Estado do Rio de Janeiro
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS

RESOLUCAO CGM N° 017/2026

DISPOE SOBRE O MANUAL DE AUDITORIA
INTERNA, NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE ANGRA
DOS REIS-RJ

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, ESTADO
DO RIO DE JANEIRO, no uso da atribuigio legal que lhe confere o artigo 2°, inciso IX e
XVI, da Lei n® 2.765, de 15 de junho de 2011;

CONSIDERANDOQ a necessidade de padronizar os procedimentos de auditoria interna
no Municipio de Angra dos Reis-RlJ;

CONSIDERANDO que € atribuigdo da Controladoria Geral coordenar as atividades
relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal, abrangendo as
administragoes Direta e Indireta, promover a integragio operacional e orientar a elaboragio

dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

RESOLVE:;

Art. 1° — NORMATIZAR o Manual de Auditoria Interna, no &mbito da
Administragdo Direta e Indireta, do Poder Executivo Municipal de Angra dos Reis-RJ;

Art. 2° - Esta Resolugfio entrard em vigor na data de sua publicagdo.

ANGRA DOS 7£IS 8 de junho de 2026.

JOSE CA S DE ABREU
Controlado ral do Municipio
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APRESENTACAO

O presente Manual de Auditoria Interna tem o objetivo de apresentar normas e
procedimentos para realizagdo de Auditorias Internas da Administragdo Publica Municipal,

abrangendo a administracéo direta e indireta do Municipio.

A Auditoria Interna ¢ utilizada como ferramenta para assistir a administragdo
municipal, visando minimizar a ocorréncia de irregularidades e a melhor aplicagfo dos

recursos publicos.

A auditoria interna faz parte da Controladoria Geral do Municipio para garantir o
aperfeicoamento do controle interno, tendo por finalidade comprovar a legalidade dos atos e
fatos administrativos, avaliar os resultados alcancados quanto aos aspectos de eficiéncia,
cficacia ¢ economicidade da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e

contabil do Municipio.

O manual aborda conceitos, procedimentos € técnicas de auditoria. Espera-se contribuir
para o desenvolvimento da administragio publica, buscando melhor qualidade na realizagéo

dos servigos prestados ao municipio.

José Car dg)&breu
Controladqr Geral do Municipio

\
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1. INTRODUCAO
1.1 Controle Interno

O Controle Interno, que deve ser entendido como qualquer ag¢fio, método ou
procedimento adotado por uma organizagfio, compreendendo tanto a alta administragdo como
0s niveis gerenciais apropriados, relacionado com a eficiéncia operacional ¢ obediéncia as
diretrizes estratégicas, visando aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas sejam
atingidos.

Segundo o Comitee of Sponsoring Organizations — COSQ', controle interno ¢ um
processo constituido de cinco elementos, que estdio inter-relacionados e presentes em todo o

sistema de controle. Esses elementos sdo os seguintes:

a) o ambiente de controle — representa um conjunto de normas, de processos ¢ de
estruturas que fornece a base para a aplica¢do do controle interno em toda a organizaciio. A
estrutura de governanga e a alta administragfo ditam o exemplo de lideranga a ser seguido, em

relagio & importancia do controle interno e 4s normas de conduta esperadas;

b) avaliagio de riscos — envolve um processo dindmico e iterativo para identificar os
riscos & realizagfio dos objetivos da entidade. Essa avaliagio constitui a base para determinar
como esses riscos devem ser gerenciados. A administragio leva em conta possiveis mudangas
no ambiente externo € no seu proprio modelo de negdcio que podem interferir em sua

capacidade de realizar os objetivos.

¢) atividades de controle — sdo agdes estabelecidas por meio de politicas e
procedimentos, que ajudam a assegurar que as diretrizes da administracdo para mitigar os

riscos a realizagio dos objetivos sejam cumpridas.

1 O COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission) € um comité voluntario do
setor privado, que estabelece estruturas (frameworks) de referéncia para controles internos, gestdo de riscos
corporativos (ERM) e prevengio de fraudes. Seu objetivo ¢ aumentar a transparéncia e a governanga
empresas.
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As atividades de controle sdo realizadas em todos os niveis da entidade e em varios

estagios dos processos corporativos, assim como no ambiente de tecnologia;

d) informagfo e comunicagdo — sdo necessarias para que a entidade cumpra as
responsabilidades de controle interno visando apoiar a realizagdo de scus objetivos. A
comunicagfio ocorre tanto interna quanto externamente e fornece a organizagfio as informagdes
necessarias para conduzir os controles do dia a dia. A comunicagiio permite que os
funcionarios compreendam as responsabilidades do controle interno e sua importancia para a

realizacfo dos objetivos; e

e) atividades de monitoramento — avaliagdes continuas, independentes, ou alguma
combinagfio dessas duas sdo utilizadas para garantir que cada um dos cinco componentes de
controle interno, inclusive os controles para colocar em pratica os principios de cada
componente, estd presente e funcionando. Os resultados sdo avaliados ¢ as deficiéncias sdo
comunicadas em tempo habil, sendo que as questSes graves sfio relatadas & estrutura de

governanga e a alta administragéo.

Quanto aos tipos, os controles internos podem ser classificados como:

a) preventivos: tém como objetivo prevenir falhas, limitando a possibilidade de o erro

vir a ocorrer. Exemplo: segregac¢io de fungdes para reduzir a ocorréncia de erros; e

b) detectivos: tém como objetivo detectar falhas ocorridas para corre¢do das mesmas.

Exemplo: inventario de bens méveis ou de almoxarifado.
ALINHAMENTO AS NORMAS, MODELOS E PRATICAS INTERNACIONAIS

MODELO DE TRES LINHAS DO IIA (INSTITUTO DOS AUDITORES INTERNOS)
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As diversas atividades realizadas na area governamental, tais como as contratacdes
publicas, devem submeter-se a praticas continuas ¢ permanentes de gestdo de riscos
envolvidos, a fim de evitar ou mitigar seus impactos.

Por meio do gerenciamento de riscos, € possivel a identificaco e elaboracdo de um
plano de respostas ou tratamento para lidar com situagdes de risco. Desse modo, o gestor prevé
o0s problemas e se prepara para enfrenti-los da melhor maneira possivel. Constitui-se, portanto,
elemento fundamental para a boa governanga, reduzindo as ameagas ao alcance dos objetivos
da organizacdo. Na administragfio ptiblica isso representa esfor¢o para assegurar o alcance dos
beneficios sociais.

Para o alcance efetivo do gerenciamento de riscos, ¢ indispensavel ter estabelecidas ¢
definidas as responsabilidades de cada grupo de profissionais e reconhecer como seus cargos
se encaixam na estrutura geral de riscos e controle da organizago. Determinar fungdes
especificas e coordenar com eficdcia e eficiéncia esses grupos ¢ importante, de forma que n#o
haja “lacunas” em controles, nem duplicagdes desnecessarias na cobertura.

O Modelo de Trés Linhas busca delimitar as fungdes e responsabilidades do corpo
administrativo, bem como da gestdo executiva e da auditoria interna. Essas fung¢des véo além

do gerenciamento de riscos e abrangem a governanga geral da organizagéo.
Nesse modelo as areas de responsabilidade sdo geralmente descritas como:

¢ Prestaciio de contas pelo corpo administrativo aos stakeholders para supervisfo;

e Acdes (incluindo o gerenciamento de riscos) por parte da gestdo para atingir os
objetivos organizacionais;

e Avaliagio ¢ assessoria por uma fungfo independente de auditoria interna, para

fornecer conhecimentos, confianga e incentivo a melhoria continua.

A seguir apresentamos um diagrama que representa o funcionamento do Modelo de

Trés Linhas: (
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O Modelo das Trés Linhas do The llA
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Papeis da 1* linha: Papéis da 2° linha: Papéis da 3° linha:
Provisao de Expertise, apoio, Avaliagac e
produtos/sarvigos monitoramento & assessoria
a0s clientes: questionamento independentes e
gerenciar riscos sobre questoes objetivas sobye
relacionadas a questdes relativas ac
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LEGENDA | 1\ Prestacao de contas, 4, Delegar, orientar, i =edp Alinhamento,
reporie i recursos, supervisao | comunicacao,
i i coardenagado,
colabaragao

O Modelo identifica seis principios fundamentais:

Principio 1: A governanga de uma organizagfo requer estruturas ¢ processos apropriados, que
permitam prestagfio de contas; acio de tomada de decis#io e aplicagio de recursos (incluindo o

gerenciamento de riscos); e avaliagdo.

Principio 2: Os papéis do corpo administrativo garantem estruturas e processos adequados para

uma governanga eficaz.

Principio 3: A responsabilidade da gest3o por atingir os objetivos organizacionais compreende

os papéis de primeira e segunda linha. Os papéis de primeira linha estio mais diretamente
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alinhados com a entrega de produtos/servigos aos clientes da organizagfo e incluem os papéis
das fungdes de suporte. Os papéis de segunda linha fornecem assisténcia no gerenciamento de

riscos.

Principio 4; Em seu papel de terceira linha, a auditoria interna presta avaliagio e assessoria
independentes e objetivas sobre a adequagdo ¢ eficacia da governanga e do gerenciamento de
riscos. Isso é feito através da aplicagio competente de processos sistemdticos e disciplinados,
expertise ¢ conhecimentos. Ela reporta seus achados a gestfio € ao corpo administrativo para
promover e facilitar a melhoria continua. Ela pode considerar a avaliagdo de outros prestadores

internos e externos.

Principio 5: A independéncia da auditoria interna em relagfio as responsabilidades da gestdo ¢

fundamental para sua objetividade, autoridade e credibilidade.

Principio 6: As 3 linhas que trabalham coletivamente contribuem pata a criagdo ¢ protecéo de

valor, quando estdo alinhados entre si ¢ con os interesses priorizados dos stakeholders.

Tais principios corroboram para o estabelecimento de governanga e, portanto, devem
ser vistos como metas a serem alcangadas pelas organizagdes. Por esse motivo a Auditoria
Geral busca, em seus trabalhos de avaliagdo, fomentar os processos de governanca, de

gerenciamento de riscos e de controles internos relativos ao objeto de auditoria.

Importante destacar, também, que a independéncia e objetividade estabelecida para a
auditoria nfio representam o seu isolamento em relagdo & gestfio. Dessa forma, a Auditoria
Geral, persegue a interlocugiio permanente com o gestor, a fim de instruir comunicagdo e

colaboragio entre auditoria interna e a primeira e a segunda linha de gestéo.

1.2 A Auditoria

A Controladoria Geral do Municipio de Angra dos Reis como o 6rgéo central do

sistema de controle interno, tem em suas atribui¢des as atividades de auditoria interna,

Rua Coronel Carvalho n° 465, 3* andar — Centro — Angra dos Reis — RJ — CEP: 23.900-310
Tel./Fax: (24) 3365-7276 — E-mail: cgm.auditoria@angra.rj.gov.br
8



Estado dp Rio de Janeiro
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

conforme inciso V do art. 6° da Lei n® 4048/2022, que dispde sobre a reestruturagéo e
funcionamento do sistema de controle interno do poder executivo municipal.

A auditoria interna, segundo a Lei supracitada, € a atividade de controle desempenhada
pela Unidade de Controle Interno ou pela Unidade Central de Controle Intemo com a
finalidade de avaliar a legalidade, legitimidade, efetividade, eficiéncia e eficdcia dos processos
administrativos, programas ¢ projetos governamentais por meio de instrumentos e técnicas
proprias, identificar e avaliar riscos e subsidiar a proposi¢do de melhorias e reformulagdes dos
referidos sistemas.

A auditoria interna € dividida em:

a) auditoria interna de conformidade: quando o objetivo for examinar a legalidade,

legitimidade e economicidade dos atos dos responséveis pelos érgdos ou entidades;

b) apés a execuciio, quanto ao aspecto contdbil, financeiro, orgamentdrio, patrimonial e

operacional;

c) auditoria interna operacional: quando o objetivo for avaliar o desempenho dos 6rgdos
e/ou entidades durante a execugdio do ato administrativo, assim como dos sistemas, programas,
projetos ¢ atividades governamentais, quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia,

eficicia e efetividade dos atos praticados:;

d) auditoria de gestdo: quando o objetivo for certificar a regularidade das contas (Certificado
de Auditoria), verificar a realizagdio de contratos, convénios, acordos ou ajustes, a honestidade
na aplicagdio dos recursos publicos e no zelo ou administragdo de valores e outros bens da
Unifo ou a ela confiados, abrangendo os seguintes aspectos: verificagdo da existéncia fisica de
bens e outros valores; exames da documentagdo comprobatoria dos atos ¢ fatos

administrativos; verifica¢io do cumprimento da legislagéo pertinente; entre outros.

e) auditoria de monitoramento: visa identificar se estd sendo tomadas providéncias para
sapar as irregularidades apontadas e a evolugdo das unidades auditadas, analisar se as

auditorias realizadas obtiveram os resultados esperados e auxiliar os gestores das unidades a
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verificar se as a¢des adotadas contribuiram para o alcance dos resultados desejados. Utilizado
para verificar o cumprimento de suas determinagdes ou recomendagdes e os resultados delas

advindos.

1.3 Gestio de Riscos

A gestio de riscos consiste em processo continuo destinado a identificar, avaliar,
administrar e controlar eventos que possam impactar o alcance dos objetivos institucionais da
Administragdo Puiblica Municipal.

No ambito do Municipio de Angra dos Reis, a Politica de Gestdio de Riscos foi
instituida pelo Decreto Municipal n® 12.918, de 09 de fevereiro de 2023, aplicando-se &
Administracio Direta e Indireta, com o objetivo de fortalecer os controles internos, apoiar a

tomada de decisfio ¢ contribuir para a boa governanca publica.

A gestio de riscos busca proporcionar maior seguranga na execuc¢fio das atividades
administrativas, mediante identificagfo preventiva de situacdes que possam comprometer a

legalidade, a eficiéncia, a eficécia, a economicidade ¢ a integridade da gestdo publica.

Os riscos podem estar relacionados, entre outros aspectos, a falhas operacionais,
descumprimento de normas legais, inadequago de controles internos, fraudes, desperdicios de

recursos plblicos, falhas contdbeis, riscos orgamentérios e danos 4 imagem institucional.

Nesse contexto, a auditoria interna exerce papel relevante na avaliagdo dos processos
de gerenciamento de riscos e controles internos, contribuindo para o aprimoramento da

governanga ¢ para o fortalecimento dos mecanismos de controle da Administragdo Municipal.

2. ETICA E CONDUTA DO AUDITOR

Para efeito deste manual, define-se o auditor como o servidor alocado nos trabalhos
técnicos de auditoria da Controladoria-Geral do Municipio.

No exercicio de fungio o auditor devera:
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a) Manter atitude de independéncia em relagfio a unidade auditada;

b) Manter serenidade e comportar-se de maneira compativel com o exercicio da fungéo

publica;

¢) Manter imparcialidade, de modo a ndo distorcer os objetivos de seus trabathos, abstendo-se
de emitir opinifio preconceituosa ou tendenciosa induzida por convicgdes politicas ou de

qualquer outra natureza;

d) Guardar sigilo sobre dados e informagdes de natureza confidencial, cuja divulgagio possa

comprometer a imagem de pessoas e/ou os resultados dos trabalhos realizados;

¢) Zelar para que pessoas nfo autorizadas nfo tenham acesso aos papéis de trabalho em que se

registram as informagdes referentes a trabalhos de auditoria;

) Buscar permanente aprimoramento profissional, mantendo-se atualizado quanto a novas

técnicas e instrumentos de trabalho relativos a sua area de atuacdo;

g) Possuir conhecimento da finalidade, extens3o e profundidade do trabalho a realizar;

h) Esclarecer, sempre que possivel, todas as davidas durante a realizagdo da auditoria ¢, se
necessdrio, solicitar documentacfio adicional, informagéo complementar ou enirar €m contato

com seu superior imediato;

i) Ser cortés com o auditado, sem contudo, abrir mio das prerrogativas da fungéo;

j) Recusar favores ou concessdes das pessoas pertencentes direta ou indirctamente aos orgéos

ou entidades;

k) Formalizar as solicitagdes e respectivas respostas sempre que necessario; e
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1) Emitir opinides sobre documentos ou situagbes examinadas apoiando-se em fatos e

evidéncias que permitam o convencimento razoavel da realidade ou a veracidade dos fatos.

3. EQUIPE DE AUDITORIA

A equipe de auditoria deve ter treinamento técnico e experiéncia suficiente para obter
evidéncias necessdrias e formular conclusdes e recomendagdes pertinentes.

A indicacio da equipe serd efetuada pelo Controlador Geral do Municipio, que podera
solicitar servidores de diversas secretarias.

O oficio/memorando de apresentagdo € o instrumento habil destinado a apresentar a

equipe de auditoria a unidade auditada.
4. DO PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

As auditorias devem ser planejadas de modo a garantir sua qualidade e executadas de

forma econdmica, eficiente, eficaz e oportuna.
4.1 Contendo do Planejamento

4.1.1. Problema de auditoria:
Descrever a situagdo que produz ou pode produzir consequéncias negativas para a
sociedade ou para o funcionamento da administracio puablica, mitigdveis por meio da

fiscalizagfio da auditoria interna. Devem ser consideradas questdes de ordem social,

operacional e financeira.

4.1.2. Objeto da auditoria:
Descrever o objeto da auditoria, considerando que o objeto deve ser identificdvel,

avaliavel, evidenciavel e relevante, com delimitagfo fisica, espacial e temporal.
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4.1.3. Nivel de asseguracio:

O nivel de asseguracdo em auditoria indica o grau de confian¢a que o auditor oferece
sobre as informagdes analisadas, dividido principalmente em razodvel (alto, mas néo absoluto)
e limitado (moderado). O objetivo € aumentar a confianga dos usuarios, com procedimentos
mais extensos resultando em maior garantia

Nesse campo deve ser informado, por meio de um pequeno paragrafo, qual o nivel de

asseguracdo pretendido (se o trabalho serd de asseguragfo limitada ou razodvel) e justificar.

4.1.4. Instrumento de fiscalizacio ou Tipo de Auditoria:
Definir qual serd o instrumento de fiscalizagdo, ou tipo de auditoria, adotado, entre:

auditoria de conformidade, auditoria operacional ou de monitoramento.

4.1.5. Objetivo da Auditoria:
Descrever o objetivo da auditoria. Lembrando que ele deve ser especifico, mensuravel,
atingivel, relevante e baseado no tempo. O objetivo deve estar relacionado ao problema de

auditoria.

4.1.6. Visio Geral da Entidade:

4.1.6.1 Escopo: Identificar organizagdes, departamento, periodos (extensfio temporal),

processos de trabalho e sistemas que farfio parte dos trabalhos;

4.1.6.2 Nio escopo: Identificar aspectos relacionados ao objeto que nfo serfio examinados na

auditoria.

4.1.7. Critérios:
Apresentar aqui os principios, normas, decisdes, e leis que fornecem a estrutura

conceitual ideal relativa ao objeto da auditoria.

4.1.8. Avaliacio de Riscos:
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A avaliaco de riscos constitui etapa relevante do planejamento da auditoria, pois
permite identificar situacdes com potencial de impactar negativamente os objetivos da unidade
auditada, auxiliando na definicio do escopo, da extenséio dos testes e das questdes de
auditoria.

A andlise de riscos devera conmsiderar, sempre que possivel, a probabilidade de
ocorréncia dos eventos identificados e o impacto que possam causar & Administragiio Publica,
observando-se os principios e diretrizes estabelecidos na Politica de Gestdo de Riscos do

Municipio de Angra dos Reis, instituida pelo Decreto Municipal n° 12.918/2023.

A identificagdo dos riscos tem como finalidade direcionar os trabalhos para dreas mais
relevantes, vulnerdveis ou sensiveis, contribuindo para maior efetividade da atividade de

auditoria.

4.1.8.1 Riscos Inerentes
Correspondem aos riscos aos quais a unidade auditada esta exposta independentemente
da existéncia de controles internos, considerando a natureza das atividades, processos,

operagdes e ambiente organizacional.

4.1.8.2 Riscos de Controle

Correspondem aos riscos de falha ou insuficiéneia dos controles internos adotados pela
unidade auditada, que possam permitir a ocorréncia de irregularidades, erros ou
desconformidades sem detecgfio ou prevengdo adequada, ou seja, deve-se considerar 0s tiscos
de que os controles associados aos riscos inerentes nfo funcionem adequadamente e néo

evitem que tais riscos se concretizem.

4.1.9. Questies de auditoria:

As questdes de auditoria sdo os elementos que definem os objetivos de auditoria, ou
seja, sdo o produto decorrente da andlise de riscos (suas principais causas, impactos,
probabilidades e controles), resultando nas perguntas que serfio formuladas para conduzir os

trabalhos.
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Em regra, as quest@es de auditoria sdo elaboradas por meio de perguntas objetivas,
concisas, claras e realistas. Essas questdes sdo formuladas com o objetivo de obter evidéncias
suficientes e apropriadas para suportar as conclusdes e as opinides do auditor.

Apos elaboradas, listar neste campo as questdes de auditoria numeradas.

4.2 Matriz de planejamento:
A Matriz de planejamento consiste em uma planilha composta pelos seguintes

elementos:

4.2.1 Questio de auditoria: neste campo serd descrita a questio de auditoria;

4.2.2 Critérios: principios, normas, decisBes ¢ leis utilizadas para o objeto da auditoria;

4.2.3 Informacdes requeridas: quais informagdes o auditor deseja obter;

4.2.4 Fontes de informagio: onde o auditor vai obter as informagges;

4.2.5 Procedimento de auditoria: o que serd feito com as informagdes requeridas, qual

analise vai ser realizada, qual método vai ser utilizado para trabalhar as informag6es;

4.2.6 Possiveis achados: quais irregularidades podem ser detectadas apds o procedimento de

auditoria.

Com o planejamento todo preenchido, o auditor ja tem um direcionamento a ser

seguido para realizar o trabalho da auditoria.

O modelo a ser preenchido para o planejamento de auditoria, encontra-se no ANEXO L.

5. DOS PAPEIS DE TRABALHO
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5.1 Conceito

Documentos que constituem o suporte de todo o trabalho desenvolvido pelo auditor
relacionados a auditoria, contendo o registro das informagdes utilizadas, das verificagdes a que
procedeu e das conclusdes a que chegou, incluindo a fundamentacio e o alcance do
planejamento, do trabalho executado e das constatagdes da auditoria.

Os papéis de trabalho ndo podem ser confundidos com simples copias de documentos.
E necessario que sobre as copias existam observacdes, anotagdes, demonstragdes, vistos € o
que mais couber para sua correlagio com o relatério e pronta localizagfo nos arquivos para

serem considerados papé€is de trabalho.
5.2 Finalidades:

e confirmar e fundamentar as opinides e relatério do auditor;

e servir como fonte de informagbes para preparar relatérios ou para responder a
consultas da entidade auditada ou de quaisquer outros interessados;

e servir como prova da observancia as normas de auditoria por parte do auditor;

e facilitar o planejamento e a supervisio;

e proporcionar provas do trabalho realizado para futuras referéncias.

Os papéis de trabalho devem ser suficientemente detalhados para permitir a um auditor
experiente, sem prévio envolvimento na auditoria verificar, posteriormente, o trabalho

realizado para fundamentar as conclusGes.

5.3 Tipos de papéis de trabaltho:

e 0s preparados pelo auditor;
e 0s preparados pelo auditado;
e documentos originais ou copias, €
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e cartas de confirmagio de terceiros.

5.4 Aspectos de elaboracio dos papéis de trabalho:

Quando da elaboragéo dos papéis de trabalho, o auditor deve levar em consideragéo os

seguintes aspectos:

e devem ser concisos, transmitindo o maximo de informacdes com o minimo de
palavras;

¢ devem ser objetivos, concentrando-se no que é realmente ¢ suficiente para transmitir a
ideia;

e devem ser apresentados de forma logica, em uma ordem de raciocinio que conduza a
uma conclusdo, e

e devem apresentar informagdes compietas, contendo todas as informagbes julgadas
necessarias para fundamentar a opinido do auditor, no desenvolvimento do relatério e

na sua conclusio.

6. PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE AUDITORIA

6.1 Procedimentos

Procedimento de auditoria constitui-se de verificagdes previstas no Plano de Auditoria
visando obter evidéncias ou provas suficientes ¢ adequadas quanto ao atendimento dos
critérios de auditoria.

Reunifio de abertura — a Reunifio de abertura visa apresentar ac auditado, em linhas
gerais, o objetivo do trabalho a ser executado e solicitar o apoio necessario ao bom
desempenho das atividades que serfio desenvolvidas, ocasifio em que sera entregue o Oficio de
Apresentacdo.

A critério da Controladoria, podera ser solicitado o encaminhamento, com a

antecedéncia necessdria, do Oficio de Comunicacio de Auditoria ao dirigente do érgdo, com
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finalidade de informar a data prevista para a apresentacdo da equipe ao orgio.

Quando for o caso, poderdo ser solicitados previamente documentos ¢ informagdes,
disponibilizacio de ambiente reservado e seguro para a instalagdo da equipe, senha para
consulta aos sistemas informatizados e designagiio de uma pessoa de contato para entrega de
documentos.

A requisi¢dio de documentos e informagdes, durante o periodo de auditoria devera fixar

prazo para seu atendimento, desde que ndo comprometa o prazo de execugéo.

6.2 Técnicas de auditoria:

Técnicas de Auditoria: € um conjunto de processos e ferramentas utilizadas pelo
controle para a obtengfio de evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas, relevantes e

liteis para conclusiio dos trabalhos. Algumas dessas técnicas sdo descritas a seguir:

a) Exame (inspegdo) fisico: exame usado para testar a efetividade dos controles internos
administrativos, particularmente daqueles relativos a4 seguranga de quantidades fisicas ou
qualidade de bens tangiveis. Por exemplo: contagem de estoques, constatagdo da existéncia de

determinada obra, medi¢éo de obra, etc.

b) Exame de documentos: comprovagéo por meio de documentos, da autenticidade de atos e
fatos de interesse da auditoria. Por exemplo: exame de notas fiscais, exame dos termos de
contrato devidamente assinados. Quem procede ao exame dos documentos originais deve
atentar para: autenticidade: comprovaciio de que o documento € auténtico e, portanto merece
fé; normalidade: constatagdio de que o documento se refere a ato compativel com a atividade
do érgdo ou entidade; aprovagdo: verificagfio se o documento foi assinado ou aprovado por
servidor competente; e registro: verificagdo se o registro da agfo da qual resultou o documento

foi feito de modo adequado e langado contabilmente, quando for o caso.

¢) Exame da escrituragdo: constatagdo da veracidade das informagdes registradas nos sistemas
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corporativos. Por exemplo: verificagdo de despesas de viagens, conciliacdo de saldos em

contas bancarias, registro da despesa no Sistema de Integracéo e Gestio PRODATA.

d) Conferéncia de célculos: verificacdo se as operacdes matematicas estdo corretas. Por
exemplo: célculo de juros, calculo de proventos de aposentadoria, calculo do prego total da

etapa de obra com base em prego unitario.

e) Entrevista/Qitiva: investigagio por meio de perguntas e respostas realizadas de forma
presencial € com a transcricio das respostas feitas em tempo real, contendo ainda a assinatura

do entrevistador e do entrevistado no documento.

f) Correlagdo das informagdes obtidas: constatagio do relacionamento harmdnico das
informagdes obtidas. Confronto de informagdes obtidas de fontes independentes, auténomas ¢

distintas. Essa técnica procura a consisténcia muitua entre diferentes amostras de evidéncia.

g) Amostragem: processo de coleta de informagéio sobre o todo (universo) mediante exame de

parte (amostra representativa) definida de forma imparcial e aleatéria.

h) Corte das operagdes: representa a “fotografia” do momento chave de um processo, o corte
interruptivo das operagdes ou transa¢des para apurar, de forma seccionada, a dindmica de um

procedimento.

i) Rastreamento: investigagdo minuciosa, com ecxame de documentos, sctores, unidades,
érgios e procedimentos interligados, visando dar seguranga 4 opinifio do responsivel pela

execugdo do trabalho sobre o fato observado.

7. EVIDENCIAS E ACHADOS DE AUDITORIA

7.1 Evidéncia de auditoria:
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E o conjunto de fatos comprovados, suficientes ¢ competentes, obtidos com a aplicagio
dos procedimentos de auditoria de modo a documentar os achados e respaldar as opinides e
conclusdes do auditor.

As constatagdes, conclusdes e recomendagdes de auditoria devem basear-se em
evidéncias de auditoria.

O auditor deve ter conhecimento adequado das técnicas e procedimentos de auditoria

para obter suas evidéncias.
7.1.1 Tipos de evidéncias:

a) fisica: obtida em decorréncia de inspe¢do fisica de pessoas, bens ou transagOes.

Normalmente € a apresentada sob as formas de fotografias, graficos, mapas, amostras fisicas;

b) documental: obtida dos exames de oficios, contratos, documentos comprobatdrios (notas
fiscais, recibos, duplicatas quitadas) e de informagdes prestadas por pessoas de dentro ¢ de
fora da entidade auditada. A evidéncia obtida de fontes externas ¢ a mais fidedigna que a

obtida na propria organizagio auditada.
¢) testemunhal: decorre da aplicagio de entrevistas ou questionarios;

d) analitica: decorre de conferéncia de calculos, comparagdes, correlagdes e andliscs feitas

pelo auditor, dentre outras.
7.2 Achados de auditoria:

S&o fatos relevantes que representam desvios de normas e procedimentos, € cuja
constatagdo decorre do processo de verificagfio e andlise realizada pela auditoria, na fase de

execugdo dos trabalhos.
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7.2.1 Requisitos basicos de um achado de auditoria:

a) o carater de anormalidade, que diz respeito a fuga aos preceitos técnicos ¢ legais aplicdveis

aos fatos e atos inerentes a gestéo de recursos piblicos;

b) a relevancia do fato, que diz respeito ao grau de influéncia que ele pode ter no resultado

final da auditoria (o fato, portanto, de ser relevante para que merega ser relatado);

¢) a fundamentagéo das evidéncias juntadas ao relatorio;

d) a suficiéncia de elementos para respaldar as conclusdes resultantes (o trabatho deve resultar

em uma base sélida as determinagdes, recomendagdes € conclusdes);

¢) a capacidade de convencimento em relagfio daqueles que nfo participaram da auditoria, €;

f) a objetividade em sua forma de apresentacéo.

7.2.2 Atributos do achade de auditoria:

Os achados de auditoria devem possuir como atributos:

a) situagdo encontrada: € a propria existéncia do achado, descrita detalhadamente ¢

documentada durante a fase de execugfo da auditoria.

b) critério: é a norma adotada, pela qual o auditor mede a condigfo deficiente. Sdo as metas

que a entidade est4 tentando atingir ou as normas relacionadas com o atingimento das metas;

Obs: Em auditoria de conformidade, os critérios sdo as proprias leis e normas e os principios
de contabilidade usados como pardmetros pelo auditor para aferigdo do grau de
fidedignidade e/ou confiabilidade das demonstragdes financeiras apresentadas.
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c) causa: ¢ a razdio pela qual a condigfio ocorreu, ou scja, a origem da divergéneia que se
observa entre a condi¢do ¢ o critério. Sempre que € possivel, o auditor devera buscar as causas

do resultado adverso.

d) efeito: é o resultado adverso da situagdo encontrada, a diferenga existente entre a condicéo e
o critério. Sempre que é possivel, é recomendavel que a mensuracdo do desvio seja feita em

unidades monetarias, quantificando-se possiveis danos ao erério.

8. DO RELATORIO DE AUDITORIA

Os resultados das auditorias serfio comunicados por meio de Relatério de Auditoria.

O relatério de auditoria é a exposicdo detalhada de circunstdncias e fatos observados
em auditoria. Deve incluir, necessariamente, objetivo, escopo, metodologia aplicada, breve
descri¢do do objeto auditado e dos testes realizados, bem como fragilidades detectadas.

Os relatérios de auditoria deverdo ser pautados pelos seguintes principios basicos:

a) Clareza — produzir textos de facil compreenséo. Evitar a erudi¢fio, o preciosismo, o jargdo e
a ambiguidade. Termos técnicos ¢ siglas menos conhecidos devem ser utilizados desde que
necessarios e devidamente definidas em glossario. Quando possivel, complementar os textos

com ilustracdes, figuras e tabelas. Buscar uniformidade do tempo verbal em todo o texto,
dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presentc. Usar recursos de

pontuacdo de forma judiciosa, evitando abusos de carater estilistico.

b) Convicgdo — expor os achados e/ou as conclusdes com firmeza.

¢) Concisdo - ir direto ao assunto. Néo utilizar comentérios complementares desnecessarios

nem fugir da ideia central. Intercalagdes de textos devem ser utilizadas com cautela, de modo a

nfio dificultar o entendimento pelo leitor. Ndo devem ser utilizados comentdrios entre aspas,.

com sentido dubio ou irdnico. Dizer apenas o que é requerido, de modo econdmico, isto €
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eliminar o supérfluo, o floreio, as formulas e os clichés. A transcricdo de trechos de doutrina
¢/ou jurisprudéncia que componham o critério deve restringir-se ao minimo necessario. A
transcri¢do de trechos de evidéncias documentais somente deverd ser feita quando for

essencial ao entendimento do raciocinio.

d) Exatiddo — apresentar as necessarias evidéncias para sustentar seus achados, conclusdes e
propostas, procurando nio deixar espago para contra-argumentagdes. A exatiddo € necessaria
para assegurar ao leitor que, o que foi relatado, é fidedigno e confidvel. Um erro pode pdr em
duvida a validade de todo o relatério e pode desviar a atengdo da substincia 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 conclusdes de uma forma coerente com o escopo da fiscalizagfo.

e) Relevancia — expor apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto e que deve ser

levado em consideragfio. Ndo discorrer sobre ocorréncias que néo resultem em conclusdes.

f) Tempestividade — cumprir o prazo previsto para a elaboracgo do relatorio, em comprometer

a qualidade.

g) Objetividade — apresentar o relatério de forma equilibrada em termos de contetido e tom. A
credibilidade de um relatério é reforcada quando as evidéncias sdo apresentadas de forma
imparcial. A comunicagdo deve ser justa ¢ nfo enganosa, resguardando-se contra a tendéncia
de exagerar ou super-enfatizar deficiéncias. Interpretagbes deem ser baseadas no conhecimento

e compreensio de fatos e condigdes.

8.1 Da estrutura do relatério:

De modo geral, a estrutura do Relatério de Auditoria incluira:

a) Capa: destina-se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos & identificagdo do
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trabalho de auditoria. Deve conter a Resolugéo a qual instaurou a auditoria;

b) Sumario: relagdo em itens e subitens dos capitulos do relatério, com indica¢do do ndmero

da pagina na qual estéo contidos;

b) Introdugdo: apresentagiio concisa, demonstrando a motivagdo da instauragfo da auditoria;

¢) Objetivo: parte destinada para descrever o objetivo da auditoria;

d) Metodologia: indicar qua! metodologia sera usado. Por exemplo: andlise de processos,

inspe¢do in loco, conciliagiio bancéria etc.

¢) Analises: parte destinada a descrever toda andlise da auditoria;

f) Achados de auditoria: numerar os achados de auditoria e descrever os atributos dos achados,

conforme item 7.2.2 do presente manual;

g) Conclusiio: fazer um breve resumo da analise e da concluséo dos trabalhos da auditoria.

8.2 Reunido de encerramento dos trabalhos de auditoria:

Ao terminar o trabalho de campo, a equipe deve se reunir com a mesma equipc a qual
se apresentou no inicio do trabalho. Esta reuniio tem como objetivo informar ao orgéo
auditado o término do trabalho de campo, quando for o caso, um resumo das fragilidades
identificadas durante a auditoria. E importante comunicar que o trabalho passara pelo processo
de revisio podendo haver alteragdes e/ou complementagdes, e somente apos todas as
instancias de revisdo do relatdrio serd encaminhado.

Além das questdes acima descritas, um dos principais objetivos da reunifio de
encerramento & a oportunidade de discutir previamente o entendimento da equipe de auditoria
e do 6rgdo auditado; apresentar fatos, justificativas e/ou documentos ndo considerados. Esta
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reunifio ndo possui um documento que formalize, sendo as informacdes passadas verbalmente

ao orgdo auditado.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS

As auditorias serfio instauradas através de Resolugio, que deverd conter o objeto,
objetivo, comissdc nomeada bem como o prazo para conclusdo dos trabalhos, que deverd ser
de, no minimo, 90 (noventa) dias, salvo casos especiais, podendo ser prorrogado, também
através de Resolugfo, por igual periodo mediante justificativa.

E responsabilidade da Controladoria estimular o seu cumprimento integral deste
manual.

Os casos onfigsos serdo decididos pela Controladoria Geral do Municipio.

CAMILA CORDEIRO DO ROSARIO
Diretora de Auditoria de Conformidade
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