacdo. No caso de
realizacdo de reunido entre a equipe de auditoria e gestores, havera o registro das
discussfes por meio de Ata.

Apébs o recebimento do relatério de auditoria pelo gestor, quando por via
fisica ou por e-mail institucional, este tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para

responder a equipe de auditoria, indicando por escrito as justificativas, as
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medidas a serem adotadas, a indicacdo de responsaveis e prazos para a
execucgao das providéncias quando for o caso.

Quando se tratar de medidas urgentes, assim entendidas aquelas que
oferecerem risco ao resultado util da auditoria caso ndo implementadas em prazo
habil, o prazo para manifestacdo do auditado sera de 24 (vinte e quatro) horas, a
contar do recebimento do relatério de auditoria.

Ainda, quando se tratar de agbes complexas e que demandam longo
prazo de avaliacdo, o prazo de manifestacdo do auditado sera de 60 (sessenta) a
90 (noventa) dias corridos a contar do recebimento do relatério de auditoria.

Os prazos para manifestacdo do auditado serdo indicados na
comunicacao dos resultados da auditoria.

Pactuado o plano de providéncias, e ndo sendo implementadas as
medidas pactuadas, os resultados finais dos trabalhos serdo encaminhados aos

orgaos de controle externo.

7.6. Monitoramento dos Resultados de Auditoria

O acompanhamento das ac¢Bes propostas no Plano de Providéncias é
medida indispensavel para verificar se as recomendacfes estdo sendo
efetivamente implementadas e constituir-se em meta a ser alcangada pelos

orgaos de controle.

O resultado da andlise deve constar em relatério especifico que dara
continuidade ao processo da auditoria. Nesse relatorio, devem constar, quando
possivel, as seguintes informacdes: recomendacdes monitoradas; providéncias
adotadas pelas unidades administrativas; andlise das providéncias adotadas;
situacao da recomendacao (atendida, ndo atendida, prejudicada, em atendimento,

e justificada).

A equipe de auditoria cabe: relacionar as recomendacgdes que estdo
pendentes de resposta referentes ao trabalho de Monitoramento definido; analisar
o0 processo de auditoria; definir as acbes de monitoramento; executar as acdes

previstas; elaborar o Relatério de Monitoramento e juntar o Relatério de
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Monitoramento ao processo de auditoria, apds aprovacdo do Agente de Controle

Interno.

7.6.1 Prazo do Monitoramento

A periodicidade de monitoramentos para verificar o cumprimento das
deliberagcbes variard de acordo com as particularidades, a complexidade e os
prazos necessarios para as implementacdes conforme estabelecido pela Unidade
de Controle Interno no relatério, na nota de informacdo ou na propria peca de
monitoramento. Os monitoramentos realizados pelas Coordenadorias terdo prazo

de controle de até trés anos consecutivos.

7.7. Papéis de Trabalho

Constituem a documentacao preparada pelo auditor ou fornecida a ele na
execucao da auditoria, tais como: Matriz de Planejamento e Procedimentos, Atas
de Reunibes, Formularios de Entrevistas, matérias publicadas na midia,

pesquisas, Matriz de Achados, relatérios de sistemas institucionais, dentre outros.

Os papéis de trabalho registram as evidéncias do trabalho executado e
fundamentam a opinido do auditor, possibilitando a adequada reviséo do trabalho

de auditoria e 0 seu registro historico.

Sao caracteristicas dos papéis de trabalho a confidencialidade, clareza,

precisao, adequacao de conteudo, revisdo, organizacao e arquivamento.

7.8. Controle de Qualidade do Manual

O Sistema de Controle Interno esta estruturado através da Lei
Complementar n® 001/2019, de 27 de marco de 2019, o presente Manual do
Sistema de Controle Interno e Instrucbes Normativas de Controle Interno e sera
operacionalizado através da Controladoria geral do Municipio, com a
participacdo de todos os gestores em agentes publicos municipais em geral,
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com o uso de tecnologias e sistemas adequados ao seu funcionamento.

Este Manual se constitui de um documento de carater geral, de orientacdo
acerca do funcionamento do sistema de controle interno do Municipio e devera
ser atualizado sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o

exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Além disso, este Manual de Sistema de Controle Interno se aplica a todos
0s orgaos da administracdo publica municipal e esta disponibilizado no site do
Municipio no endereco caxambudosul.atende.net, cabendo a cada érgao tomar
ciéncia e aplicacdo de seu conteudo. Eventuais duvidas deverdo ser dirimidas

junto a Controladoria-geral do municipio.

Caxambu do Sul/SC, em 30 de dezembro de 2019.

Paula Camila Cattani Glauber Burtet
Agente de Controle Interno Prefeito



