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MISSAO

Agregar valor a gestdo do Municipio de Mandaguacu, auxiliando a alta administracdo a
concretizar entregas alinhadas aos principios da conformidade, eficiéncia, eficacia e

efetividade

VISAO

Ser reconhecida como unidade de aperfeicoamento da gestao

VALORES

Autonomia Funcional
Capacitagao Profissional Funcional
Cautela e Zelo
Conduta Etica
Imparcialidade
Integridade

Transparéncia
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INTRODUCAO

O presente manual apresenta o trabalho de auditoria de forma sistematizada, em consonancia
com a legislacao vigente e alinhado com regras e recomendagdes dos 6rgaos de controle interno

e externo, bem como com as boas praticas de governanga.

Além do cuidado no processo de sistematizacdo com a aderéncia a normas e valores inerentes
ao processo de auditoria, este manual cumpre a fun¢do de padronizar os processos de auditoria,
trazendo conceitos, esclarecendo e detalhando condutas e procedimentos, objetivando uma

aplicacdo pratica por todos os agentes publicos.

Essa necessidade de conformidade em prol da aderéncia a normas e valores emerge da propria
atividade da auditoria, eis que se trata de atividade que afere temas sensiveis, tais como a
aplicacdo e uso de recursos publicos, a prestagdo de servigos aos cidadaos e a propria cidade,

que precisa estar preparada para proporcionar o bem-estar para o municipe.

No Municipio de Mandaguagu, as atribui¢des do cargo de auditor estdo previstos no Decreto n°

5289/2014 e na Lei n® 2096/2019 que instituiu o Sistema de Controle Interno.

A Unidade do Controle Interno foi criada através da Lei Municipal n® 1560/2007, tendo sido
revogada pela Lei n® 2096/2019, passando-se a denominar Departamento de Controle Interno.
A Lein® 2096/2019 foi alterada pela Lei n® 2100/2019, Lei n°® 2128/2020, Lei n°® 2145/2020 e
Lei 2232/2022. A Lei n°® 2206/2021 passou a denominar o Departamento de Controle Interno

de Secretaria Municipal de Controle Interno.

A Secretaria Municipal de Controle Interno ¢ uma secretaria que procedera ao controle e a
fiscalizacao prévias, concomitantes e posteriores aos atos administrativos, visando a avaliagdao
da acdo governamental e da gestdo fiscal dos administradores por intermédio da fiscalizagao
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo das subvengdes, rentiincia de receitas, prevengdo a corrupgao,
acompanhamento das metas e programas de governo e correcdo de irregularidades

administrativas.
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O presente manual busca realizar uma orientacdo administrativa, considerando que a auditoria
interna constitui o conjunto de procedimentos técnicos que tem por objetivo, a partir de uma
abordagem sistemdtica disciplinada, examinar a integridade, adequagdo e eficacia dos
processos de gerenciamento de risco, controles internos e governanca e, das informagdes

fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da Administragao.

PRINCIiPIOS DE AUDITORIA

Objetivos
Tornar transparentes os padrdes esperados pelos agentes publicos lotados na Secretaria de
Controle Interno de Mandaguacu, fornecendo parametros para que estes e a sociedade possam

aferir a integridade e a lisura das acdes praticadas no exercicio das fungdes da Auditoria Interna;

Contribuir para transformar os valores da Auditoria Interna do Municipio de Mandaguagu em
atitudes, comportamentos e regras de atuagdo, orientados segundo elevado padrdao de conduta
ético-profissional, no intuito de cooperar com o Poder Executivo, assegurando efetiva e regular

gestao dos recursos publicos em beneficio da sociedade.

Dos Principios
Sdo principios especificos da atividade de auditoria interna a serem observados pelos agentes
publicos da Secretaria de Controle Interno quando da realizagdo da auditoria a integridade, a

objetividade, a confidencialidade e a competéncia.

Caracteriza-se a integridade pela execucdo de trabalho com honestidade, diligéncia e
responsabilidade; pela observancia da legislacdo e transparéncia das divulgacdes esperadas;
pela auséncia de participacdo em atividades ilegais ou improprias para a profissdo da auditoria
interna ou para a organizagao; e pelo respeito e contribui¢do para o atingimento dos objetivos

legitimos e éticos da organizagao.
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Caracteriza-se a objetividade pela auséncia de participagdo em qualquer atividade ou
relacionamento que possa prejudicar ou que prejudicaria sua avaliacdo imparcial; pela auséncia
de recebimento de qualquer coisa que possa prejudicar ou que presumidamente prejudicaria seu
julgamento profissional; e pela divulgacao de todos os fatos materiais de seu conhecimento que,

caso nao sejam divulgados, possam distorcer o reporte sobre as atividades executadas.

Caracteriza-se a confidencialidade pela prudéncia no uso e protecdo das informacdes obtidas
no curso de suas fungdes; e pela ndo utilizagdo das informagdes para qualquer vantagem pessoal
ou de qualquer outra maneira contraria a lei ou em detrimento dos objetivos legitimos e éticos

da organizagao.

Caracteriza-se a competéncia pelo envolvimento do agente publico com servigos para os quais
possua os necessarios conhecimentos, habilidades e experiéncia; pela execucdo dos trabalhos
de auditoria interna em conformidade com a lei e normativos correlatos; e pela melhoria

continua da proficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos executados.

Da Conduta Profissional
Constituem condutas profissionais a serem observadas pelos agentes publicos lotados na

Secretaria de Controle Interno:
I. Observar integralmente as orientagdes do Estatuto dos Servidores de Mandaguacu;

II. Respeitar e contribuir para os objetivos legitimos e éticos do 6rgdo, que visem promover

sensibilizacdao para com a missao institucional e fomentar a prevencao de desvios €éticos;

III. Fazer-se acompanhar de, pelo menos, outro agente publico ao participar de reunides, visitas
in loco, inspecdes, entrevistas ou procedimentos similares sobre assunto relacionado a trabalho

de avaliag¢ao ou consultoria;

IV. Comunicar formalmente e debater com o(a) Secretiario (a) de Controle Interno,
preliminarmente a tomada de decisdo ou a execucao de tarefa que lhe foi designada, situacao

que possa configurar ofensa ao Estatuto dos Servidores ou ocorréncia de conflito de interesses;
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V. Manter-se afastado de quaisquer atividades que reduzam ou denotem reduzir sua autonomia

e independéncia profissional;

VI. Adotar procedimentos objetivos e imparciais, em particular, nos relatorios que deverdo ser
tecnicamente fundamentados, baseados exclusivamente nas evidéncias obtidas e organizadas
de acordo com o presente Manual da Auditoria Interna, bem como com as normas legais e

regulamentares aplicaveis a espécie;

VII. Manter neutralidade no exercicio profissional — tanto a real como a percebida —
conservando sua independéncia em relacdo as influéncias politico-partidaria, religiosa ou
ideoldgica, de modo a evitar que estas venham a afetar — ou parecer afetar — a sua capacidade

de desempenhar com imparcialidade suas responsabilidades profissionais;

VIIL. Reportar todos os fatos conhecidos que sejam pertinentes aos resultados e conclusdes do

trabalho;

IX. Executar os trabalhos com honestidade, diligéncia, responsabilidade e em conformidade

com as Normas Nacionais e Internacionais, para a pratica profissional de Auditoria Interna;

X. Manter sob sigilo dados e informacgdes privilegiadas ou de natureza confidencial obtidos no
exercicio de suas atividades ou, ainda, de natureza pessoal de outros agentes publicos que s6 a
eles digam respeito, aos quais, porventura, tenha acesso em decorréncia do exercicio
profissional, informando a chefia imediata ou a autoridade responsavel quando tomar

conhecimento de que assuntos sigilosos estejam ou venham a ser revelados;

XI. Proteger as informagdes recebidas de divulgacdes inadequadas, intencionais ou nao

intencionais, valendo-se dos controles pertinentes e disponiveis;

XII. Coletar apenas os dados e informagdes necessarios para realizar as tarefas atribuidas a si e

usar essas informacdes apenas para as finalidades definidas para o trabalho;

XIII. Ter comprometimento técnico-profissional com as atribuicdes da atividade de auditoria
interna, primando pela capacitacao permanente, pela qualidade dos trabalhos, pela utilizagao de

tecnologia atualizada e pelo compromisso com a missdo institucional do 6rgao;
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XIV. Documentar informagdes suficientes, confiaveis, relevantes e uteis para apoiar os

resultados e as conclusodes de seu trabalho.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA SECRETARIA DE CONTROLE
INTERNO

Conforme defini¢ao do Instituto de Auditores Internos:

“A auditoria interna ¢ uma atividade independente e objetiva de avaliagdo e consultoria, criada
para agregar valor e melhorar as operacdes de uma organizagao. Ela ajuda a organizagdo a
atingir seus objetivos, adotando uma abordagem sistematica e disciplinada a avalia¢do e a

melhoria da eficécia dos processos de gerenciamento de riscos, controle e governanga”.

Nesse sentido, a elaboragdo de um planejamento estratégico contribui com a atividade de
auditoria interna por alinhar seus objetivos, recursos e acdes de maneira efetiva e eficiente com

a visdo e missdo da institui¢do, promovendo o alcance de metas e o aprimoramento continuo.

A definicdo dos temas das auditorias a serem incluidos no Plano Anual Fiscalizacdo sao
previamente discutidos no planejamento estratégico e levam em consideragdo os riscos, a
materialidade, a gravidade e a relevancia do tema para a sociedade, garantindo que as agodes
estejam alinhadas com os principios da administragdo publica e contribuam para

desenvolvimento do municipio de Mandaguagu.

Plano Anual Fiscalizacdo- PAF
O Plano Anual de Fiscalizagdo tem a finalidade de definir os trabalhos prioritdrios a serem
realizados no exercicio seguinte a sua concepgao e contém o planejamento e programacao das

atividades de auditoria interna.

As fontes de informagdes para a escolha dos objetos de auditoria que comporao o PAF serao

obtidas dos relatérios emitidos pela propria Secretaria de Controle Interno, Ouvidoria
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Municipal, demanda de outras Secretarias Municipais, Ministério Publico, Tribunal de Contas
do Estado, entre outros 6rgdos de controle, fiscalizacdo e correicdo municipal, estadual e

federal, quando oportunos.

Assim, os temas obtidos dessas fontes serdo discutidos em reunido composta pelos membros
da Secretaria de Controle Interno, a ser realizada ao longo do ultimo bimestre do exercicio
corrente, para escolha dos objetos de auditoria a serem incluidos no PAF do ano subsequente,
conforme andlise baseada em riscos, que considerara critérios de materialidade, criticidade e

probabilidade de ocorréncia.

O Secretario de Controle Interno elaborard o PAF - Plano Anual de Fiscalizacao contemplando,
os pontos de auditoria, identificando mudangas ou adaptagdes necessarias aos procedimentos e
rotinas desenvolvidos, visando a agilidade, melhor controle e eficicia das operagdes, os quais

deverdo conter, em sintese:
I - objetivos do trabalho;
II - setor que sera auditado;
IIT - metodologia de trabalho;
IV - justificativa do trabalho;
V- responsabilidade pela execucao;
V - pontos de auditoria a serem identificados.

A Secretaria de Controle Interno encaminhara via oficio, para cada unidade auditada, os pontos

de auditoria detectados, determinando prazos em relagdo as agdes corretivas.

Relatorio Anual de Atividades do Controle Interno

O Relatério Anual de Atividades do Controle Interno tem a finalidade de prestar contas sobre
os resultados alcangados com os trabalhos desenvolvidos pela auditoria interna no ano de
referéncia, comparar o desempenho previsto no PAF com o executado de fato, dar publicidade

de forma consolidada dos produtos das auditorias, bem como avaliar a qualidade dos trabalhos.
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No final de cada exercicio, o Secretario de Controle Interno elaborara o Relatorio Anual de
Atividades, que sera encaminhado aos chefes dos respectivos poderes, contemplando, no

minimo, os seguintes pontos:

1- Inspecdes realizadas;

2- Oficios enviados e recebidos;

3- Recomendacdes Administrativas emitidas;

4- Propostas de Regulamentagdes;

5- Comunicagdes Realizadas;

6- Providéncias Encaminhadas pelo TCE/PR e MP/PR;
7- Capacitagdes;

8- Atividades da Ouvidoria;

9- Consideragoes finais relevantes.

INSTRUMENTOS

Auditoria
A Auditoria ¢ o exame sistematico, aprofundado e independente para avaliagao da integridade,
adequacdo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos de trabalho, sistemas de

informagao e controles internos administrativos.

O processo de auditoria compreende as atividades de planejamento, execugdo, comunicagao

dos resultados e monitoramento dos trabalhos.

Inspecido Administrativa
A Inspe¢dao Administrativa ¢ uma técnica de prevencdo e controle utilizada para esclarecer
davidas ou apurar dentincias quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por

agentes responsaveis.
Observara os mesmos padroes da Auditoria.
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Fiscalizacao

A fiscalizagdo ¢ uma técnica de controle utilizada para comprovar se o objeto dos programas
institucionais existe, corresponde as especificagdes estabelecidas, atende as necessidades para
as quais foi definido e atende a legislagdo, guarda coeréncia com as condic¢des e caracteristicas
pretendidas e se os mecanismos de controle administrativo sdo eficientes e permitem a

avaliagdo dos resultados.

Observara os mesmos padrdes da Auditoria.

OBJETOS DE EXAME ESPECIFICO

Constituem objetos de exames especificos a serem realizados pela Secretaria de Controle

Interno:

I - os sistemas administrativos e operacionais de controle interno utilizados na gestao

or¢amentdaria, financeira, patrimonial e operacional;

IT - o sistema de pessoal, ativos e inativos;

III - os contratos firmados com entidades publicas ou privadas;

IV - os convénios, acordos e outros instrumentos similares;

V - os processos de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;

VI - as obras, inclusive reformas;

VII - os instrumentos e sistemas de guarda e conservacao dos bens e do patrimonio;
VIII - os atos administrativos que resultem direitos e obrigagdes para o Municipio;
IX - os adiantamentos;

X - a fixagdo e execugdo da despesa;

XI - a previsdo e arrecadacdo da receita, inclusive de fundos;
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XII - a observancia dos limites legais e constitucionais;

XIII - a organizagdo e gestdo dos responsaveis pelas diversas unidades do Municipio;
XIV - as metas e programas de governo;

XV - indicios de atos de corrupgao;

XVI - transparéncia da gestao publica;

XVII - dentre outros correlatos.

ATIVIDADES DE CONTROLE

Para o pleno exercicio de sua competéncia, a Secretaria de Controle Interno podera

desempenhar, dentre outras, as seguintes atividades de controle:
I - Na gestdo orcamentdria e financeira:
a) avaliar a legalidade das alteragdes orcamentarias;

b) acompanhar o resultado orcamentario, evitando que o mesmo se apresente deficitario sem

justificativas;

¢) verificar a existéncia de projecdes de impacto financeiro, quando resultantes da criacdo de

despesas de carater continuado e outras que derivem da expansdo da atividade;

d) verificar a elaboracdao de processos de execugdo orcamentaria € o encaminhamento a cada

bimestre a autoridade superior;
e) analisar a realizagdo das conciliacdes bancarias e sua qualidade;
f) verificar se os pagamentos ocorrem sem incidéncia de multas e juros;

g) avaliar a existéncia de saldos em contas de recursos consignados ndo repassados aos 6rgaos

credores;

h) avaliar as baixas de contas do passivo financeiro quanto a sua pertinéncia;
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1) avaliar a existéncia de saldos de recursos consignados em folha de pagamento - diversos

credores;
j) avaliar o sistema de controle feito com as despesas inscritas em restos a pagar.
IT - Na gestdo patrimonial:

a) verificar a realizacdo de inventarios fisicos periddicos dos bens patrimoniais em periodos

ndo superiores a 01 (um) ano;

b) verificar se os bens de natureza permanente recebem numeros sequenciais de registro
patrimonial para identificagdo e inventario, por ocasido da aquisi¢do ou da incorporacao ao

patrimonio;

c) verificar se os bens sdo registrados e se nos registros constam data de aquisicdo,
incorporac¢ao, transferéncia ou baixa, descricao do bem, quantidade, valor, nimero do processo,

identificacao do responsavel por sua guarda e conservagao e localizacdo do bem;

d) verificar a existéncia de arquivos de notas fiscais para bens moveis;

e) verificar a existéncia de Termos de Responsabilidade/Transferéncia sobre os bens;
f) verificar a existéncia de conciliacdo entre o controle patrimonial e o contabil;

g) verificar a realizag¢ao de inspegdes periodicas no almoxarifado;

h) verificar a existéncia de arquivos de registro de materiais que contenham a data de entrada e
saida do material, especifica¢do, quantidade, custo e sua destina¢do, com base nas requisi¢des

de materiais;

1) verificar a existéncia de controles de maximo/minimo de estoque e consequente planejamento

de compras;
j) verificar se os niveis de estoque sdo atualizados sistematicamente;
k) verificar os controles existentes quanto ao atendimento das requisi¢des de materiais;

1) verificar se o valor do estoque apurado no encerramento do exercicio vem sendo registrado

no sistema patrimonial;
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m) verificar a existéncia de controles individuais de veiculos, contendo informacdes sobre
marca, cor, ano de fabricacao, tipo, nimero da nota fiscal, modelo, nimero do motor e do chassi,

placa e nimero de registro no Detran;

n) verificar se ha controle de deslocamentos (quilometragem e/ou horas);

0) verificar se ha controle do consumo de combustiveis e lubrificantes;

p) verificar a existéncia e adequacdo de didrio de bordo para todos os veiculos;

q) verificar a existéncia de controles em separado em caso de veiculos alugados de terceiros;
r) verificar a existéncia de normas de controle para utilizagao dos veiculos;

s) verificar se as notas fiscais de prestacdo de servigos e/ou pecas utilizadas na frota sdo
devidamente atestadas quanto a correta execugao/utilizagdo antes de serem encaminhadas para

pagamento;

t) verificar a destina¢ao dos recursos obtidos com a alienacdao de ativos, de acordo com as

restri¢des impostas pela Lei Complementar n® 101/2000.
III - No sistema de pessoal ativo e inativo:

a) verificar a existéncia de registros/fichas funcionais e financeiras individualizadas dos
servidores efetivos, ativos e inativos, cargos em comissao € os contratados por prazo

determinado;

b) verificar a existéncia de registros contendo dados pessoais dos servidores e empregados, atos
e datas de admissdes, cargos ocupados ou funcdes exercidas, lotagdes, remuneragdes e

alteracdes ocorridas em suas vidas funcionais;

c¢) verificar a existéncia de registros atualizados das pensdes e aposentadorias concedidas,

identificando os nomes dos beneficiarios e as respectivas fundamentagdes legais;

d) verificar a efetividade dos controles de frequéncia;

e) verificar a existéncia de arquivos e prontuarios atualizados e organizados;

f) verificar a realizacao de recadastramento periodico de servidores inativos € pensionistas;
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g) efetuar andlise da legalidade e legitimidade dos gastos com a folha de pagamento;

h) verificar a adequabilidade da politica de treinamento do ponto de vista da capacitacdo do

servidor para desempenhar corretamente suas atribuigdes;
1) verificar a existéncia de registros de avaliacao funcional dos servidores;

j) verificar se o limite relativo a despesa de pessoal estabelecido pela legislacdo estd sendo

cumprido;

k) verificar a apresentacdo de declaracdo de bens, com indicacdo das fontes de renda, no
momento da posse ou, inexistindo esta, na entrada em exercicio de cargo, emprego ou fungao,
bem como no final de cada exercicio financeiro, no término da gestdo ou mandato e nas
hipoteses de exoneracdo, renuncia ou afastamento definitivo, por parte das autoridades e

servidores publicos que por analogia, sdo os indicados no art. 1° da Lei Federal n® 8730/93.

IV - Nas licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes:

a) avaliar se as despesas foram precedidas de processo de licitacao, dispensa ou inexigibilidade;
b) avaliar processos licitatorios, de dispensa e inexigibilidade, quanto a sua adequacdo a
legislacao;

¢) verificar se existe a pratica de fracionamento de licitacao;

d) verificar a existéncia de registros e atas das agcdes da comissao de licitacao;

e) verificar a existéncia de procedimentos adequados para garantir a realizagdo de uma ampla

analise de mercado;

f) verificar a existéncia de principios orientadores definidos, modelos e padrdes que facilitem a

elaboragdo de editais dentro das normas previstas na Lei de Licitagdes;

g) verificar o controle quanto aos prazos de vigéncia para fins de extingdo ou prorrogacao dos

contratos firmados;

h) verificar a existéncia de procedimentos documentados, estabelecendo os mecanismos de
controle da execugdo dos contratos, incluindo acompanhamento e fiscalizagdo da execucao do

mesmo;
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1) verificar a existéncia de previsdo, nos contratos com a Administracdo Publica, de servidor
indicado para atuar como gestor de contrato e servidor indicado para atuar como fiscal de

contrato.

V - Nas obras, inclusive reformas:

a) verificar a existéncia de projetos;

b) verificar se as obras/servigos de engenharia foram precedidas de procedimento licitatorio;

¢) verificar se foi firmado contrato com a empresa executora e se o mesmo foi complementado

por aditivos;

d) verificar se foi expedida ordem de inicio dos servigos e licencas necessarias;

e) verificar se os pagamentos foram efetuados de acordo com o boletim de medicao;
f) verificar se as obras foram entregues mediante termo de recebimento.

VI - Nos adiantamentos:

a) verificar a existéncia de normas definindo as condigdes para realizacdo de despesas sob

regime de adiantamento e as regras para a sua concessao e prestacao de contas;

b) verificar a existéncia de ato administrativo definindo quem podera ser supridor e a forma de

prestacao das contas relativa ao adiantamento, conforme estabelecido em legislacao.

VII - Na fixagdo e execucao da despesa:

a) verificar se a despesa foi fixada seguindo procedimentos técnicos de projecao;

b) verificar se a despesa apresenta consonancia com a programagao das atividades e projetos;
c) verificar se a despesa cumpre os estagios especificados na Lei Federal n°® 4.320/64;

d) verificar a existéncia de despesas sem prévio empenho;

e) verificar se os critérios de limitacdo de empenhos, no caso de resultado da execugdo

or¢amentaria estdo sendo observados;
f) avaliar se os empenhos estdo devidamente assinados pelo ordenador de despesas;

g) avaliar a documentagao que da suporte as despesas realizadas;
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h) verificar a existéncia de descrigdes e especificagdes langadas, de forma clara e detalhada, nas
notas de empenho, notas fiscais, recibos, cotacdes de precos e outros documentos

assemelhados;

1) verificar se nos processos de pagamento de despesas constam o nome do credor, o valor exato
a pagar, a unidade gestora responsavel pelo pagamento, o nimero da conta bancaria, da nota de

empenho e da nota fiscal respectiva;

j) verificar a certificagdo da prestacdo do servico ou recebimento do material na nota fiscal;
k) analisar a caracterizagao do interesse publico na aquisicdo do bem ou servigo.

VIII - Na previsao e arrecadagao da receita, inclusive de fundos:

a) verificar o controle da arrecadagao e recolhimento da receita;

b) avaliar se existe consonancia entre a receita prevista e a arrecadada;

¢) confrontar o valor contabilizado da receita com o valor efetivamente arrecadado.

IX - Na observancia dos limites legais:

a) verificar o indice de execu¢@o da despesa com o limite or¢gamentério estabelecido;

b) verificar a observancia do limite de gastos com pessoal;

¢) verificar a observancia do limite de gastos minimo com manutencao e desenvolvimento do

ensino;
d) verificar a observancia do limite de gastos minimo com a saude;

e) verificar a observancia do limite de gastos minimos com a remuneragdo do magistério pago

com os recursos do Fundeb;

f) verificar a observancia dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;
g) verificar a observancia dos limites de gastos com a divida fundada interna.
X - Na organizagao e gestdo institucional:

a) verificar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;
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b) verificar o cumprimento dos prazos para publicagao dos relatorios da Lei Complementar n°

101/00;
c) avaliar o grau de confiabilidade dos controles internos existentes nas unidades do Municipio;

d) verificar a existéncia e qualidade de normas internas para a execucao das rotinas de cada

unidade;

e) verificar a existéncia de manuais, fluxogramas, calculos atuariais e outros mecanismos que

contribuam para a padronizagao e eficiéncia dos trabalhos desenvolvidos;
f) avaliar a segregagdo entre as funcdes desenvolvidas;

g) avaliar se o servidor tem nog¢ao clara das suas responsabilidades e das atribui¢gdes dos cargos

ocupados.
XI - Quanto ao Fundo de Previdéncia dos Servidores Publicos de Mandaguagu:

a) acompanhar a gestdo do Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de

Mandaguacu - RPPS, incluindo a verificagdo, por competéncia, dos créditos do RPPS;
b) acompanhar as avalia¢des atuariais;

c) acompanhar o efetivo pagamento das contribuicdes e a concessdo de beneficios

previdenciarios;

d) acompanhar as confissdes e parcelamento de dividas;

e) acompanhar e fiscalizar as receitas e aplicagdes financeiras;
f) fiscalizar a realizagdo de despesas administrativas;

g) fiscalizar a realizacao dos repasses de aporte pelo Municipio.
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CLASSIFICACAO DAS AUDITORIAS

Auditoria de Gestao

Visa certificar a regularidade das contas, verificando a execucdo de contratos, convénios,
acordos ou ajustes, governancga de Tecnologia da Informagdo - TI, pessoal, riscos, resultados,
bem como a probidade na aplicacdo dos recursos publicos e na guarda ou administracao de

valores e outros bens do Tribunal ou a ele confiados, devendo observar:

a) a documentacao comprobatdria dos atos e fatos administrativos;

b) a existéncia fisica de bens e outros valores;

¢) a eficiéncia dos sistemas de controles internos administrativo e contabil; e

d) o cumprimento da legislagdo e normativos.

Auditoria Operacional
Visa certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e apontar solugdes

alternativas para a melhoria do desempenho operacional.

E o exame da economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da institui¢dao, com a finalidade

de promover o aperfeicoamento da gestao publica.

Auditoria Contabil

Visa certificar os registros contabeis.

Auditoria Especial
Visa examinar fatos ou situagdes de natureza incomum ou extraordindria, sendo realizada para

atender solicitagdo expressa de autoridade competente.
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Auditoria de Resultado

Visa certificar os resultados da acdo institucional com énfase:

a) na visdo dos programas como fator basico de organizagao da fun¢ao e da gestao publica como

mobilizagdo organizacional para alcance dos resultados;

b) no planejamento estratégico.

Auditoria de Conformidade

Visa certificar, exclusivamente, a observancia as normas em vigor.

E o exame da subordinacao das praticas as normas regentes.

Auditoria Extraordinaria

Nao prevista no Plano Anual de Fiscalizagdo. Auditoria ndo programada na qual se efetua o
exame de fatos ou situagdes nao incluidas no planejamento da auditoria que ensejem indicios
de desvio de dinheiro publico, de atos que impliquem em ma gestao dos recursos publicos e de

dentncias determinadas pela autoridade competente.

Auditoria Continua
Pode ser contabil e/ou de conformidade e, sera realizada, no decorrer do exercicio financeiro,

em que seu objeto se constituir.

FORMA DE EXECUCAO

Direta
Executada diretamente por servidores em exercicio na Secretaria de Controle Interno,

responsavel pela area de auditoria interna.
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Integrada/compartilhada
Executada por servidores em exercicio na Secretaria de Controle Interno, responsavel pela area
de auditoria interna com a participa¢do de servidores em exercicio na secretaria auditada ou

nomeados.

Indireta

Executada por servidores em exercicio na secretaria auditada e ou nomeados.

Terceirizada

Realizada por institui¢des privadas, contratadas para um fim especifico, na forma da lei.

CICLO DA AUDITORIA

Selecdo do Objeto da Auditoria

Defini¢ao de um objeto que ofereca oportunidade para o aperfeicoamento da gestdo.

Critério de Selecdo

Diz respeito a capacidade de a auditoria agregar valor, contribuir para a avalia¢ao e a melhoria

da gestdo.

As caracteristicas do possivel objeto de auditoria devem ser examinadas em relagdo aos critérios

materialidade, relevancia, criticidade e risco para permitir a elaboragao de escala de prioridades.
As escolhas realizadas devem ser justificadas:

a) Materialidade: indica que o processo de selecdo deve levar em consideracdo os valores

envolvidos no objeto de auditoria, pois a auditoria deve produzir beneficios significativos -
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gerar economia ou eliminar desperdicios. O volume de recursos disponiveis no orcamento €

indicador de materialidade, por exemplo.

b) Relevancia: as auditorias selecionadas devem procurar responder as questdes de interesse da

Administragao.

c¢) Criticidade: representatividade do quadro de situagdes criticas efetivas ou potenciais a ser
controlado. E a composicao dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas e dos

pontos de controle com riscos operacionais latentes.

d) Risco: situagdes ou propriedades intrinsecas do objeto de auditoria que podem estar

associadas a ocorréncia de eventos adversos. Sendo eles:
1) risco humano (erro ndo-intencional; qualificacdo; fraude);
2) risco de processo (modelagem; transa¢do; conformidade; controle técnico);
3) risco tecnoldgico (equipamentos; sistemas; confiabilidade da informacao).

A avaliacdo do risco se da pela combinagao de probabilidade e impacto. O risco de alto impacto,
que apresenta alta probabilidade de ocorréncia, merecerd imediata agdo saneadora. O risco de

baixo impacto podera ser aceito € monitorado.

Levantamento de Informacoes

Coleta de informagdes atualizadas sobre a estrutura, fungdes e operagdes do possivel objeto de

auditoria.

Planejamento da Auditoria
Deve ser realizado de modo a assegurar uma auditoria de alta qualidade, conduzida de maneira

econdmica, eficiente, efetiva e com tempestividade, podendo ser estratégico e/ou operacional.
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Pressupostos

a) nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar o provavel beneficio da auditoria;

b) obtengdo e analise das informagdes disponiveis e necessarias sobre o objeto, inclusive quanto

aos sistemas informatizados e aos controles internos a ele associados;

¢) suficiente discussao a respeito da definicao do escopo, dos procedimentos e técnicas a serem

utilizados;

d) teste e revisao dos formularios, questiondrios e roteiros de entrevista, a serem utilizados na

fase de execugao.

Objetivo
a) delimitar o objetivo e o escopo da auditoria;
b) definir a estratégia metodolodgica a ser adotada; e

¢) estimar os custos € 0 prazo necessarios a sua realizacao.

Atividades
a) Analise preliminar do objeto da auditoria:

Levantamento de informacdes relevantes sobre o objeto a ser auditado para adquirir

conhecimento necessario a formulacdo das questdes que serdo examinadas pela auditoria.

A compreensao do objeto da auditoria permite identificar riscos e pontos criticos existentes e ¢

indispensavel a defini¢ao do objetivo e do escopo da auditoria.

b) Defini¢do do objetivo e escopo da auditoria:
1. Objetivo:

Deve ser entendido como a questdao fundamental de auditoria a ser respondida, embora deva ser

expresso de forma declarativa e ndo de questionamento.
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Representa o propdsito da auditoria — por que e para que ela sera realizada — sendo o principal

elemento de referéncia para o trabalho em todas as fases (planejamento, execucao e relatdrio).

E 0 objetivo que determina a natureza e o tipo de auditoria e condiciona a delimitacio do escopo

e a metodologia a ser adotada.

O objetivo da auditoria a depender de sua abrangéncia, deve ser desdobrado em tantas questdes

de auditoria quantas sejam necessarias para respondé-lo.
2. Escopo:

Delimitacao estabelecida para o trabalho e ¢ expresso pelo objetivo, pelas questdes e pelo

detalhamento dos procedimentos de auditoria, no seu conjunto.

O escopo ¢ delimitado a partir da definicdo dos seguintes parametros para a auditoria:
1. periodo de anélise;
2. tamanho da amostra;

3. fase ou fases do processo que serdo analisadas.

Questio de auditoria — QA

Representa o detalhamento do objetivo, circunscrevendo a abrangéncia da auditoria e

estabelecendo os limites do trabalho.

E o elemento central na determinagdo do direcionamento dos trabalhos de auditoria, das

metodologias e técnicas a adotar e dos resultados que se pretende atingir.
Podem-se classificar as questdes de auditoria em quatro tipos:

1) Questoes descritivas: formuladas de maneira a fornecer informagdes detalhadas. Ex.: “Como
os gestores de contrato estdo operacionalizando os requisitos de acompanhamento da execugao

do servigo?"
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2) Questdes normativas: tratam de comparagdes entre a situagdo existente e aquela estabelecida
em norma, padrdo ou meta, tanto de carater qualitativo quanto quantitativo. Ex.: “O programa

tem alcancado as metas previstas?”

3) Questdes avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito): referem-se a efetividade do objeto
de auditoria e vao além das questdes descritivas e normativas para enfocar o que teria ocorrido
caso o programa ou a atividade ndo tivesse sido executada. Ex.: “Em que medida os efeitos

observados podem ser atribuidos ao programa?”’

4) Questdes exploratérias: destinadas a explicar eventos especificos, esclarecer os desvios em
relagdo ao desempenho padrao ou as razdes de ocorréncia de um determinado resultado. Ex.:
“Quais os principais fatores que respondem pela ndo observancia do prazo para a solicitagdo de
diarias?”

Embora ndo exista um método facil para se chegar as questoes de auditoria, recomenda-se uma
abordagem estruturada para sua formulacdo, inspirada no método cartesiano de solucao de

problemas, como descrito a seguir:
1° passo - Descreva o “problema”

Expresse, de forma clara e objetiva, aquilo que motivou a auditoria. A descricdo do problema

deve ser suficiente para nortear a concepg¢ao da auditoria.
2° passo — Formule as possiveis questoes

Identifique possiveis questdes que, uma vez respondidas, possam elucidar o problema

formulado. Estabeleca uma hierarquia de questdes.
3°passo - Teste as questoes

Identifique as questdes de dificil resposta e considere como as dificuldades podem ser

contornadas.
4° passo - Elimine as questoes ndo essenciais

Descarte questdes desprovidas de potencial para melhorar o desempenho ou que ndo tenham

solugdo vidvel. Lembre-se que as questdes devem ser sucintas e sem ambiguidades.
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Especificacoes dos critérios de auditoria

Critérios de auditoria sdo disposi¢des normativas, padrdes técnicos e operacionais aplicaveis ao
objeto auditado servindo de pardmetro para comparagdo, apreciacdo ou julgamento dos

resultados.

Geralmente o critério serd uma lei, uma norma, desde a de maior hierarquia, a Constitui¢ao da
Republica, at¢é os regulamentos e normas internas, abrangendo, portanto, as leis

complementares e ordinarias, decretos, instru¢des normativas, portarias, etc.
Podem, também, ser considerados como critérios:

a) Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores; projetos, por exemplo, os projetos basico e
executivo de uma obra sdo critérios em uma auditoria de obras porque detalham o que deve ser

feito, cumprido pelo gestor; planos; editais;

b) Contratos, por exemplo, se o gestor praticou um ato ou executou um contrato de forma
diferente do que nele estava previsto, esse contrato, suas clausulas e regras serdo usados como
critério para especificar a irregularidade do ato administrativo; acordos, convénios, termos de

parceria, contratos de repasse;

¢) Orientacdes de 6rgaos superiores € normalizadores, por exemplo, do Tribunal de Contas da
Unido e Tribunal de Contas do Estado do Parand, que exigem uma determinada conduta do

gestor;

Ao definir critérios, a equipe deve assegurar que eles sejam razoaveis, exequiveis e relevantes

para os objetivos da auditoria. Devem atender as seguintes caracteristicas:

1) Confiabilidade - deve resultar em conclusdes consistentes quando aplicado por outro auditor

na mesma circunstancia;
2) Objetividade - deve ser livre de qualquer tendenciosidade por parte do auditor;

3) Utilidade - deve resultar em achados e conclusdes que atendam as necessidades de

informagao dos interessados;
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4) Clareza - deve ser claramente enunciado e ndo estar sujeito a interpretagdes

significativamente diferentes;

5) Comparabilidade - deve ser consistente com critérios utilizados para auditar programa ou

atividade similar e com aqueles usados previamente para auditar o mesmo objeto de auditoria;
6) Completude - deve incorporar as dimensoes relevantes para avaliar o desempenho;

7) Aceitabilidade - deve ter aceitagcdo por parte do 6rgao ou entidade auditada.

Elaboracao do Programa de Auditoria — PA
O programa de auditoria resume a natureza do trabalho a ser realizado e os resultados que se

pretende alcangar.

A equipe deve elaborar cronograma contendo as tarefas a executar, os responsaveis € o prazo

final para execugao.
O Programa de Auditoria — PA deve conter:
1) Secretaria auditada: unidade administrativa vinculada ao objeto da auditoria.

2) Objeto: sistemas, projetos, programas, atividades, processos nos quais os procedimentos
serdo aplicados. Exemplos: contrato, folha de pagamento, base de dados, ata, edital, ficha

financeira, processo licitatorio, orgamento.

3) Objetivo: por que e para que ela sera realizada.

4) Escopo: delimitagdo estabelecida para o trabalho.

5) Periodo da auditoria: espago de tempo destinado ao trabalho.

6) Classificacao da auditoria: enquadramento de acordo com o Manual.
7) Forma de execucdo da auditoria: enquadramento conforme o Manual.

8) Equipe de auditoria: servidores designados pelo Secretario de Controle Interno para a

execucao do trabalho.
9) Questdes de auditoria: perguntas que se quer ver respondidas ao final do trabalho.
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10) Informagdes requeridas: informagdes necessarias para responder as questoes de auditoria.

11) Fontes de informagdo: se uma informagdo ¢ necessaria, deve-se identificar sua fonte. Se

nao houver uma fonte, ndo havera a informagao e teremos que abandonar a questao de auditoria.

12) Procedimentos (técnicas de auditoria): descrevem o passo a passo do auditor em campo
(verificagdes, analises e documentos que serdo analisados e as técnicas para realizagdo dessas

analises).

13) Membro responsavel: auditoria ¢ um trabalho em equipe. E preciso dividir as tarefas entre
os membros da equipe, definir os responsaveis pela execucao de cada procedimento € o seu

periodo de execucao.

14) Possiveis achados: s@o as constatagdes que podem ser obtidas a partir da exploragdo das
questdes de auditoria, as impropriedades ou irregularidades que podem ser encontradas, ou seja,

aquilo que o auditor pode encontrar ao responder as questoes de auditoria.

15) Resultados esperados: consequéncia do objetivo da auditoria.

Técnicas de auditoria
As técnicas de auditoria devem ser indicadas no planejamento (procedimentos) e, classificam-

se de acordo com o tipo de evidéncia que se pretende obter:

Evidéncia fisica
Obtida em decorréncia de uma inspecao fisica ou observagdo direta de pessoas, bens ou
transagdes. Normalmente ¢ apresentada sob a forma de fotografias, graficos, memorandos

descritivos, mapas, amostras fisicas, etc.

Técnicas para obtencdo de evidéncia fisica

a) Inspecao fisica:

Exame in loco.
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Presta-se ndo apenas a confirmar se algo existe ou esta onde deveria estar. Serve também para
a verificacdo de atributos de objetos, como, por exemplo, o estado de conservacdo de um bem,

o prazo de validade de produtos e os tipos de materiais utilizados em uma obra.

A comprovagdo ¢ essencialmente visual, sendo recomendavel sua documentagdo por

intermédio de fotografias.
b) Observagao direta:

Coleta de dados ou informagdes que utiliza os sentidos na obten¢ao de determinados aspectos

da realidade, mediante observacao do seu desenvolvimento.

Nao consiste apenas em ver € ouvir, mas também em examinar fatos ou fenomenos que se

deseja estudar.

E um método de coleta de informagdo contextualizada sobre a forma de funcionamento do

objeto auditado.

Evidéncia documental
Obtida pelo exame de oficios, contratos, documentos comprobatorios (notas fiscais, recibos

etc.) e informagdes prestadas por pessoas de dentro e de fora da entidade auditada.

Técnicas para obtencio de evidéncia documental:

a) Analise documental:

Analise de documentos relacionados ao objeto da auditoria em busca de dados ou informagdes
que poderao servir como evidéncias dos achados. Sao exemplos de documentos que podem ser
analisados: processos de licitacdo, prestagdes de contas, documentos avulsos (notas fiscais,

cheques), relatdrios etc.

E necessario restringir a amostra de documentos a serem analisados de acordo com o tempo
disponivel, utilizando-se como critério o grau de pertinéncia e relevancia frente aos objetivos

do trabalho.
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b) Circularizagao:

Consiste na confirmacao, por parte de fontes externas a secretaria auditada, de informagdes
obtidas com o auditado. A resposta a circularizacdo ndo ¢ obrigatoria. A circularizacdo

geralmente ¢ utilizada para confirmar:

1.A existéncia de bens em poder de terceiros;

2. Direitos a receber;

3. Obrigacdes assumidas pelo auditado com terceiros;

4. Pagamento a fornecedores;

5. A ocorréncia de servigos fornecidos pelo auditado;

6. Se os alegados licitantes participaram efetivamente do processo;
7. A veracidade de notas fiscais perante o fisco.

¢) Mapa do processo

Decomposi¢ao de um processo de trabalho pela sequéncia de atividades que o compdem na
forma de um diagrama (fluxograma). Fornece uma representacdo grafica das operacdes sob
analise, podendo evidenciar a sequéncia das atividades, os agentes envolvidos, os prazos e o

fluxo de documentos.
Os mapas de processo podem representar diversas situagdes:

1. Como o processo deve ser realizado, de acordo com as normas e procedimentos internos,

caso estes estejam documentados;

2. Como o processo esta sendo efetivamente realizado;

3. Qual a forma recomendada de realizar o processo.

A técnica pode ser utilizada de diferentes formas:

1. Como auxilio para obten¢do de conhecimento sobre o funcionamento da area auditada;
2. Como ferramenta bésica para a identificacao de riscos e controles em processos;
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3. Na identificagao de oportunidades de racionalizagdo e aperfeicoamento dos processos de

trabalho.

Evidéncia testemunhal

Decorrente da aplicacao de entrevistas e questionarios.

Técnicas para obtencio de evidéncia testemunhal

a) Entrevista:

Consiste na elaboracdo de perguntas objetivando a obtengdo de respostas para quesitos

previamente definidos.

Consiste em uma conversagdo, individual ou em grupo, com pessoas selecionadas
cuidadosamente, e cujo grau de pertinéncia, validade e confiabilidade ¢ analisado na perspectiva

dos objetivos da coleta de informagdes.

A entrevista deve ser sempre utilizada como suporte ou em conjunto com outras técnicas, uma
vez que as respostas obtidas ndo constituem evidéncias solidas para, isoladamente, fundamentar

os achados.
b) Indagagao escrita:

Formulacdo e apresentacdo de questdes, geralmente por intermédio de um oficio, com o
objetivo de obter a manifestagdo do respondente por escrito. Essa manifestagdo tem por

objetivo:

1) Obter a confirmagao de lacunas constatadas por intermédio de outras técnicas de auditoria.
Por exemplo, se constatada a falta de critérios para repasse de recursos, € necessario que o
responsavel se manifeste por escrito, para que essa auséncia de critérios seja mais

consistentemente evidenciada.

2) Obter explicagdes e justificativas sobre os fatos apontados, para decidir sobre a pertinéncia

e aumentar a consisténcia do achado.
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Os questionamentos devem ser elaborados com o maximo cuidado, evitando-se redacdes que
possam dar margem a entendimentos diversos, ambiguidades, evasivas ou respostas

dicotomicas.

Evidéncia analitica

Decorrente da conferéncia de calculos, comparagdes, correlagdes e andlises feitas pelo auditor.

Técnicas para obtencdo de evidéncia analitica

a) Conferéncia de célculos:

Revisdo das memorias de célculo relacionadas ao objeto da auditoria com o fim de verificar a

correcao das operagdes matematicas e dos insumos utilizados nas operagoes.

Trata-se de um procedimento basico, mas indispensavel aos trabalhos e que estd relacionado a

postura de ceticismo profissional do auditor.

b) Conciliagao:

Cotejo do registro da movimentagdo de contas bancarias ou contdbeis entre si, ou com
elementos, fatos ou ocorréncias que devam guardar correspondéncia com a movimentagao.

¢) Anélise de contas:

Exame das transagdes que geraram lancamentos em determinada conta contébil.

O auditor, ap6s escolher os langamentos contdbeis, passa a identificar e investigar a existéncia,

legalidade e pertinéncia dos fatos correspondentes.
d) Revisdo analitica:

Inferéncias logicas ou estruturagdo de raciocinio que permita chegar a determinada conclusao

sobre o objeto auditado.

O exemplo mais classico de aplicagdo da técnica de revisdo analitica ¢ a demonstracdo da

ocorréncia de “jogo de planilha” em um contrato de obras.
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Jogo de planilha ¢ a ocorréncia de alteragdes quantitativas na planilha contratual, por meio de
acréscimos, decréscimos, supressdes ou inclusdes de servigos e materiais, que modifiquem o

equilibrio econdmico-financeiro inicial, causando dano ao erario sem justificativa adequada.
e) Extracdo eletronica de dados
Solicitagado, ao auditado, de dados sistematizados, que posteriormente serdo analisados.

O auditor, apds verificar o universo de dados disponiveis, seleciona apenas os dados que estao

relacionados com o objetivo da auditoria.
f) Cruzamento de dados

Comparag¢ao dos dados extraidos a partir de um campo comum parametrizado especificado pelo

auditor. Geralmente, o cruzamento ¢ feito utilizando um software especifico.

EXECUCAO DA AUDITORIA

Providéncia preliminar

1) Comunicado de Auditoria - CA

Ser4 encaminhado pelo Secretario de Controle Interno, previamente ao inicio do trabalho, ao
Gabinete do Prefeito e a(s) secretaria(s) auditada(s), informando a realizacao da auditoria e

solicitando, quando for o caso, documentos e informacdes.

Constara, ainda, do Comunicado de Auditoria — CA, o objetivo, a técnica e o periodo do

trabalho, bem como a equipe de auditoria.

Execucao

E a aplicagdo dos procedimentos de auditoria.

Caracteriza-se por ser o momento em que a equipe de auditoria tera contato direto com

dirigentes, gestores e servidores da secretaria auditada.
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Consiste na obtencao de evidéncias apropriadas e suficientes para respaldar os achados e

conclusdes da auditoria.

Havendo a necessidade de obtengdao de documentos e informagdes durante a realizagao dos
exames de auditoria, sera emitida a Requisi¢ao de Documentos ou Informacgdes, com a fixagao

de prazo para o atendimento, que nao sera superior a 10 (dez) dias.

Achados de auditoria
Achados de auditoria sdo situagdes verificadas pelo auditor durante o trabalho e que serdao

usadas para responder as questoes de auditoria.

O achado podera ser descaracterizado caso seja possivel e, providenciada pela secretaria
auditada, a regularizacdo da situacdo apresentada no Relatorio Preliminar - RP, no prazo

destinado a manifestagdo (10 dias).

O achado contém os seguintes atributos:

1. Situagdo encontrada (condig¢do) — o que é.

Situagao existente identificada ¢ documentada durante a auditoria.

2.Causa - razdo do desvio com relac¢do ao criterio.

Razdo da diferenca entre a situagdo encontrada (condigdo) e o critério.

A causa ¢ o elemento sobre o qual incidirdo as agdes corretivas que serdo propostas.

Sua identificacdo consiste na determina¢do dos fatores que levaram ou permitiram o

descumprimento de um critério.

A causa ndo é uma hipotese, uma possibilidade. E uma circunstancia concreta, que pode ser
objetiva ou subjetiva. Serd objetiva quando decorrente de deficiéncias administrativas,
auséncia ou insuficiéncia de controles internos, etc. Serd subjetiva quando puder ser atribuida
a pessoa do gestor, ao seu comportamento e € caracterizada como: negligéncia (quando o gestor
deixar de fazer algo que deveria ter feito); imprudéncia (quando o gestor ndo agir com o zelo

devido, com o cuidado que se exigia na pratica de determinado ato, tem um comportamento
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deliberado e sabidamente arriscado) ou impericia (quando o gestor nao tiver capacidade técnica

para a pratica de uma tarefa ou ato).

3.Efeito - consequéncia da situa¢do encontrada.

Consequéncia da diferenca constatada pela auditoria entre condicdo e critério.

O efeito indica a gravidade da situacdao encontrada e determina a intensidade da agao corretiva.
Podera ser:

a) real - algo que aconteceu, um efeito concreto.

b) potencial - risco, uma possibilidade.

4.Critério — o que deveria ser

Norma ou o padrdo adotado, por intermédio do qual o auditor mede ou valora a condigao.
5.Relevdncia - importante para o objetivo da auditoria

Devera ser relevante para os objetivos da auditoria, ndo se constituindo em falhas meramente

formais, sem impacto ou efeito concreto na area, processo ou contrato auditado.

Quando o critério ¢ comparado com a situacdo existente, surge o achado de auditoria.

Comunicacao dos resultados

Para cada auditoria realizada serd elaborado um Relatério de Auditoria. Havendo achados de
auditoria, previamente a emissdo do Relatorio de Auditoria serd elaborado o Relatorio
Preliminar, que serd apresentado a(s) secretaria(s) auditada(s) para manifestacdo, no prazo de

10 (dez) dias, assegurando-se a oportunidade de esclarecimentos adicionais ou justificativas.

O encaminhamento tanto do Relatério Preliminar quanto do Relatério de Auditoria sera dado

pelo Secretario de Controle Interno.

O Relatério de Auditoria serd encaminhado a apreciacdo do Prefeito, com solicitacdo de

encaminhamento as secretarias auditadas, considerados os niveis hierarquicos
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(Secretaria/Diretoria/Se¢do), para ciéncia e, quando for o caso, para atendimento das

recomendagdes apresentadas, no prazo estabelecido.

Requisitos de qualidade dos relatorios

1.Clareza: texto de facil compreensao.

2.Convicgdo: certeza da informag¢do comunicada, evitando expressdes que transmitam

insegurancga e divida para o leitor, como "salvo melhor juizo" ou "parece que".
3.Concisdo: transmitir o maximo de informagdes de forma breve, exata e precisa.

4.Completude: apresentar toda a informagao e todos os elementos necessarios para satisfazer

os objetivos da auditoria e permitir a correta compreensdo dos fatos e situacdes relatadas.

5.Exatiddo: apresentar as necessarias evidéncias para sustentar seus achados, conclusdes e

propostas, procurando ndo deixar espacos para contra argumentagoes.

6.Relevancia: expor apenas aquilo que tem importadncia dentro do contexto em face dos

objetivos da auditoria.

7.Tempestividade: cumprir o prazo previsto para elaboracdo do relatorio, sem comprometer a

qualidade.

8.0bjetividade: apresentar de forma imparcial evidéncias suficientes e apropriadas para apoiar

os achados.

Relatorio Preliminar

Primeiramente deverao ser expostos o objeto e o objetivo da auditoria.

Posteriormente, devera(ao) ser elencada(s) a(s) Questdao(oes) de Auditoria — QA

acompanhada(s) do(s) respectivo(s) achado(s), com os seus atributos, e, as evidéncias.

Estrutura e conteudo

Objeto
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Objetivo

Situacio encontrada (condicdo): Consiste no relato do fato em si, ou seja, do ato ou fato
administrativo que deu ensejo a sua caracterizacdo como achado de auditoria. Deve
contemplar o periodo de ocorréncia. Deve ser descrita de forma concisa, mas articulada.
a) Causa:
Consiste na determinacdo dos fatores que levaram ou permitiram o descumprimento de um
critério.
A causa ndo é uma hipotese, uma possibilidade. E uma circunstancia concreta
b) Efeitos reais ou potenciais (consequéncia):
Efeito ou consequéncia ¢ o resultado adverso (ou ndo, no caso dos achados positivos) da
discrepancia entre a situacao encontrada e o critério. Se ha um achado, necessariamente ha
um efeito, uma consequéncia para o 6rgado, o erario ou a sociedade, dele resultante.
O efeito ndo deve ser confundido com o fato irregular em si. Nao é, por exemplo, o
pagamento de vantagem remuneratoria indevida ou inobservancia da legislagao em licitacao,
mas sim o prejuizo ao erario por esse pagamento indevido ou pela ndo escolha da proposta
mais vantajosa.
L Efeito real ¢ algo que aconteceu, um efeito concreto.
Por exemplo: em uma licitacdo dirigida o efeito foi a restricdo a competigao.
Um achado que evidencia o direcionamento, a restri¢do indevida em uma licitacao,
provoca o efeito concreto efetivo do prejuizo da competigao.
IIL. Efeito potencial ¢ um risco, uma possibilidade.
No mesmo exemplo da licitagdo dirigida eu poderia dizer que o efeito potencial foi a
ndo obtencdo da melhor proposta pela instituicdo. O que garante que se outras
empresas tivessem participado o preco seria melhor? E um risco que pode ou nio se
concretizar (Acordao TCU 1292/2003-Plenario).
c¢) Critério de auditoria
E a norma ou padrio adotado, por intermédio do qual o auditor mede ou valora a

condic¢do. Configura o parametro que baliza, impde a conduta do gestor.
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Evidéncias
Consistem no conjunto probatorio (provas) dos achados de auditoria, que servem de base
para a sustentacao das conclusdes e para a formulagao das propostas de encaminhamento.

Devem ser apresentadas de forma logica e articulada.

Encaminhamento
Enderecamento a(s) secretaria(s) auditada(s), para manifestacdo sobre o(s) achado(s) de

auditoria, no prazo de 10 (dez) dias.

Relatorio de auditoria — RA
O membro da equipe, designado para elaboracdo, devera preparar o relatdrio e submeté-lo a

revisdo pelo Secretario de Controle Interno.

Essa revisdo tem por objetivo assegurar o cumprimento dos requisitos de qualidade dos
relatdrios e que as conclusdes e as recomendagdes decorram logicamente dos fatos

apresentados.

O relatdrio de auditoria devera apresentar linguagem impessoal.

Estrutura e conteado

Os relatorios de auditoria devem contemplar:

1. O ato que autorizou a auditoria (e.g. PAF) e as razdes que motivaram a deliberagao, se
necessario;

2. Uma declaragao de conformidade com as especificacdes deste Manual de Procedimentos
de Auditoria Interna;

3. O objeto, o objetivo, o escopo e as questdes de auditoria;

4. Os procedimentos da auditoria — as técnicas de auditoria utilizadas, os métodos
empregados na coleta, no tratamento e analise dos dados. Caso tenha sido utilizada

amostragem, deve ser indicado o método adotado e os critérios para selecao da amostra;
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5. Os resultados da auditoria, incluindo os achados, analise dos comentarios dos auditados,
as conclusdes ¢ as recomendagoes;

6. A equipe de auditoria.

Apresentacio dos achados
1. Descrigdo concisa;
2. Relato articulado e argumentado;

3. As evidéncias devem ser apresentadas de forma logica e articulada.

Analise dos comentarios dos auditados

A(s) secretaria(s) auditada(s) tera(ao) sempre a oportunidade de se manifestar sobre o
Relatorio Preliminar, apresentando seus comentarios escritos no prazo de 10 (dez) dias.

Os comentérios oferecidos devem ser analisados pela equipe de auditoria que avaliard a
necessidade de rever os apontamentos ou apresentar argumentos para manter posicdes
discordantes da(s) secretaria(s) auditada(s).

Quando a(s) secretaria(s) auditada(s) fornecer(em) novas informagdes, a equipe devera
avalia-las, segundo os padrdes aplicaveis as evidéncias, antes de incorpora-las ao relatdrio.
As informagdes e argumentos que ndo forem suficientes para alterar o entendimento da

equipe deverao ser tratados neste item.

Conclusao

A conclusdo deve responder ao que estava estabelecido no objetivo (questao fundamental)
da auditoria. Portanto, a conclusdo deve expressar o posicionamento da equipe quanto a
conformagdo do objetivo da auditoria, corroborando essa sua afirmacao com respostas

sucintas as questdes de auditoria.

Recomendacoes
As recomendacdes devem ser consistentes com os achados, decorrendo logicamente destes e

da conclusdo, e focando nas suas causas (dos achados). Para cada achado de auditoria,
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decorrente ou ndo de questdes de auditoria, devem ser formuladas, conforme o caso,
recomendacdes, medidas saneadoras, medidas cautelares, dentre outras.

As recomendagdes devem ser formuladas focando “o que” deve ser aperfeigoado ou corrigido
e ndo “como”, devido a discricionariedade do gestor e ao fato de que a equipe de auditoria
ndo detém a unica ou a melhor solucdo para o problema identificado.

As recomendagdes devem indicar o achado a que se referem e a secretaria a que se destinam.
Deve ser recomendada a elaboracdo de plano de agdo (proposta) pela(s) secretaria(s)
auditada(s), quando for o caso.

O plano de acdo (proposta), a ser apresentado no prazo de 30 (trinta) dias, deve conter
cronograma de implementacdo das medidas que serdo adotadas visando atender as

recomendacdes e corrigir os problemas identificados.

Recomendacoes

As recomendagdes consistem em acgdes que a Auditoria Interna solicita as Unidades Auditadas
que adotem com a finalidade de corrigir falhas e aperfeigoar processos. Nao fazem parte dos
achados, mas decorrem desses registros e sao fundamentais para que a Auditoria Interna atinja
seu proposito de agregar valor a gestao.

O alcance dos objetivos de uma auditoria interna ¢ mensurado por meio dos beneficios obtidos
pela gestio com a implementacio das recomendagdes. E imprescindivel, portanto, que a
Auditoria Interna elabore adequadamente as recomendagdes e realize o seu monitoramento,
pois, sem ele, ndo € possivel se certificar de que os beneficios decorrentes do trabalho de
auditoria foram de fato alcancados.

Para a defini¢do das recomendagdes a serem monitoradas a equipe de auditoria seleciona as que
poderiam maximizar a relacao entre o provavel beneficio da agao de controle e o seu custo total.
As recomendagdes devem se pautar preferencialmente em “o qué” necessita ser feito ou qual
resultado precisa ser alcangado. Em algumas situacdes, ¢ possivel que a recomendacio
direcione também a forma, como no caso de elaboragdo de normativos, por exemplo.

As recomendagdes podem focar na causa, na condi¢do, na consequéncia e eventualmente até

no critério. E fortemente recomendado que haja atengio especial ao tratamento da causa do
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problema identificado, tendo em vista que a correcdo da situacdo encontrada, por si s6, nao
elide a causa do problema. Quando se atua na causa raiz ou na causa mais proéxima possivel
dela, ¢ possivel eliminar ou reduzir, consideravelmente, a probabilidade de reincidéncia da
situagdo negativa encontrada, contribuindo para o aprimoramento da gestao.

Caracteristicas desejaveis das recomendagoes

a. Ser monitoravel;

b. Atuar na causa raiz;

c. Ser viavel;

d. Ter bom custo-beneficio;

e. Ser direta.

Controle de Qualidade

O controle de qualidade ¢ exercido com os seguintes objetivos:
1. Assegurar a qualidade dos relatorios de auditoria;

2. Identificar oportunidades de melhoria na condugao de trabalhos futuros e evitar a repeticao

de deficiéncias;

3.Localizar deficiéncias no desenvolvimento dos trabalhos e corrigi-las tempestivamente;
4.Reduzir o tempo de tramitacdo dos processos das auditorias;

5.Diminuir a necessidade de retrabalho para corre¢ao de deficiéncias;

6.Evidenciar boas praticas na execucao dos trabalhos que possam ser disseminadas;

7.Contribuir para o desenvolvimento de competéncias por meio da identificagdo de

necessidades de treinamento;

8.Identificar a necessidade de revisao ou de elaboracao de documentos técnicos que contenham

orientagdes para a execucao das atividades;

9.Suprir a Administracdo com informagdes sistematicas e confidveis sobre a qualidade dos

trabalhos.
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Ferramentas de Controle de Qualidade

As principais ferramentas de controle de qualidade sao:

1. Checklist de qualidade:

Lista de verificagdo da realizagdo de atividades e do cumprimento de padrdes de qualidade

aplicavel a atividades, papéis de trabalho e produtos da auditoria.
A aplicagdo de checklist pode ser feita tanto concomitante quanto apds a auditoria.

Quando aplicado concomitantemente, o checklist facilita o trabalho da equipe, na medida em
que permite a verificagdo do cumprimento pela equipe de auditoria de medidas chave nas

diversas etapas que compdem os trabalhos de auditoria e a correcao tempestiva de deficiéncias.

Quando aplicado a posteriori, o checklist ajuda a identificar oportunidades de melhoria na

conducdo de trabalhos futuros e a evitar a repeticao de deficiéncias.

2. Cronograma:

O cronograma permite que a equipe planeje e organize suas atividades e facilita a alocagao de

seus membros de acordo com os procedimentos previstos € com o tempo disponivel.

Deve conter a relagdo das tarefas a serem executadas, os respectivos responsaveis € 0 prazo

para a sua execugao.

Apos ser acordado entre os membros da equipe, o cronograma deve ser submetido ao Secretario

de Controle Interno, que devera utiliza-lo para acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos.
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MONITORAMENTO

Conceito
O Monitoramento ¢ a verificagdo da implementagdo das medidas pactuadas, bem como do
atendimento dos prazos previstos no Plano de Providéncias, objetivando a verificagdo das

providéncias adotadas e seus efeitos.

O controle exercido pelo monitoramento além de jogar luzes em pontos fracos e possiveis
barreiras na implementacao das recomendacgdes, funciona como ferramenta direcionadora para
a Administracdo Publica gerar valor, bem como ferramenta de avaliacdo da prépria

administracao.

Fases do monitoramento

O trabalho de monitoramento sera efetuado em duas fases distintas:

1* fase: o orgdo/ entidade auditado apds o recebimento do relatério de auditoria devera
apresentar um plano de a¢do onde conste a agdo a ser implantada e/ou implementada com

relacdo as recomendacdes pontuadas, indicando prazo para tal.

2* fase: a Secretaria de Controle interno, diante do apresentado pela secretaria auditada
certificard o cumprimento ou ndo das recomendag¢des, emitindo relatdrio de monitoramento

mediante os seguintes quesitos:

() Atendido () Nao atendido () Parcialmente atendido () Nao mais aplicavel

Prazo do plano de a¢io
O plano de a¢do do primeiro monitoramento sera apresentado em até 30 (trinta) dias contados

da entrega do relatorio. Nao sendo atendidas integralmente as recomendacdes. Havera um novo
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prazo para o segundo monitoramento de até¢ mais 30 (trinta) dias da apresentacdo do primeiro

monitoramento.

Havera alteragdes dos prazos acima descritos nos casos em que a relevancia e complexidade

assim o exigir.

Responsabilidade Compartilhada

A responsabilidade pelo atendimento as recomendagdes compete, em primeiro lugar, aos
Secretarios das Secretarias avaliadas. A Secretaria de Controle Interno cabe o estabelecimento,
a manutencdo e a supervisdo do processo de monitoramento da implementagdao das
recomendagdes, havendo a necessidade de verificar a efetividade das suas recomendagdes, o
que constitui, a um s6 tempo, uma forma de avaliar a qualidade dos seus trabalhos e de assegurar
que a atividade de Auditoria Interna contribua efetivamente para o aperfeicoamento da gestao

publica.

Metodologia

O tipo de controle exercido pelo monitoramento, que tem como objetivo a implantagdo do
pactuado, que por si sO carrega a complexidade inerente ao seu objeto, atrai para si a
necessidade da implantacdo de procedimento com foco em ajuste continuo entre os
interessados, eis que advém de controles oriundos de gestdo, de desempenho de politicas,

programas e operagdes governamentais, portanto atrai uma abordagem incrementalista.

Essa abordagem sera in itinere, ou seja, todos os ajustes que se fizerem necessarios ocorrerao
durante o procedimento de monitoramento e devera ser observada por todos os interessados; de
um lado o responsavel pelo monitoramento devera se ater a prazos e a implanta¢do em si; de
outro o comprometimento do auditado com o pactuado considerando o cumprimento dos prazos

e 0 envio das evidéncias.
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Modo de execu¢io do monitoramento
O cronograma de monitoramento (quantidade, periodicidade, prazo) devera ser adaptado as

particularidades de cada auditoria e das datas estabelecidas no plano de acdo.

E importante que o monitoramento ndo demore a iniciar, para que ndo se perca a expectativa

de controle.
1) Relatorio de monitoramento — RM
A equipe, com base no monitoramento, concluird que a acao foi:

1.1. Implementada: Quando o problema apontado pela auditoria e objeto da recomendagao foi

solucionado por meio de providéncias incorporadas as atividades regulares do objeto auditado.

1.2. Nao implementada: Quando o problema apontado pela auditoria e objeto da recomendagao
ndo foi solucionado por meio de providéncias incorporadas as atividades regulares do objeto

auditado.

1.3. Parcialmente implementada: Quando a secretaria auditada considerou concluidas as

providéncias referentes a implementacao da recomendacdo, sem implementa-la totalmente.

1.4. Em implementagdao: Se ha evidéncias de que existem acdes em curso no sentido de

solucionar as ocorréncias apontadas durante a auditoria e que deram origem a recomendagao.

1.5. Nao mais aplicavel: Em razao de mudancas de condi¢do ou de superveniéncia de fatos que

tornem inexequivel a implementa¢do da recomendagao.
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GLOSSARIO

Achado de Auditoria — qualquer fato significativo, digno de relato pelo servidor no exercicio
da auditoria, constituido de quatro atributos: situacdo encontrada, critério, causa e efeito.
Decorre da comparagdo da situagdo encontrada com o critério e deve ser devidamente

comprovado por evidéncias juntadas ao relatorio.

Comunicado de Auditoria — informacao a respeito da realiza¢do da auditoria, apresentando o

objetivo, a técnica e o periodo do trabalho, bem como a equipe responsavel.

Controle Interno - ¢ um processo organizacional de responsabilidade da prépria gestao,

visando assegurar com razoavel garantia (ndo absoluta) que os objetivos serao alcangados.

Determinacio — providéncia indicada pelo Prefeito, em decorréncia do relatorio de auditoria,
com o intuito de interromper e corrigir falha grave detectada e evitar a sua repeti¢do,

demandando da Administragdo pronta a¢ao ou corre¢ao.

Escopo — profundidade e amplitude do trabalho para alcancar o objetivo da auditoria. E definido

em fungdo do tempo e dos recursos humanos e materiais disponiveis.

Evidéncias — informagdes obtidas durante a execucdo dos trabalhos no intuito de documentar
os achados e de respaldar as opinides e conclusdes da equipe, podendo ser classificadas como

fisicas, testemunhais, documentais e analiticas.

Materialidade - representa o montante de recursos or¢amentarios ou financeiros/materiais
alocados e/ou do volume de bens e valores efetivamente geridos em um especifico ponto de
controle, (secretaria administrativa, sistema, contrato, atividade ou a¢ao) objeto de exames de

auditoria.

Objeto — documento, projeto, programa, processo ou sistema no qual o procedimento sera
aplicado e, porventura, o achado serd constatado. Exemplos de objetos: contrato, folha de

pagamento, base de dados, ata, edital, ficha financeira, processo licitatério, or¢amento.

Papéis de trabalho — documentagao que constitui o suporte de todo o trabalho desenvolvido
pelo servidor em exercicio da auditoria, contendo o registro de todas as informagdes utilizadas,

48

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Rua Bernardino Bogo, 175 — Vila Bernadino Bogo — Caixa Postal 81 — CEP 87160-000
Fone: (44) 3245-8400
controladoria@mandaguacu.pr.gov.br



Prefeitura do Municipio de Mandaguacu
ESTADO DO PARANA

Paco Municipal "Hiro Vieira"
Rua Bernardino Bogo, 175 — Vila Bernadino Bogo — Caixa Postal 81 — CEP 87160-000
Fone: (44) 3245-8400
CNPJ 76.285.329/0001-08
www.mandaguacu.pr.gov.br

das verificacdes a que procedeu e das conclusdes a que chegou, independentemente da forma,

do meio fisico ou das caracteristicas.

Procedimentos — itens de verificacdo a serem executados durante os trabalhos para consecu¢ao
do seu objetivo. Devem, na medida do possivel, ser detalhados em tarefas descritas de forma
clara, de modo a nao gerar diividas ao executor e esclarecendo os aspectos a serem abordados,

bem como expressando as técnicas a serem utilizadas.

Programa de Auditoria — documento que organiza e sistematiza o planejamento do trabalho.
Relaciona as diversas questoes, as fontes de informacdes, os procedimentos € os possiveis
achados, além da indicacdo do membro da equipe responsavel pela execugao do procedimento,

do periodo em que os procedimentos deverao ser aplicados e da estimativa de custo do trabalho.

Recomendacio — providéncia indicada pela secretaria de auditoria interna no relatorio de
auditoria com o intuito de aperfeigoar os controles internos da secretaria auditada, com vistas a
corrigir falhas detectadas cuja gravidade possa repercutir em eventos futuros e evitar a sua

repeti¢do, demandando da Administragdo pronta a¢ao ou corregao.

Risco - possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos, sendo medido em termos

de consequéncias e probabilidades.

Risco inerente — relativo ao risco do negdcio, do processo ou da atividade independente dos

controles adotados.
Risco residual — remanesce ap0s a mitigagdo por controles.

Técnicas — formas ou maneiras utilizadas na aplicacdo dos procedimentos com vistas a

obtengao de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informacgodes.
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MODELOS DE DOCUMENTOS

Modelo n° 01 — Plano Anual de Fiscalizagdo (PAF)- Cronograma

Modelo n° 02 — Programa de Auditoria

Modelo n° 03 — Matriz de Planejamento

Modelo n° 04 — Matriz de Avaliagdo de Riscos (MAR)

Modelo n° 05 — Comunicado de Auditoria (CA)

Modelo n° 06 — Requisi¢ao de Documentos, Informagdes ou Manifestagdo (RDIM)
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MODELO N° 01 - PLANO ANUAL FISCALIZACAO (PAF)

Rua Bernardino Bogo, 175 — Vila Bernadino Bogo — Caixa Postal 81 — CEP 87160-000

Prefeitura do Municipio de Mandaguacu

PLANO ANUAL DE FISCALIZACAO - Sintético

O Plano Anual de Fiscalizacdo, da Secretaria de Controle Interno, para o exercicio de 20XX,

serd desenvolvido no periodo e nas secretarias a serem auditadas, definidos no cronograma a

seguir:
Cronograma de auditoria — ano 20xx
Auditorias JA |FE |[MA |AB |M |JU |JU | AG |SE |OU |NO | DE
N |V |R R Al [N |L |O T |T A% V4

0 | Monitorament | X | X
I |o e

Acompanham

ento de

Auditorias do

ano anterior
0 | Relatorios de X
2 | Gestao Fiscal
0 | Transferéncia X
3 | s Voluntarias
0
4
0
5
0
6
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MODELO N° 02 - PROGRAMA DE AUDITORIA (PA)

PROGRAMA DE AUDITORIA (PA)

Auditoria n°

1. Area(s) a ser(em) auditada(s):
(nesse campo devera ser preenchido com o nome do principal processo de trabalho Auditado,

e com o nome da respectiva secretaria. Por exemplo: Secretaria de Administragao

2. Objetivo:

(Descrever de modo sucinto o objetivo principal da auditoria)

3. Escopo:
(Descrever de modo detalhado o objetivo da auditoria incluindo a amplitude dos exames)

4. Periodo de Auditoria: de 20 a de 20

5. Equipe de Auditoria:
(incluir o nome de cada um dos componentes da auditoria)

6. Custo do Trabalho:

(Inserir os custos do trabalho em base monetaria, sempre que possiveis de mensuragdo. P.ex.

diarias, passagens e ajuda de custo pagas a equipe, essenciais para a realizacao da auditoria.)

7. Questoes de Auditoria:

(Inserir de forma ordenada todas as questdes de auditoria)

7.1 Questao de Auditoria:

(Descrever a questao de auditoria)

7.1.1 Informacées Requeridas:
(Limitar a questao. Prever todas as informagdes necessarias e especifica-las. Nao descrever

sob a forma de questionamento. Associar ha pelo menos uma fonte de informagao)

7.1.2 Fontes de Informacio:

(Quem, Onde, Qual documento, Especificar e associar ha pelo menos uma informagao

requerida)
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7.1.3 Procedimentos

Descricao dos | Referéncia — Papéis | Membro da equipe | Observacao

procedimentos de trabalho responsavel  pelo
procedimento

1. (...) (N°do

Detalhar os | Papel de

procedimentos em | trabalho e

tarefas de forma clara, | referéncia)
esclarecendo 0s
aspectos a serem
abordados. Descrever as
técnicas que  serao

aplicadas)

7.1.4 Possiveis Achados

Data: / /

AUDITORES:

(ASSINATURAS DIGITAIS)
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MODELO N° 03 - MATRIZ DE PLANEJAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Auditoria n°

Secretaria: Declara o(s) nome(s) da(s) principais secretarias(s) auditada(s)

Objetivo: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria

Questoes Informacdes | Fontes de Procediment | Detalhament Periodo Possiveis
de Requeridas Informag¢d | os odo Membro Achados
Auditoria es Procediment | Responsavel

0
Focar os Limitar a Quem? Associar pelo | Detalhar os Indicar o Delimitar Limitar ao
principais | questdo Onde? menos um procedimento | membro da | Um periodo | previsto na
aspectos do | Prever todas as | Qual procedimento | s em tarefas | equipe de para a questao.
objetivo informacdes documento? | para cada | de forma | auditoria que | aplicagdo do | Guardar
pretendido. | necessarias e | Especificar | informagao clara, aplicara o procediment | coeréncia com
Limitar ao | especifica-las. | Associar a | requerida. esclarecendo | procediment | o a
objetivo da | Nao descrever | pelo menos | Nao formular 0 questao.




auditoria.
Englobar
todos 0s
itens que
serao

verificados.

sob a forma de
questionament

0.

Associar a

pelo
menos uma
fonte de

informacao.

uma
informacao

requerida.

Procedimento
] para
informacgdes
requeridas
nao

previstas.

oS aspectos a
serem
abordados.
Descrever as
técnicas que
serao

aplicadas

Descrever
exatamente o
que se espera
como resposta
ao
questionament
0.

Evitar

generalizagdes
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MODELO N° 04 - MATRIZ DE AVALIACAO DE RISCOS (MAR)

fraude). (Risco
de processo

- modelagem;
transac¢ao;

conformidade;

Processo de Objetivo do Processo | Riscos Resposta ao Risco
Trabalho/Atividade | de Identificaciao Probabilidade Consequéncia | Nivel
Trabalho/Atividade | dos
riscos/Eventos
Ex: Licitagdes e Ex: Controle de Identificar e Probabilidade Informar as Ex.: Nivel Ex: Medidas
Contratos Prorrogacdes de preencher os de ocorréncia: possiveis do saneadoras
Contratos riscos. P. ex. Alta consequéncias | Impacto/ Ou Aceitagdo do
(Risco humano | Média geradas caso o | Prejuizo: risco
- erro nao Baixa evento de risco | Alto;
intencional; identificado Médio;
qualificacdo, e ocorra. Baixo.
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controle
técnico.)

(Risco
tecnoldgico

- equipamentos;
sistemas;
confiabilidade
da

informagao)

Auditoria:
Data:

Equipe de Auditoria:
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MODELO N° 05 - COMUNICADO DE AUDITORIA

Memorando n® XX/201X—

Em, XX de XXXXX de 201X

Ao Senhor (Cargo/funcao do titular da secretaria auditada)

Assunto: Comunicado de Auditoria (Identificacdo da Auditoria. Ano)

1. ASECRETARIA DE CONTROLE INTERNO realizara exames de auditoria (informar
a area e a secretaria a ser auditada), no periodo de  de a_de de 20,
conforme cronograma constante no Plano Anual de Fiscalizagdo 20 , o qual estd

disponivel no site do municipio.

2. A auditoria avaliard (informar resumidamente o objeto a ser auditado, bem como a

natureza da auditoria).

3. Dessa forma, solicito comunicar as secretarias vinculadas a essa
(Diretoria/Secretaria/Departamento) sobre a mencionada atividade, haja vista a

possibilidade de requisi¢@o de informacgdes pela equipe de auditoria.

4. Por fim, informo que a referida equipe ¢ constituida pelos servidores (informar os

nomes dos servidores que poderao trabalhar na execugdo da auditoria).
Atenciosamente,

Nome do titular



MODELO N° 06 - REQUISICAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES OU MANIFESTACAO

REQUISICAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES OU MANIFESTACAO

SECRETARIA REQUERIDA: (Inserir o nome da secretaria. Ex.: Secretaria de Fazenda)

DADOS DA ATIVIDADE: (Preencher com o ntimero e o nome da auditoria/inspec¢do/fiscalizagdo/monitoramento. Ex Auditoria n°

XX/Xx2XXX

NATUREZA DA ATIVIDADE:
( ) AUDITORIA ( ) INSPECAO ( ) FISCALIZACAO ( ) MONITORAMENTO
REQUISICAO:

Tendo em vista a execucao dos trabalhos relativos a .... solicito:

(Transcrever detalhadamente o que se solicita da secretaria requerida. Ex. a) (Requisicdo de Documentos) - Disponibilizagdo das planilhas
de acompanhamento da inscri¢ao e cancelamento de Restos a Pagar; b) (Requisi¢ao de Informagdes/Esclarecimentos) - Seja informado o
motivo do ndo cancelamento dos saldos de Restos a Pagar no periodo de 20XX; c) Manifestacao a respeito dos achados referentes a

auditoria de avaliacdo de Restos a Pagar, conforme Mapa de Achados anexo)




Esta solicitagcdo devera ser atendida no prazo de cinco dias uteis, a contar do recebimento desta Requisi¢ao.

Data: /] (assinatura digital do Secretario de Controle Interno)
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MODELO N° 07 - MATRIZ DE ACHADOS

MATRIZ DE ACHADOS
Auditoria n° X/XXXX—XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Area: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
N° | Descri¢ao do Situacio Objeto Critério Evidéncia Causa Efeito Proposta de
Achado encontrada Encaminhamento
01 | Descrever o titulo | Descrever toda | Indicar todos | Indicar os | Indicar O que Avaliar quais | Registrar
da impropriedade/ | a situacdo | os objetos critérios precisamente | motivou a foram ou encaminhamento
irregularidade. existente, (documento, que refletem | os ocorréncia do | podem ser para todas as
deixando claro | projeto, como a gestdo | documentos | achado. as irregularidades/
como 0s | programa, deveria ser. aopinido da | Deve ser consequéncias | impropriedades.
diversos processo ou Exemplo: equipe — conclusiva. paraa Deve conter a
aspectos do sistema) nos legislacao, qual?,que Deve fornecer | secretaria identificacio
achado o quais o achado | norma, numero? elementos auditada, do(s)responsavel
fundamentam. | foi constatado. | jurisprudéncia, | Indicar a para a correta | para o erario | (eis)
Indicar 0 entendimento | localizagao responsabiliza | ou para a
periodo doutrinério ou, | da cao. sociedade.
evidéncia no | Deve fornecer | Nao
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de ocorréncia

dos fatos.

ainda, no caso
de auditorias
operacionais,
referenciais
aceitos e/ou
tecnicamente
validados para
0 objeto sob
analise, como
padrdes e boas
praticas, oS
quais devem
ser
comparados
pela equipe de
auditoria

com a situagao

encontrada.

processo.
Verificar se
as

evidéncias
tem oS
atributos

necessarios.

elementos
para
minimizar a
repeticao da
ocorréncia/

irregularidade

confundir o
efeito com o
fato irregular
em si.
Sempre que
possivel,
devem ser
dimensionad
0S.

Deve ser

atribuida a

letra “P” ou a

letra “R”,

conforme
efeito seja
potencial ou

real

(0)
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Equipe de Auditoria: Secretario de Controle Interno:

Nome e matricula Nome e matricula

Instrucées de preenchimento:

A Matriz de Achados deve ser preenchida durante a fase de execucdo da auditoria, @ medida que os achados vao sendo constatados. Os esclarecimentos
dos responsaveis acerca das causas dos achados, bem como da adequacdo dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo, evitando-se mal
entendidos que redundam em desperdicio de esfor¢cos com a realizagdo de audiéncias equivocadas. O preenchimento da coluna “critério” permite a
revisdo da fundamentagao legal, da jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissdes ou equivocos. A verificagao da
suficiéncia e a qualidade das evidéncias evitam diligéncias posteriores que retardam o encaminhamento do processo as instancias superiores. A coluna
“causa” estd intimamente relacionada a imputagdo de responsabilidades em relacdo aos fatos encontrados na auditoria. A investiga¢do acerca das
causas deve ser feita quando relevante e necessaria para dar consisténcia as propostas de encaminhamento, seja de aplicacdo de penalidades ou, em
caso contrario, para afastar a ocorréncia de irregularidades. A analise e o registro do “efeito” de cada ocorréncia na coluna respectiva servem para
dimensionar a relevancia do proprio achado, além de fornecer elementos para a formulagio das propostas de encaminhamento. E possivel que um
mesmo beneficio esteja associado a mais de um achado. Como etapa final de elabora¢dao da matriz, a comparagdo das colunas “situacdao encontrada”

e “encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados sem respectivas propostas de encaminhamento.
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MODELO N° 08 - RELATORIO DE AUDITORIA

[ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS]

[CAPA/FOLHA DE ROSTO]

Processo n° Fiscaliza¢ao n°

DA FISCALIZACAO

Modalidade: Conformidade

Ato originario:

Objeto da fiscalizacio:

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

Composicao da equipe:

DO ORGAO/ENTIDADE FISCALIZADO
Secretaria Fiscalizada:

Vinculacao (Secretaria):

Responsavel pela Secretaria:

Nome:

Cargo:

Periodo: desde ....... [oeeuene

Outros responsaveis: vide rol a fl.

RESUMO



Deve ser conciso de forma a fornecer uma visdo geral do trabalho, sem detalhamento

dos fatos.

Devem constar do resumo: o objetivo e as questoes de auditoria; a metodologia utilizada;,
o volume de recursos fiscalizados, os beneficios estiados; e os achados, as conclusoes e

as propostas de encaminhamento mais importantes.

Escrever sob a forma de texto corrido.

SUMARIO

No sumario devem constar apenas os titulos e os subtitulos das partes que lhe sucedem.
Deve contemplar os capitulos - itens “X " e seus respectivos subitens “X. 17, “X.2".
[ELEMENTOS TEXTUAIS]

1 INTRODUCAO

Deverd mencionar, ao menos:

a) o ato da autoridade superior que autorizou sua realizag¢do;

b) visdo geral do objeto;

¢) o objetivo da auditoria;

d) o periodo de sua execu¢do;

e) as questoes de auditoria;

f) a composi¢do da amostra avaliada;

g) a equipe de auditoria;

h) as técnicas utilizadas;

i) as eventuais limitagcoes ao trabalho, e

J) os critérios normativos adotados na avaliagdo do objeto auditado.

66

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Rua Bernardino Bogo, 175 — Vila Bernadino Bogo — Caixa Postal 81 — CEP 87160-000
Fone: (44) 3245-8400
controladoria@mandaguacu.pr.gov.br



2 ACHADOS DE AUDITORIA

Os achados serdo identificados e descritos em subitem proprio, por ordem decrescente

de releviancia e materialidade. “2.17; “2.27; “2.37; “2.47; ...
Cada achado ou subitem do relatorio devera mencionar pelo menos:

a) situagdo encontrada, na qual devera conter a descri¢do da ocorréncia de um ou mais

achados de auditoria similares;

a. objetos nos quais foram identificados os achados,

b. critérios que fundamentam o achado,

c. evidéncias capazes de sustentar o achado;

d. possiveis causas, e

e. efeitos e consequéncias potenciais e/ou reais decorrentes do achado.

b) manifesta¢do da area auditada sobre os achados identificados pela equipe de

auditoria; e

¢) andlise da equipe sobre a manifestagdo da area auditada e fecho conclusivo com

indicativo de recomendag¢do, quando for o caso.
3 CONCLUSAO

Neste capitulo do relatorio serdo apresentadas as conclusoes da equipe de auditoria,
considerando as questoes de auditoria e os achados de auditoria identificados e as

manifestacoes apresentadas pelas dreas auditadas.
4 RECOMENDACOES

Neste capitulo serdo apresentadas as recomendagoes segregadas em subitens para cada

uma das secretarias auditadas.
Ex.

67

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Rua Bernardino Bogo, 175 — Vila Bernadino Bogo — Caixa Postal 81 — CEP 87160-000
Fone: (44) 3245-8400
controladoria@mandaguacu.pr.gov.br



4.1 Secretaria de Fazenda
4.1.1 Recomendacdao XYZ,
4.1.2 Recomendacdo ZZZ;

As recomendacgoes serdo redigidas de maneira objetiva e deverdo ser formuladas visando
a possibilidade de mensura¢do de seu resultado, bem como de seu eventual

acompanhamento.
5 PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Na “Proposta de Encaminhamento”, devem ser reunidas todas as proposi¢oes

formuladas para cada achado de auditoria.

As referéncias aos achados de auditoria na devem indicar o(s) numero(s) do(s) item(ns)
em que cada um deles é tratado no relatorio de forma a facilitar a localizagdo e leitura
por outros que nao participaram da auditoria, bem como o confronto entre a deliberagdo

proposta e os detalhes do achado que a motivou.
6. ANEXOS

Os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no
relatorio, ndo sejam essenciais a compreensdo deste, tais como, memorias de cdlculo,
protocolos de teste e descrigoes detalhadas, devem ser tratados como anexos. A
separagdo dos citados documentos visa a tornar o relatorio conciso, entretanto ndo deve

causar prejuizo ao entendimento do leitor, cabendo a equipe avaliar cada caso.
[ELEMENTOS POS-TEXTUAIS]

1 Encaminhamento das recomendagoes aos respectivos titulares das secretarias

destinatarias.
1.1 Assinatura da Equipe de Auditoria; e

1.2 Assinatura do Secretario de Controle Interno
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2 Despacho com encaminhamento e Assinatura do titular da Secretaria de Controle

Interno.

Observacido: O Relatorio de auditoria deve ser encaminhado preliminarmente ao
Prefeito, como Relatorio Preliminar de Auditoria, para avaliacio do gestor e

comentarios sobre os achados.

Apos a apresentacio de contraditorio ao relatorio Preliminar, é emitido o Relatorio

de Auditoria conclusivo para posterior inserciao no site do Municipio.
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MODELO N° 09 - FORMULARIO DE AVALIACAO DE QUALIDADE

FORMULARIO DE AVALIACAO DE QUALIDADE
(EQUIPE DE AUDITORIA)

Formulario de Avaliacao de Qualidade dos Trabalhos de Auditoria

Auditoria:

Equipe:

Secretario

Secretaria
Auditada:
Periodo: / / a / /

Itens para avaliacio da qualidade da Supervisio | SIM | NA | N/A | Oportunidades
da Auditoria. (Avaliacdo efetuada pela equipe de (0] de Melhoria

auditoria)

1 O prazo destinado para a fase de planejamento

foi suficiente para:

1.1 | a) a obtengdo de informacdes sobre o objeto

fiscalizado?

1.2 | b) o detalhamento dos procedimentos?

1.3 |c) a discussdo com o Secretario sobre
procedimentos e técnicas a serem utilizados na

auditoria?

1.4 | d) arealizacdo de testes?

1.5 | e) arevisdo dos papéis de trabalho?

2 | O Secretario orientou a equipe € acompanhou os

trabalhos:

2.1 | a) desde o inicio do planejamento?




2.2 | b) durante a execugao da auditoria?

2.3 | ¢) até a conclusao do relatorio?

3 O Secretario analisou as Questdes de Auditoria?

4 | O Secretario revisou e aprovou o Programa de

Auditoria?

5 O Secretario analisou, juntamente com a equipe,

a Matriz de Achados?

6 O Secretario encaminhou o Comunicado de
Auditoria ao titular da secretaria auditada com a

devida antecedéncia?

Assinatura dos membros da equipe de Auditoria
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MODELO N° 10 - FORMULARIO DE AVALIACAO DE QUALIDADE

FORMULARIO DE AVALIACAO DE QUALIDADE

Formulario de Avaliacdo de Qualidade dos Trabalhos de Auditoria

Auditoria:

Equipe:

Secretario:

Secretaria
Auditada:
Periodo: / / a / /

Itens de avaliacdo da qualidade do trabalho do | SIM | NA | N/A | Oportunidades

exame de Auditoria (Avaliacao do Secretario) (0] de Melhoria

1 | A equipe de auditoria confirmou as fontes de
informagdo indicadas no Programa de

Auditoria?

2 | Na reunido de apresentacdo, a equipe informou
ao titular da secretaria auditada o objetivo da

auditoria?

3 Foram colhidos atestados de recebimento na
Requisi¢do de Documentos, Informagdes ou

Manifestagao?

4 | Foram realizados exames a partir das questoes
de auditoria previstas no Programa de

Auditoria?

5 | Foram aplicados os procedimentos do Programa

de Auditoria?




6 | As alteragdes, porventura ocorridas, no
Programa de Auditoria foram submetidas ao
Secretario?

7 | Foi preenchida a Matriz de Achados com a
manifestagdo do auditado ¢ do auditor?

8 Foram colhidos esclarecimentos acerca das
causas dos indicios?

9 | Foi realizada reunido de encerramento para

discussdo dos achados de auditoria?

Itens de avaliacdo da qualidade de atuacio da | SIM | NA | N/A | Oportunidades
Equipe de Auditoria/Auditor (Avaliacio do 0] de Melhoria
Secretario)
1 O objetivo do trabalho de auditoria foi
alcancado?
2 | As questdes de auditoria foram investigadas
com a profundidade necessaria?
3 | Foram identificados responsaveis para as
ocorréncias verificadas?
4 | Aspropostas de encaminhamento sdo bastante e
suficientes para que as irregularidades e/ou
impropriedades nao voltem a ocorrer?
5 As propostas de encaminhamento sdo passiveis
de implementacao pela secretaria auditada?
6 | O trabalho de auditoria realizado foi oportuno e
tempestivo?
7 A auditoria foi realizada de forma economica,
eficiente e eficaz?
8 | Foram juntados ao processo, inclusive nos
volumes anexos, apenas as evidéncias e demais
documentos essenciais a compreensao deste?
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Itens de avaliaciao da elaboraciao do Relatorio de SIM | NA | N/A | Oportunidades
Auditoria. (Avaliagdo do Secretario de Controle (0) de Melhoria
Interno)

1 Foi elaborado sumario com listagem das

principais divisdes do relatorio?

2 | Foi elaborada apresentacdo com relato de
informagdes que visam a contextualizar o
trabalho, e mengao a algumas especificidades ou
a caracteristicas da fiscaliza¢ao?
A introdugdo do relatorio contém os seguintes elementos: (de forma concisa)
a) as razdes que motivaram a realizagao da
auditoria?
b) a indicacdo da deliberag¢do que a originou?
c) a visdo geral do objeto?
d) o objetivo da auditoria?

3 | e)as questdes de auditoria?
f) a metodologia utilizada?
g) as limitagdes da auditoria?
h) o volume de recursos fiscalizados?
1) a analise dos reflexos dos processos conexos
na auditoria?
A andlise de cada achado de auditoria foi escrita de forma resumida e estd devidamente
estruturada sob os seguintes aspectos:
a) situacao encontrada?
b) objetos?
c) critério?
d) evidéncias?

4 | ) causas?
f) efeitos?

g) identificacdo dos responsaveis?
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h) esclarecimentos dos responsaveis?

1) conclusdo da equipe de auditoria?

J) proposta de encaminhamento?

5 | Foram feitas remissdes ao numero do processo €
respectivas folhas onde se encontram as

evidéncias que suportam os achados?

6 | Todos os débitos identificados foram, quando
possivel, quantificados ou, na impossibilidade

de quantificacdo, estimados?

7 | Na conclusao foram respondidas as principais

questdes formuladas no Programa de Auditoria?

8 | Na conclusdo foram indicados os impactos dos

achados nas contas da secretaria auditada?

9 | Na conclusao foram identificadas
responsabilidades ao longo do tempo para cada

um dos achados de auditoria?

10 | A proposta de encaminhamento contempla
proposicdo de medidas saneadoras e/ou

cautelares para todos os achados de auditoria?

11 | A redagdo da proposta de encaminhamento do
relatorio de auditoria a secretaria auditada foi

redigida com indicac¢do da legislagdo pertinente?

12 | Os documentos juntados contém os seguintes
elementos: rol de responsaveis, amostra

examinada, evidéncias dos achados?

13 | Foi elaborado resumo com no maximo duas

paginas?

Assinatura do Secretario de Controle Interno

Ciéncia dos Membros da Equipe de Auditoria
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MODELO N° 11 - FORMULARIO DE AVALIACAO DE QUALIDADE

FORMULARIO DE AVALIACAO DE QUALIDADE
(Secretaria Auditada)

Formulario de Avaliacdo de Qualidade dos Trabalhos de Auditoria

Auditoria:

Equipe:

Secretario de Controle Interno:

Unidade
Auditada:

Periodo: / / a / /

Itens de avaliacio da qualidade do trabalho do | SIM | NA | N/A
exame de Auditoria (Avaliagdo do Secretdrio de 0]

Controle Interno)

Oportunidades
de Melhoria

O relatorio foi redigido:

a) com clareza?

b) com objetividade?

c) com correcao gramatical?

d) de forma concisa?

1 e) com paragrafos claros e preferencialmente

curtos?

f) concentrando-se nos achados mais relevantes

da auditoria?

Os achados de auditoria:

a) estdo descritos com exatidao?

b) estao sustentados por evidéncias suficientes,

2 | relevantes, pertinentes, adequadas e fidedignas?

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Rua Bernardino Bogo, 175 — Vila Bernadino Bogo — Caixa Postal 81 — CEP 87160-000
Fone: (44) 3245-8400
controladoria@mandaguacu.pr.gov.br

76




¢) estdo com indicagdo dos critérios (legislacao)
adotados, expressando convic¢do da equipe de

auditoria?

3 | As conclusdes  estdio  adequadamente
fundamentadas e respondem as questdes de

auditoria, com remissao aos principais achados?

4 | Foram feitas remissdes dos processos ¢
respectivas folhas de todas as evidéncias

juntadas aos autos?

5 Existe consisténcia entre o conteudo do relatorio

e as recomendagoes?

Assinatura dos destinatarios do Relatorio de Auditoria
Ciéncia dos Membros da Equipe de Auditoria

Ciéncia do Secretario de Controle Interno
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MODELO N° 12 - PLANO DE ACAO

PLANO DE ACAO

Objetivo: (Qual o objetivo do Plano de A¢ao?)

Processo: xxx.xxx.

Secretaria: (Secretaria Auditada) Auditoria: (informag¢des da auditoria)
Etapas/Ac¢oes Responsavel Area Prazo Comentarios/Observacoes
Inicio Término
1 Recomendagao: XXXXX Chefe/Diretor/ Secao X/ 01/01/20.. 31/01/20..
Secretaria X Secretaria Y

1.1

1.2

1.3

2 Recomendagao: XXXXX

AN | B~ W




MODELO N° 13 - MATRIZ DE MONITORAMENTO

MATRIZ DE MONITORAMENTO

Auditoria n°

Secretaria: Declara o(s) nome(s) da(s) principais Secretaria(s) auditada(s)

Objetivo: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria

Descri¢ao do | Descri¢ao Encaminhament | Prazo Critério Situacio atual - Evidéncia | Nova proposta
achado detalhada do | o Implementada(l)/ encontrad | de
achado proposto a época Parcialmente a encaminhament

Implementada(PI)/N 0
ao
Implementada(NI)

(Igual a matriz | (Igual a matriz | (Igual a matriz de | (Igual a (Igual a matriz

de achados) de achados) achados) matriz de de achados)

(Informar o | (Informar o | (Informar o item | achados) (Informar o

item item correspondente (Informar o | item

correspondent | correspondent | no item correspondent

e e relatorio de correspond | e

no relatorio de | no relatério de | auditoria) e no relatdrio de

auditoria) auditoria) nte no auditoria
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relatério de
auditoria)
Al
A2
A3
A4
Data:

Equipe de Auditoria:
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MODELO N° 14 — RESUMO DA SITUACAO DE IMPLEMENTACAO DAS
RECOMENDACOES

RESUMO DA SITUACAO DE IMPLEMENTACAO DAS RECOMENDACOES

Auditoria:

Equipe:

Secretario

de

Controle

Secretaria

Auditada:

Interno:

Periodo: /

Situacao

1° Monitoramento

2° Monitoramento

3° Monitoramento

Itens

%

Itens

%

Itens

%

Implementada

Parcialmente

implementada

Em

implementagao




MODELO N° 15 - ROTEIRO DO PROCESSO DE TRABALHO DE AUDITORIA
E MONITORAMENTO

1 Elementos do processo

1.1 Estabelece o escopo

Atividade de responsabilidade do titular da Secretaria de controle interno.

1.2 Solicita que seja elaborado o programa de auditoria
Ac¢ao executada pelo titular da secretaria de controle interno e direcionada ao lider da

auditoria.

1.3 Define: Questoes de auditoria, Membros da Equipe, Periodo da realizagao,
Procedimentos a serem adotados
Atividade de responsabilidade do lider da auditoria que depois de concluida ¢

encaminhada a equipe para discussdo e elaboracao do programa

1.4 Discute e elabora o programa de auditoria
Atividade de responsabilidade da equipe de auditoria. Durante a elaboragdo, a equipe
pode discutir juntamente com o lider assuntos pertinentes ao programa. Apods

concluida, a equipe encaminha a minuta do programa de auditoria ao lider para analise.

1.5 Analisa a minuta de programa de auditoria
Atividade de responsabilidade do lider. Apos andlise, encaminha ao Secretario de

Controle Interno.

1.6 Aprova o programa de auditoria
Atividade de responsabilidade do Secretdrio de Controle Interno. Apds aprovagao,

encaminha o programa a equipe de auditoria.

1.7 Emite comunicacio de auditoria
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Atividade de responsabilidade do Secretdrio de Controle Interno. Encaminha o

comunicado de auditoria a area auditada.

1.8 Informa o inicio dos trabalhos
Atividade de responsabilidade do Secretario de Controle Interno. Informa o inicio dos

trabalhos a equipe de auditoria.

1.9 Executa exames e aplica procedimentos conforme programa de auditoria

Atividade de responsabilidade da Equipe de Auditoria.

1.10 Identifica achados de auditoria contendo situacido encontrada, critérios,
causa e efeitos

Atividade de responsabilidade da Equipe de Auditoria.

1.11 Encaminha os achados por meio da "requisicio de documentos informacoes'
para fins de esclarecimentos por parte do auditado (com prazo para resposta).

Atividade de responsabilidade da Equipe de Auditoria.

1.12 Analisa dos esclarecimentos-documentos. Elaboraciao da conclusio e da
proposta de recomendacio

Atividade de responsabilidade da Equipe de Auditoria.

1.13 Encaminha para discussio e avaliacdo
Atividade de responsabilidade da Equipe de Auditoria. Apos elaboragdo, a equipe

encaminha a conclusdo e proposta de recomendagdo para o Lider avaliar.

1.14 Avalia a conclusio e proposta de recomendacio
Atividade de responsabilidade do lider da auditoria. Apos a avaliagdo do lider, caso
seja necessario ajustes, o lider encaminha para a equipe de auditoria.

Caso nao encaminha para o Secretario de Controle Interno avaliar.
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1.15 Avalia a conclusdo e proposta de recomendacgio (Secretario de Controle
Interno)

Atividade de responsabilidade do Secretdrio da auditoria. Apos a avaliagdo do
Secretario de Controle Interno, caso seja necessario ajustes, o Secretario de Controle
Interno encaminha para a equipe de auditoria. Caso ndo, o Secretario de Controle

Interno encaminha para equipe de auditoria.

1.16 Consolida mapa de achados
Atividade de responsabilidade da equipe de auditoria e encaminha para o Secretario de

Controle Interno

1.17 Encaminha as conclusdes e as recomendac¢des para manifestacio da area
auditada (com prazo para resposta).
Atividade de responsabilidade do Secretdrio de Controle Interno. Encaminha o

documento que materializa as conclusdes e recomendagdes para a area auditada.

1.18 Presta esclarecimentos adicionais
Atividade de responsabilidade da é4rea auditada. A 4rea auditada, com base no
documento que materializa as conclusdes e recomendacgdes, presta esclarecimentos

adicionais a equipe de auditoria.

1.19 Consolida o0 mapa de achados com os esclarecimentos = relatorio

Atividade de responsabilidade da equipe de auditoria.

1.20 Avalia
Atividade de responsabilidade do lider. Apds a avaliacdo do relatdrio pelo lider, caso
seja necessario ajustes, encaminha para a equipe. Caso contrario, encaminha para o

Secretario de Controle Interno avaliar.

1.21 Avalia (Secretario de Controle Interno) e encaminha relatério de auditoria
Atividade de responsabilidade do Secretario de Controle Interno. Apos a avaliagao do

relatorio pelo Secretario de Controle Interno, caso seja necessario ajustes, encaminha
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para a equipe. Caso contrario, encaminha para area auditada o relatorio de auditoria
com recomendag¢des com prazo para manifestacdo e apresentagdo de Planos de

Acao.

1.22 Respostas a Secretaria de Controle Interno com as respectivas manifestacoes
e Planos de Acio

Atividade de responsabilidade da area auditada. Encaminha manifestagdes e Planos de
Ag¢ao ao Secretario de Controle Interno. O plano de agdo € o documento através do qual
o gestor apresenta as a¢des que serdo tomadas para atender as recomendacdes propostas
no sentido de corrigir os problemas identificados pela a auditoria. Envolve um
cronograma, em que sdo definidos os responsaveis, atividades e prazos para
implementagao das a¢des propostas. E o meio que norteia o processo de monitoramento

e tende a potencializar sua efetividade.

1.23 Encaminha as respostas para a coordenadoria de auditoria (lider) para
analise das respostas.

Atividade de responsabilidade do Secretario de Controle Interno.

1.24 Analisa as Manifestacoes e Providéncias

Atividade de responsabilidade do lider. Verifica se alguma recomendacgdo ficou
pendente de manifestagdo ou providencia. Caso sim, a lideranga encaminha para a area
auditada resolver a pendéncia. Caso nao, informa a darea auditada sobre

acompanhamento e monitoramento.

1.25 Respostas com as respectivas manifestacoes e Plano de Acao

Atividade de responsabilidade da area auditada.

1.26 Informa sobre acompanhamento e monitoramento
Atividade de responsabilidade do Lider. Informa a d4rea auditada sobre

acompanhamento e monitoramento.

1.27 Recomendacgdes de pronto atendimento
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Atividade de responsabilidade do Lider.

1.28 Elabora base de recomendacdes atendidas

Atividade de responsabilidade do Lider

1.29 Atividades do Plano de Acao
Atividade de responsabilidade do Lider.

1.30 Monitora o Plano de Acao
Atividade de responsabilidade do Lider

1.31 Implementacio das Ac¢odes previstas no Plano de acao

Atividade de responsabilidade da area auditada

1.32 Recomendacio Atendida
Atividade de responsabilidade do Lider.

1.33 Elabora base de recomendacdes atendidas

Atividade de responsabilidade do Lider.
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MODELO N° 16- ROTEIRO DO PROCESSO DE TRABALHO DE INSPECAO
ADMINISTRATIVA

1 Elementos do Processo

1.1 Prefeito, Titular da Secretaria de Controle Interno e Orgio de Controle
Externo

Atores responsaveis pela requisi¢ao (iniciativa ou determinagdo) do processo de
Inspecdo Administrativa. Ressalta-se que a requisi¢ao partindo do Titular da
Controladoria Geral do Municipio serd submetida ao Prefeito que determinard ou nao

a instauragao do processo.

1.2 Elabora Matriz de Planejamento

Atividade de responsabilidade da Secretaria de Controle Interno.

1.3 Executa Inspecao

Atividade de responsabilidade da Secretaria de Controle Interno

1.4 Resultados da Inspecio
Atividade materializada pela Secretaria de Controle Interno e submetida ao Titular da

Area Inspecionada para discussdo dos resultados.

1.5 Relatorio de inspe¢ao (juntada ao processo)
Atividade materializada pela Secretaria de Controle Interno. Produto do processo de

Inspecdo Administrativa.
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MODELO N° 17 - ROTEIRO DO PROCESSO DE FISCALIZACAO

1 Elementos do Processo

1.1 Elabora Plano Anual de Fiscalizacao

Atividade de responsabilidade da Secretaria de controle interno.

1.2 Submete para aprovacio (prazo maximo de 15dias)

plano, a Secretaria submete a presidente e (ou) para aprovagao.

Atividade de responsabilidade da Secretaria de controle interno. Apds a elaboracao do

1.3 Aprova PAF em 15 dias
Atividade de responsabilidade do Prefeito

1.4 Matriz de Planejamento

Atividade de responsabilidade da Secretaria de controle interno

1.5 Execucao da Fiscalizacao

Atividade de responsabilidade da Secretaria de controle interno

1.6 Discussao dos resultados da Fiscalizacao

Atividade de responsabilidade da area fiscalizada

1.7 Emite relatorio Final de Fiscalizacao

Atividade de responsabilidade da Secretaria de controle interno

1.8 Propoe realizacio de Auditoria

Atividade de responsabilidade da Secretaria de controle interno
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