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APRESENTACAO

A Coordenadoria de Controle Interno, no uso de suas atribui¢des, apresenta o Manual
de Procedimentos de Auditoria Interna do Municipio de Goioeré, elaborado com a finalidade de
organizar, padronizar e orientar os trabalhos de auditoria realizados no ambito da Administracao

Municipal.

O Manual foi estruturado a partir da consolidagdo do material anteriormente utilizado
pela Controladoria e da versdo posteriormente revisada, preservando os conteudos tteis a pratica
municipal e retirando procedimentos que nao correspondem a realidade atualmente adotada pelo
Municipio.

A proposta ¢ oferecer um instrumento técnico, mas também pratico. O Manual ndo
pretende substituir a analise profissional realizada em cada trabalho, nem criar etapas
desnecessarias. Seu objetivo € estabelecer uma referéncia comum para o planejamento, a
execucdo, a documentacdo, a comunicacdo dos resultados e o acompanhamento das

recomendacoes.

A auditoria interna realizada pela Controladoria devera considerar a realidade de cada
objeto auditado, os riscos identificados, a relevancia do assunto, os recursos envolvidos, as

informacdes disponiveis e a capacidade operacional para realizacao do trabalho.

O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI sera o principal instrumento de organizacao
das auditorias do exercicio. Sua elaborag¢do ocorrerd, preferencialmente, no inicio de cada ano,
podendo ser ajustada durante o exercicio sempre que surgirem novas demandas, riscos ou fatos

relevantes.

O Manual devera ser utilizado de forma integrada aos demais instrumentos de controle
interno, as normas municipais aplicaveis, as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado do

Parand e as demais referéncias técnicas pertinentes.
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1. INTRODUCAO

A auditoria interna constitui instrumento de apoio a Administragdo Municipal, destinado
a avaliar processos, controles, atos, programas ¢ atividades sob os aspectos de conformidade,
eficiéncia, eficacia, economicidade, efetividade, gestdo de riscos e qualidade dos controles

internos.

No Municipio de Goioeré, a auditoria interna ¢ realizada no ambito da Controladoria
Geral do Municipio, integrada as atividades de Controle Interno. Os trabalhos deverdo ser

planejados e executados de forma organizada, documentada e baseada em evidéncias.

O presente Manual estabelece procedimentos gerais para a realizagdo das auditorias,
sem impedir que cada trabalho seja adaptado as caracteristicas do objeto. Em situacdes
especificas, poderdao ser utilizados procedimentos adicionais ou simplificados, desde que a

decisdo seja devidamente registrada nos papéis de trabalho.

A atuagdo da Controladoria deve buscar ndo apenas identificar falhas, mas também
compreender suas causas, avaliar os riscos envolvidos, verificar a efetividade dos controles

existentes e propor medidas que contribuam para o aperfeicoamento da gestdo.

O Manual também estabelece diretrizes para a elabora¢dao do PAAI, para a formaliza¢do
dos trabalhos, para a produgdo de evidéncias, para a elaboracdo de achados e relatorios e para o

monitoramento das recomendagoes.

A atuacdo da Controladoria deverd observar a legislacio municipal vigente que
disciplina o Controle Interno, as normas constitucionais e legais aplicaveis a Administragao
Publica, as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana ¢ os demais referenciais

técnicos adotados pelo Municipio.
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2. AUDITORIA INTERNA

A auditoria interna compreende exames, analises, avaliagdes, levantamentos e
verificagcdes metodologicamente estruturados, realizados para avaliar a adequagdo dos
controles, a conformidade dos atos e processos € o desempenho da gestdo, fornecendo

informagdes uteis a Administragao.

A auditoria interna ndo substitui o gestor nem assume a responsabilidade pela execucao
das atividades auditadas. A responsabilidade pela gestdo, pelos atos praticados e pela
implantacao das medidas corretivas permanece com o0s responsaveis pelas respectivas

unidades.

2.1 Finalidade da Auditoria Interna

a. contribuir para o aperfeicoamento da gestdo publica;

b. avaliar a adequagdo e o funcionamento dos controles internos;

c. verificar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade, quando aplicaveis ao objeto;

d. identificar riscos, falhas, fragilidades e oportunidades de melhoria;

e. fornecer informagdes e recomendagdes para apoiar a tomada de decisdo;

f. acompanhar a implementa¢do das recomendagdes emitidas;

g. fortalecer a transparéncia, a prestacdo de contas e a responsabilidade na utilizagdo
dos recursos publicos;

h. apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.



2.2 Principios da Atuacio

a. independéncia e objetividade;

b. imparcialidade;

c. integridade;

d. confidencialidade e cuidado no tratamento das informacoes;

e. competéncia técnica;

f. planejamento e organizacao;
g. evidéncia suficiente e apropriada;
h. clareza e objetividade na comunicagao;

razoabilidade e proporcionalidade dos procedimentos;

j. foco em riscos e resultados.

A independéncia da auditoria interna significa que os trabalhos devem ser conduzidos
com autonomia técnica, sem interferéncia indevida na defini¢cao dos procedimentos, na avaliagao

das evidéncias ou na conclusdo dos resultados.

2.3 Inspecio Administrativa

A inspecdo administrativa ¢ instrumento de controle utilizado para verificar situacao, ato,
processo ou fato determinado, especialmente quando houver necessidade de exame pontual,

confirmacao de informacgdes ou verificagdo de providéncias.

A inspecdo observard, no que couber, os mesmos cuidados de planejamento,

documentacao, evidéncia, comunicacao e registro adotados nas auditorias.

2.4 Fiscalizacao

A fiscalizagdo ¢ uma técnica de controle utilizada para comprovar se o objeto dos
programas institucionais existe, corresponde as especificacdes estabelecidas, atende as
necessidades para as quais foi definido e atende a legisla¢do, guarda coeréncia com as condigdes
e caracteristicas pretendidas e se os mecanismos de controle administrativos sdo eficientes e

permitem a avaliacdo dos resultados.



3. UNIVERSO E OBJETO DA AUDITORIA

O universo da auditoria interna abrange todas as areas, atividades, processos e unidades da

administracdo publica direta e indireta que podem ser avaliados, permitindo uma visao

abrangente do ambiente organizacional e identificando onde os controles internos podem ser

aplicados ou aprimorados para mitigar riscos operacionais, financeiros e de conformidade.

Constituem objeto das agdes das acdes de auditoria interna, acompanhamento e avaliagao

de controle:

a)

b)

g)

h)

)
k)

D

sistema contabil, financeiro, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

gestdo administrativa e os resultados alcancados do ponto de vista da eficécia,
eficiéncia e efetividade;

procedimentos administrativos e gerenciais de controle interno administrativos com
vistas a apresentagao de subsidio para o seu aperfeigoamento;

sistema administrativo e operacionais de controle interno administrativo, utilizado
na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal;

execug¢do dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicagdo de
recursos publicos;

aplicacao dos recursos transferidos a entidades publicas ou privadas;

contratos firmados por gestores publicos com entidades publicas ou privadas para
prestacao de servicos, execu¢do de obra e fornecimento de materiais;

processo de licitagdo, sua dispensa e inexigibilidade;

instrumentos e sistemas de guarda e conservacao de bens e do patrimoénio sob
responsabilidade do Municipio;

atos administrativos que resultem direitos e obrigacdes para o0 Municipio;

sistemas eletronicos de processamento de dados, suas informagdes de entrada e de
saida, objetivando constatar seguranca fisica do ambiente e das instalagdes do centro
de processamento de dados e logica e a confidencialidade nos sistemas
desenvolvidos em computadores de diversos portes; eficicia dos servigos prestados
pela area de tecnologia existente na entidade.

Cumprimento da legislacao pertinente;

m) processo de Tomadas de Contas Especial, sindicincia e outros atos administrativos

de carater apuratorio;



n) processos de admissao e desligamento de pessoal e os de concessao de aposentadoria
€ pensao;

0) apuragdo de atos e fatos ilegais ou irregulares praticados por agentes publicos na
utilizagdo de recursos publicos;

p) indicadores de desempenho utilizados pelo Municipio, quanto a sua qualidade,
confiabilidade, representatividade, homogeneidade, praticidade e validade;

q) questdes atinentes a sustentabilidade ambiental.

4. CLASSIFICACAO DAS AUDITORIAS

4.1 Auditoria de Conformidade

Tem por objetivo verificar se atos, procedimentos, processos e atividades estdo de acordo
com a legislacdo, normas, regulamentos, contratos, procedimentos internos e demais critérios

aplicaveis.
4.2 Auditoria Operacional

Tem como objetivo avaliar a execu¢do de contratos e convénios, acordos de resultados,
atividades, projetos, programas e a¢des governamentais; ¢ a mais ampla e muitas vezes, durante a sua

execugao, utiliza-se as analises proprias dos outros tipos de auditoria.
4.3 Auditoria Contabil

Compreende o exame dos registros € documentos e a coleta de informacdes e
confirmagdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do patrimonio de
uma unidade, entidade ou projeto. Objetiva obter elementos comprobatdrios suficientes que
permitam opinar se os registros contdbeis foram efetuados de acordo com os principios
fundamentais de contabilidade se as demonstracdes deles originarias refletem, adequadamente,
em seus aspectos mais relevantes, a situagdo econdmico-financeira do patrimoénio, os resultados
do periodo administrativo examinado e as demais situagdes nelas demonstradas. Tem por objeto,
também, verificar a efetividade e a aplicagdo de recursos externos, oriundos de agentes
financeiros e organismos internacionais, por unidades ou entidades publicas executoras de
projetos celebrados com aqueles organismos com vistas a emitir opinido sobre a adequacgdo e

fidedignidade das demonstragdes financeiras;



4.4 Auditoria de avaliacido e acompanhamento de Gestao

a) Auditoria de Avaliacdo de Gestdo: esse tipo de auditoria objetiva emitir opinido com
vistas a certificar a regularidade das contas, verificar a execucao de contratos, acordos, convénios
ou ajustes, a probidade na aplicacdo dos dinheiros publicos e na guarda ou administracao de
valores e outros bens da Unido ou a elas confiados, compreendendo, entres outros, os seguintes
aspectos: exame das pecas que instruem os processos de tomada ou prestagcdo de contas; exame
da documentagdo comprobatoria dos atos e fatos administrativos; verificagdo da eficiéncia dos
sistemas de controles administrativo e contabil; verificacdo do cumprimento da legislagao
pertinente; ¢ avaliagdo dos resultados operacionais e da execucdo dos programas de governo
quanto a sua economicidade, eficiéncia e eficécia;

b) Auditoria de Acompanhamento de Gestdo: ¢ realizada ao longo dos processos de gestdo,
com o objetivo de se atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais, positivos e
negativos, de uma unidade ou entidade, evidenciando melhorias e economias existentes no processo

ou prevenindo gargalos ao desempenho da sua missao institucional
4.5 Auditoria de resultado

Busca verificar se determinada politica, programa, acdo ou atividade alcancou os

resultados esperados, considerando os objetivos e indicadores disponiveis.

4.6 Auditoria Especial

Visa examinar os fatos ou situa¢des de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizada

para atender solicitagdo expressa de autoridade competente.

4.7 Auditoria Extraordinaria: E uma avaliacdo nao programada que examina situagdes ou

fatos que ndo estavam previstos no planejamento da auditoria.
4.8 Auditoria Continua

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

no proprio Processo Administrativo digital — PAD, em que seu objeto se constituir.

As auditorias realizadas deverdo ser relatadas pela unidade responsavel, com abordagem
anual, com, no minimo, as seguintes informagdes: objeto, achados de auditoria, propor¢cdo dos

achados em relacao aos nimeros de auditados.

10



5. FORMAS DE EXECUCAO

5.1 Execucao Direta

Realizada pela Controladoria com seus proprios recursos e servidores, conforme a

estrutura disponivel.
5.2 Execucio Integrada/compartilhada

Executada por servidores em exercicio na Controladora Geral do Municipio, responsavel
pela area de auditoria interna com a participacao de servidores em exercicio na unidade auditada

ou seccional de controle interno devidamente nomeado.

5.3 Execucao Indireta

Realizada com o apoio técnico de outra unidade ou 6rgao, quando houver instrumento ou

procedimento administrativo que permita a cooperagao.
5.4 Execucao Terceirizada

Quando houver contratacao de servigco especializado para atividade especifica, deverdao
ser observados os requisitos legais e administrativos aplicaveis, permanecendo com a

Administragdo a responsabilidade pela utilizagdo e avaliagdo dos resultados.

6. ATUACAO, PRERROGATIVAS E VEDACOES

As auditorias serdo realizadas por servidores lotados na Controladoria Geral do
Municipio e, quando a especificidade do objeto o exigir, por servidores de outras unidades,

mediante designacao.

6.1 Atribuicdes de equipe

a) Controlador geral:

1) Orientar a equipe de auditoria quanto a vinculagdo ao objetivo e a aderéncia aos
procedimentos;

2) Acompanhar a elaboracdo do Programa de Auditoria, promovendo discussdes a
respeito do escopo, procedimentos e técnicas a serem utilizados, zelando pelo seu
cumprimento;

3) Revisar e aprovar o Programa de Auditoria;
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4) Assegurar que as competéncias necessarias para a execu¢do da auditoria sejam de
dominio da equipe;

5) Emitir o Comunicado de Auditoria;

6) Encaminhar diligéncias e relatorio preliminar as unidades auditadas;

7) Acompanhar e revisar todo o trabalho de auditoria antes do relatorio ser emitido
procurando assegurar que os achados e as conclusdes de auditoria sejam baseados em
informacdes confiaveis e em evidéncia validas, consistentes, relevantes ¢ suficientes;

8) Efetuar o controle de qualidades dos trabalhos de auditoria, a fim de que sejam
executados de acordo com padrdes € normas técnicas.

9) Apresentar ao prefeito o relatorio de auditoria;

10) Zelar pelo controle de qualidade.

b) Seccional de Controles Interno e ou Servidor:

1) Auxiliar na elaboragdo do Programa de Auditoria — PA;

2) Executar a auditoria;

3) Propor diligéncias e/ou elaborar o Relatério Preliminar — RP, bem como redigir o
Relatdrio de Auditoria — RA de acordo com padrdes e normas técnicas;

4) Cumprir prazos estabelecidos no Programa de Auditoria;

6.2 Prerrogativas

A equipe terd livre acesso a todas as dependéncias do Municipio, acesso irrestrito a
documentos, processos e sistemas corporativos, poder de requisicdo com fixa¢do de prazo

razoavel para atendimento.
6.3 Deveres e Conduta profissional

A equipe observard estritamente os principios de integridade, objetividade, competéncia

e zelo profissional, confidencialidade e comportamento profissional.

a) Comportamento ético — diligéncia e responsabilidade no uso e na protecdo das
informagdes obtidas no desempenho de suas fungdes, evitando a divulgagdo sem a

devida autorizagdo, a exce¢ao das hipoteses em que a haja a obrigacao legal,
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b) Zelo e cautela profissional — abster-se de utilizar informagdes para obter qualquer
vantagem pessoal ou contraria a lei ou em detrimento dos objetivos legitimos e éticos
do Tribunal,

¢) Aprimoramento profissional — busca do aperfeicoamento dos conhecimentos e
habilidades, por meio do desenvolvimento de competéncias;

d) Imparcialidade — a condugdo dos trabalhos deve ser como base em comportamento

isento de julgamento e refletir a evidenciacdo dos fatos;
6.4 Vedacoes e Impedimentos

O responsavel pelo trabalho deverda comunicar eventual situacdo que possa
comprometer sua objetividade ou gerar conflito de interesse. Sempre que possivel, ndo devera
participar de auditoria sobre atividade pela qual tenha sido diretamente responsavel pela

execug¢ao ou decisao.

A auditoria interna ndo devera assumir fun¢do de gestdo, autorizar despesas, praticar

atos de execucdo administrativa ou substituir o responsavel pelo processo auditado.

7. PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

7.1. Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI)

O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI € o instrumento utilizado pela Controladoria

para organizar e definir os trabalhos de auditoria previstos para o exercicio.

No Municipio de Goioeré, o PAAI sera elaborado, preferencialmente, no inicio de cada
exercicio, considerando as informacdes disponiveis, os riscos identificados, as demandas
existentes e a capacidade operacional da Controladoria. Nao se estabelece, por este Manual, uma
data fixa anual para sua elaboragdo ou aprovagdo, sem prejuizo de eventual prazo que venha a

ser estabelecido por legislacdo ou orientagdo especifica.

O PAAI poderda conter os trabalhos previstos, seus objetos, unidades envolvidas,

objetivos, periodo estimado e outras informagdes necessarias ao planejamento.

7.2. Critérios para Selecdo dos Trabalhos

A selecdo dos trabalhos deverd considerar, conforme aplicével:
a. materialidade — volume ou relevancia dos recursos, valores ou impactos envolvidos;
b. relevancia — importancia do objeto para a Administracdo ou para a populagao;

c. criticidade — existéncia de fragilidades, ocorréncias ou pontos de atengao;
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risco — possibilidade de ocorréncia de eventos que prejudiquem os objetivos do
processo;

historico de achados, recomendagdes ou problemas anteriores;

determinagdes, recomendagdes ou apontamentos de 6rgdos de controle;

informacgdes extraidas de sistemas e bases de dados;

Roteiros de Consisténcia de Dados e outras informagdes do TCE-PR;

demandas da Administragdo, quando compativeis com as atribuigdes da
Controladoria;

manifestagdes da Ouvidoria ou outros fatos que indiquem necessidade de verificagio;
mudangas relevantes em processos, legislacdo, sistemas ou estrutura;

capacidade operacional e disponibilidade de tempo para execugao.

A selecdo dos objetos deverd ser justificavel. Nao ¢ necessario que todos os critérios

estejam presentes em todos os trabalhos; a Controladoria devera registrar, de forma proporcional,

as razdes que fundamentaram a escolha.

7.3. Elaboraciao do PAAI

Na elaboracao do PAAI deverao ser considerados, sempre que possivel:

a.

b.

e.

f.

levantamento preliminar do universo auditavel;
principais riscos e pontos de aten¢do;

trabalhos realizados anteriormente e seus resultados;
recomendacdes pendentes de monitoramento;
informagdes do TCE-PR e demais 6rgdos de controle;

demais demandas e informagdes disponiveis.

O PAAI devera ser formalizado em documento proprio e servird como referéncia para a

programacao dos trabalhos. A existéncia do PAAI ndo impede a realizacdo de atividades de

controle que ndo estejam expressamente previstas, quando houver justificativa para sua inclusao.

7.4. Alteracoes e Reprogramacoes

O PAALI podera ser alterado durante o exercicio. A alteragdo podera ocorrer para incluir

novo trabalho, retirar ou adiar trabalho previsto, modificar o objeto ou ajustar cronograma.
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A alteragdo devera ser registrada de forma simples, indicando o motivo e, quando
possivel, o impacto na programacao. Demandas extraordindrias poderdao ser tratadas como

auditorias extraordindrias ou como trabalhos especificos, conforme a natureza do caso.

A programacdo anual ¢ instrumento de planejamento e ndo deve impedir a atuagdo da

Controladoria diante de fatos relevantes surgidos durante o exercicio.

8. PAPEIS DE TRABALHO

8.1 Conceito e Finalidade

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

Os papéis de trabalho nido podem ser confundidos com simples copias de documentos. E
necessario que sobre as copias existam observagdes, anotagdes, demonstragoes, vistos € 0 que
mais couber para sua correlagdo com o relatdrio e pronta localizagdo nos arquivos para serem

considerados papéis de trabalho.

8.2 Atributos

a) Abrangéncia

Devem contemplar de forma cronolédgica e ordenada todas as fases do processo de

auditoria, inclusive o planejamento e a execu¢do, com suas analises e conclusdes.
b) Objetividade

Devem guardar estreita relacdo com os achados e conclusdes.
c) Clareza

Devem ser compreensiveis sem depender de explicagdes verbais adicionais.
d) Limpeza

Devem apresentar organizacdo e integridade, evitando rasuras ou informagoes que

dificultem sua utilizagao.

e) Organizagao
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Devem ser elaborados, organizados e armazenados de forma sistematica e racional, na

sequéncia logica dos fatos que se quer provar.
f) Suficiéncia
Devem conter os elementos necessarios para sustentar as conclusdes.

8.3 Organizacio e Armazenamento

Os documentos deverao ser organizados de forma que o processo de auditoria possa ser
reconstruido. Recomenda-se, conforme o caso, a seguinte ordem: planejamento; comunicagdes;
solicitagcdes; documentos recebidos; papéis de trabalho; evidéncias; matriz de achados;

manifestagdes; relatdrio; plano de agdo; monitoramento.

Documentos digitais deverdo ser identificados com nome, data ou periodo e assunto,

sempre que necessario para sua localizagao.

8.4 Marcas e Referéncia de Auditoria

A Controladoria podera utilizar marcas de auditoria para identificar procedimentos
realizados, como conferéncia, calculo, cruzamento, verificagdo documental ou valida¢do em

sistema.

As marcas devem ser claras, padronizadas dentro do trabalho e acompanhadas de legenda

quando ndo forem autoexplicativas.

9. CICLO DA AUDITORIA INTERNA

9.1 Selecio do objeto da Auditoria

A selecdo do objeto podera ocorrer por meio do PAAI, de demanda extraordinaria, de
monitoramento, de analise de dados, de informacdes do controle externo ou de outros fatos

relevantes.

A escolha devera considerar materialidade, relevancia, criticidade e risco, além da

capacidade de a auditoria contribuir para o aperfeicoamento da gestao.

9.2 Levantamento de informacoes

Antes da definicao detalhada dos procedimentos, deverdao ser reunidas informagdes
suficientes para compreender o objeto. O levantamento podera incluir anélise de legislagao,
normas internas, contratos, relatorios, dados de sistemas, documentos, indicadores, historico de

ocorréncias, entrevistas e visitas.

16



O levantamento deve responder, de forma pratica, as perguntas: o que sera auditado?
quem ¢ responsavel? como o processo funciona? quais recursos estdo envolvidos? quais

controles existem? quais riscos podem ocorrer? que informagdes estardo disponiveis?

9.3 Planejamento Especifico e Programa Auditoria
Cada auditoria devera possuir planejamento especifico proporcional a sua complexidade.

O planejamento devera registrar, sempre que aplicavel:

a. objeto;

b. unidade ou processo auditado;
c. objetivo;

d. escopo;

e. periodo examinado;

f. critérios de auditoria;
g. questodes de auditoria;
h. riscos relevantes;

procedimentos e testes;

j. fontes de informagao;

k. forma de amostragem, quando utilizada;

l.  cronograma;

m. responsaveis;

n. resultados esperados.

O Programa de Auditoria ¢ o instrumento operacional que orienta a execucdo dos testes
e verificagdes. Podera ser ajustado durante o trabalho, caso novas informag¢des exijam mudanga

de procedimento.

9.4 Procedimentos de Auditoria

Os procedimentos devem ser escolhidos conforme o objetivo e o risco do trabalho.

Entre as técnicas que poderdo ser utilizadas estdo:

a. exame documental — analise de documentos fisicos ou digitais;

b. inspecdo fisica — verificacdo direta de bens, locais, obras, estoques ou situagdes;

c. entrevista — obtencdo de informac¢des mediante perguntas estruturadas ou
direcionadas;

d. indagacdo escrita — solicitacdo formal de esclarecimentos;

17



e. exame de registros auxiliares — conferéncia de registros que dao suporte a registros
principais;

f. correlagdo de informagdes — comparagdo de informagdes provenientes de fontes
distintas;

g. observagdo — acompanhamento direto de atividades ou procedimentos;
revisdo analitica — comparagdo, calculo, andlise de variagdes e identificacdo de
padrdes ou inconsisténcias;

i. extragdo eletronica de dados — obtengdo de dados de sistemas para analise;

j. cruzamento de dados — comparagdo de bases utilizando campos ou critérios comuns;

k. rastreamento — acompanhamento de uma operacao ou informagdo desde sua origem
até seu registro ou resultado;

l. corte das operacdes — analise de determinado ponto temporal para verificar a situacao
do processo;

m. calculo — conferéncia independente de valores, indices, quantidades ou resultados;

n. amostragem — exame de parte do universo conforme critérios definidos.

9.4.1 Testes de observancia

Os procedimentos de auditoria podem abranger testes de observancia e testes
substantivos:

Testes de observincia: Os testes de observancia, também denominados testes de
aderéncia ou de conformidade, destinam-se a verificar se os controles internos estabelecidos pela
Administragdo estdo sendo efetivamente aplicados e funcionando conforme previsto.

Testes substantivos: Os testes substantivos destinam-se a verificar diretamente a
suficiéncia, exatiddo, integridade e validade das informagdes e operacdes relacionadas ao objeto
auditado.

Podem compreender analise documental, conferéncia de calculos, conciliagdes,
cruzamento de dados, inspecdo fisica e outros procedimentos necessarios a obten¢do de

evidéncias.
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9.4.2 Técnicas de Auditoria

Técnicas de Auditoria s3o um conjunto de processos e ferramentas utilizadas pelo
controle para a obtencao de evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas, relevantes e

uteis para conclusdo dos trabalhos. Algumas dessas técnicas sdo descritas a seguir.

a)  Exame (inspe¢do) fisico: exame usado para testar a efetividade dos controles
internos administrativos, particularmente daqueles relativos a seguranca de quantidades fisicas
ou qualidade de bens tangiveis. Por exemplo: contagem de estoques, constatacdo da existéncia

de determinada obra, medigao de obra;

b)  Exame de documentos: comprovagdo por meio de documentos, da autenticidade
de atos e fatos de interesse da auditoria. Por exemplo: exame de notas fiscais, exame dos termos
de contrato devidamente assinados. Quem procede ao exame dos documentos originais deve
atentar para: — autenticidade: comprovag¢ao de que o documento € auténtico e, portanto, merece
fé; — normalidade: constata¢do de que o documento se refere a ato compativel com a atividade
do orgao ou entidade; —aprovacao: verificacdo se o documento foi assinado ou aprovado por
servidor competente; e — registro: verificagdo se o registro da ag¢do da qual resultou o

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

¢) Exame da escrituracao: constatacdo da veracidade das informagdes registradas
nos sistemas corporativos. Por exemplo: verificacao de despesas de diarias, conciliagcdo de saldos

em contas bancérias, registro da despesa no Sistema de Contabilidade e Execugdo Orcamentaria;

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

etapa de obra com base em prego unitario;
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e)  Entrevista: investigacdo por meio de perguntas e respostas. Devem-se evitar
questionamentos desnecessarios. E recomendavel que o auditor busque previamente

informagdes sobre o objeto/6rgdo auditado;

f)  Exame dos registros auxiliares: técnica por meio da qual se verifica a
fidedignidade dos registros principais por meio do exame dos registros auxiliares que sao suporte
aqueles. Por exemplo: exame de o registro auxiliar de estoques ou dos registros de tombamento

de bens patrimoniais;

g)  Correlagao das informagdes obtidas: constatagdo do relacionamento harmdnico
das informagdes obtidas. Cotejamento de informacdes obtidas de fontes independentes,
autonomas e distintas. Essa técnica procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de

evidéncia;

h)  Observagao: exame visual que pode revelar erros e problemas. Depende de
arglcia, conhecimentos e experiéncia de quem realiza a auditoria. Por exemplo: observagdo de

itens obsoletos durante a contagem de estoque;

i) Amostragem: processo de coleta de informagdo sobre o todo (universo) mediante

exame de parte (amostra representativa) definida de forma imparcial e aleatoria; e

j)  Corte das operagdes: representa a “fotografia” do momento chave de um
processo, o corte interruptivo das operagdes ou transagdes para apurar, de forma seccionada, a

dindmica de um procedimento. Representa a “fotografia” do momento chave de um processo.

k)  Rastreamento: investigacdo minuciosa, com exame de documentos, setores,
unidades, 0rgdos e procedimentos interligados, visando dar seguranga a opinido do responsavel

pela execucgdo do trabalho sobre o fato observado.

9.5 Amostragem

Amostragem consiste no exame de parte de um universo ou populacado, selecionada de

acordo com critérios definidos, para obter evidéncia sobre o objeto examinado.

A amostra podera ser estatistica ou nao estatistica. Na amostragem ndo estatistica, a
selecdo poderad considerar julgamento profissional, risco, materialidade, representatividade e

outros critérios definidos no planejamento.
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Quando utilizada, a documentacao devera indicar, sempre que pertinente, o universo, o
tamanho da amostra, o critério de selecdo, o periodo, os itens examinados e os resultados

encontrados.

A amostragem nao deve ser utilizada para esconder limitagcdes do trabalho. Se o

resultado depender de exame integral, o planejamento devera prever a analise do universo.

9.6 Execucao da Auditoria e Achados

A execugdo corresponde a aplicacdo dos procedimentos definidos no planejamento e a

obten¢ao de evidéncias suficientes e apropriadas para responder as questdes de auditoria.

Antes do inicio, a Controladoria podera encaminhar Comunicado de Auditoria a
unidade auditada, informando o objetivo, o objeto, o periodo estimado, os responsaveis e as

necessidades iniciais de documentos e informacdes.

Durante a execugado, poderdo ser realizadas reunides, entrevistas, visitas, verificagoes

em sistemas, analise documental e outros procedimentos.

Quando houver necessidade de documentos ou esclarecimentos adicionais, podera ser
emitida Requisicdo de Documentos, Informacdes ou Manifestagdo — RDIM, com prazo

compativel com a necessidade do trabalho.

As evidéncias devem ser suficientes para sustentar os achados e as conclusdes. A equipe

devera evitar conclusdes baseadas apenas em percep¢des ou informagdes ndo confirmadas.

9.6.1 Achados

Achado ¢ o resultado da comparagdo entre um critério preestabelecido pela equipe de
controle interno durante a fase de planejamento e a condi¢do real encontrada durante a
realizacdo dos exames, comprovada por evidéncias. Tem como objetivo responder as questdes
de verificacdo levantadas na fase de planejamento. Também pode ser chamado de constatacao

ou de observagao.

Nesse sentido, o achado pode indicar conformidade ou ndo-conformidade com o

critério, bem como registrar oportunidades para melhoria ou boas praticas.

As ndo-conformidades encontradas na comparacao entre o critério € a condi¢cao podem

envolver impropriedades e irregularidades.
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Os achados de auditoria devem ser revisados e aprovados pelo responsavel pela
Controladoria-Geral do municipio antes de serem apresentados a Unidade Auditada. Nesse
processo, o responsavel pela Controladoria-Geral do Municipio deve se certificar de que
estejam devidamente suportados por evidéncias. E recomendéavel que sejam realizadas reunides
entre a equipe e o responsavel pela Controladoria-Geral do Municipio, de modo a facilitar o

nivelamento dos entendimentos.

9.6.2 Estrutura do Achado

Um achado de auditoria deve ser desenvolvido de forma a apresentar uma base solida a
opinido e as propostas de recomendagdo elaborada pela Controladoria, atendendo,

necessariamente, aos seguintes requisitos basicos:

a)ser relevante para os objetivos dos trabalhos de auditoria, aqueles achados ndo
considerados suficientemente relevantes para compor o relatorio final devem ser
comunicados ao Gestor via relatorio. Se esses achados nao forem capazes de auxiliar
no aprimoramento da gestdo ou de evitar casos semelhantes no futuro, poderdo ser
mantidos apenas como papéis de trabalho;

b)estar devidamente fundamentado em evidéncias, as quais devem ser capazes de

demonstrar que a situacao registrada realmente existe ou existiu.

Os achados de auditoria devem possuir como atributos:

condicao: ¢ a propria existéncia do achado, determinada e documentada durante a fase
de execucao da auditoria. Reflete o grau que os critérios estdo sendo atingidos;

critério: ¢ a norma adotada, pela qual o auditor mede a condicdo deficiente. Sdo as
metas que a entidade esta tentando atingir ou as normas relacionadas com o atingimento das
metas;

Em auditoria de conformidade, os critérios sdo as proprias leis € normas e os principios
de contabilidade usados como parametros pelo auditor para afericdo do grau de fidedignidade e/
ou confiabilidade das demonstragdes financeiras apresentada;

causa: ¢ a razdo pela qual a condigao ocorreu, ou seja, a origem da divergéncia que se
observa entre a condigdo e o critério. Sempre que possivel, o auditor devera buscar as causas do

resultado adverso.
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efeito: ¢ o resultado adverso da condi¢ao encontrada, a diferenca existente entre a
condigdo e o critério. Sempre que possivel, ¢ recomendavel que a mensuracao do desvio seja
feita em unidades monetarias, quantificando-se possiveis danos ao Erario.

Evidéncia: Documentos, dados, registros, testes ou demais elementos que sustentem o

achado;
Manifestacao da unidade auditada e anilise da manifestacio pela controladoria;

Conclusiao e recomendaciao, quando cabivel: Nem toda divergéncia ou falha
identificada precisa ser transformada em achado formal. A Controladoria devera avaliar a

relevancia, o risco, a materialidade e a possibilidade de corregao.

9.7 Comunicacao e Relatorios de Auditoria

Os resultados das auditorias serdo comunicados por meio de Relatorio de Auditoria.

O relatorio de auditoria é a exposi¢do detalhada de circunstancias e fatos observados
em auditoria. Deve incluir, necessariamente, objetivo, escopo e metodologia aplicada, breve
descri¢do do objeto auditado e dos testes realizados, fragilidades detectadas.

9.7.1 Principios da redacao

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

a. Clareza - Produzir textos de facil compreensdo. Evitar a erudi¢do, o preciosismo,
o0 jargdo, a ambiguidade e restringir a0 maximo a utilizagdo de expressdes em outros idiomas,
exceto quando se tratar de expressdes que ndao possuam traducdo adequada para o idioma
portugués e que ja se tornaram corriqueiras. Termos técnicos e siglas menos conhecidos devem
ser utilizados desde que necessarios e devidamente definidos em glossario. Quando possivel,
complementar os textos com ilustragdes, figuras e tabelas. Usar palavras e expressdes em seu
sentido comum, salvo quando o relatério versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se
empregara a nomenclatura propria da area. Usar frases curtas e concisas. Construir oragdes na
ordem direta, preferencialmente na terceira pessoa, evitando preciosismos, neologismos e
adjetivagdes dispensaveis. Buscar uniformidade do tempo verbal em todo o texto, dando
preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente. Usar recursos de pontuagdo de
forma judiciosa, evitando abusos de carater estilistico.

b. Convic¢ao - Expor os achados e/ou as conclusdes com firmeza. Nao utilizar
expressdes que denotem inseguranca, como “SMJ”, “parece que” ou “entendemos”.

c. Concisao — Ir direto ao assunto. Nao utilizar comentarios complementares

desnecessarios nem fugir da ideia central. Intercalacdes de textos devem ser utilizadas com
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cautela, de modo a ndo dificultar o entendimento pelo leitor. Nao devem ser utilizados
comentarios entre aspas com sentido dibio ou irdnico. Dizer apenas o que ¢ requerido, de modo
econdmico, isto ¢, eliminar o supérfluo, o floreio, as formulas e os clichés. A transcri¢do de
trechos de doutrina e/ou jurisprudéncia que componham o critério deve restringir-se a0 minimo
necessario. A transcri¢ao de trechos de evidéncias documentais somente devera ser feita quando
for essencial ao entendimento do raciocinio. O relatorio ndo deve exceder trinta paginas,
excluidos a folha de rosto, o resumo, o sumario, as listas de figuras e tabelas, os anexos e os
documentos juntados, exceto quando houver achados de alta complexidade.

d. Exatidao - Apresentar as necessarias evidéncias para sustentar seus achados,
conclusdes e propostas, procurando ndo deixar espago para contra argumentacdes. A exatiddo ¢é
necessaria para assegurar ao leitor que o que foi relatado ¢ fidedigno e confiavel. Um erro pode
por em duvida a validade de todo o relatério e pode desviar a atengdo da substancia do que se
quer comunicar. As evidéncias relatadas devem demonstrar a justeza e a razoabilidade dos fatos
descritos. Retratar corretamente significa descrever com exatiddo o alcance e a metodologia, e
apresentar os achados e as conclusdes de uma forma coerente com o escopo da fiscalizacao.

e. Relevancia - Expor apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto e que
deve ser levado em consideracdo. Nao discorrer sobre ocorréncias que ndo resultem em
conclusdes.

f. Tempestividade - Cumprir o prazo previsto para a elaboragio do relatério, sem
comprometer a qualidade.

g. Objetividade - Apresentar o relatorio de forma equilibrada em termos de
contetdo e tom. A credibilidade de um relatério ¢ refor¢ada quando as evidéncias sdo
apresentadas de forma imparcial. A comunicacdo deve ser justa e ndo enganosa, resguardando-
se contra a tendéncia de exagerar ou super enfatizar deficiéncias. Interpretagdes devem ser

baseadas no conhecimento e compreensao de fatos e condigdes.

9.7.2 Relatorio de Auditoria
O relatdrio podera conter, conforme a natureza do trabalho:
I.  identificacao do trabalho;
II.  introdugdo e objetivo;
III.  escopo e metodologia;
IV.  periodo examinado;

V.  questdes de auditoria;
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VI. achados;
VII. manifesta¢ao da unidade auditada;
VIII.  analise da manifestagao;
IX.  conclusio;
X.  recomendagdes;
XI.  proposta de encaminhamento;

XII. anexos.

As recomendacdes deverdo ser objetivas, executaveis e, sempre que possivel,
passiveis de acompanhamento. Nao devem determinar a solu¢do administrativa em detalhes

quando houver mais de uma alternativa legitima de atuagao do gestor.

9.7.3 Manifestacao da Unidade Auditada

Sempre que a natureza do trabalho permitir, os achados poderdo ser apresentados a
unidade auditada para manifestagao antes da conclusdo do relatério. A manifestagdo devera ser
analisada pela Controladoria e podera resultar na manutengao, alteracdo, complementacido ou
retirada do achado, conforme as evidéncias apresentadas.

9.8 Monitoramento da Auditoria

As recomendacgdes que requeiram a determinagao, pelo Prefeito, de providéncias serdao
obrigatoriamente monitoradas, as demais ficardo a critério da Controladora Geral do Municipio.

O monitoramento ¢ o acompanhamento das providéncias adotadas pela unidade
auditada em relagdo as determinacdes decorrente do relatdrio, no prazo estabelecido.

O cronograma de monitoramento (quantidade, periodicidade, prazo) devera ser
adaptado as particularidades de cada auditoria e das datas estabelecidas no plano de agao.

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

expectativa de controle.

1) Relatorio de monitoramento — RM
A equipe, com base no monitoramento, concluird que a agao foi:
1.1 Implementada - Quando o problema apontado pela auditoria e objeto da
recomendacao foi solucionado por meio de providéncias incorporadas as atividades

regulares do objeto auditado.
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1.2 Nao implementadas — Quando o problema apontado pela auditoria e objeto da
recomendacdo nao foi solucionado por meio de providéncias incorporadas as
atividades regulares do objeto auditado.

1.3 Parcialmente Implementada — Quando a unidade auditada considerou concluidas
as providéncias referentes a implementag¢ao da recomendagao, sem implementa-las
totalmente.

1.4 Em implementacéo - Se ha evidencias de que existem a¢des em curso no sentido
de solucionar as ocorréncias apontadas durante a auditoria e que deram origem a
recomendacao.

1.5 Nao mais aplicavel — Em razdo da mudanca de condi¢des ou de superveniéncia de

fatos que tornem inexequivel a implementagao da recomendagio.

Figura 1 — Fluxo dos elementos do Relatério de Auditoria
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dos Resultados
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[ Comunicacio entre a equipe de auditoria e a Unidade Auditada J

Fonte: adaptado de THE INSTITUTE OF INTERNAL AUDITORS. IPPF = Supplemental Guidance, Practice Guide.
Audit Reports: Communicating Assurance Engagement Results. IIA Global, oct. 2016.p.13.

FONTE: CGU
9.9 Controle de Qualidade
O controle de qualidade ¢ exercido com os seguintes objetivos:
a. assegurar a qualidade dos relatérios de auditoria;
b. 1identificar oportunidades de melhoria na condugao de trabalhos futuros e evitar

a repeti¢ao de deficiéncias;
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c. localizar deficiéncias no desenvolvimento dos trabalhos e corrigi-las
tempestivamente;

d. reduzir o tempo de tramitacdo dos processos das auditorias;

e. diminuir a necessidade de retrabalho para correcao de deficiéncias;

f. evidenciar boas praticas na execug¢do dos trabalhos que possam ser
disseminadas;

g. contribuir para o desenvolvimento de competéncias por meio da identificagdo
de necessidades de treinamento;

h. identificar a necessidade de revisdo ou de elaboragdao de documentos
técnicos que contenham orientagdes para a execugao das atividades;

i. suprir a Administragdo com informagdes sistematicas ¢ confiaveis sobre a

qualidade dos trabalhos.

As principais ferramentas de Controle de qualidade sdo:

1. Check list de qualidade - Lista de verificacdao da realizagdo de atividades e do
cumprimento de padroes de qualidade aplicavel a atividades, papéis de trabalho e produtos da
auditoria. A aplicacdo de checklist pode ser feita tanto concomitante quanto ap6s 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 corre¢ao tempestiva de deficiéncias.
Quando aplicado a posteriori, o checklist ajuda a identificar oportunidades de melhoria na
conducao 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 alocagdo 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 € o prazo para a sua execucao. Apos ser acordado entre os membros da equipe, o
cronograma deve ser submetido ao Controlador Geral, que deverd utiliza-lo para acompanhar

o desenvolvimento dos trabalhos.
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10 . CONSIDERACOES FINAIS

O Manual de Procedimentos de Auditoria Interna estabelece uma referéncia para a
atuacao da Controladoria Geral do Municipio de Goioeré¢, buscando conciliar seguranca

técnica, padronizagdo e praticidade.

A auditoria interna devera ser utilizada como instrumento de apoio a melhoria da
gestdo, e ndo apenas como mecanismo de identifica¢ao de falhas. O valor do trabalho esta na
capacidade de produzir informagdes confidveis, apontar riscos e contribuir para que as

unidades administrativas aprimorem seus processos € controles.

O PAALI organizara as prioridades do exercicio, mas ndo impedird a atuagdo da
Controladoria diante de fatos novos ou situagdes relevantes. Da mesma forma, os
procedimentos previstos neste Manual poderdo ser adaptados as caracteristicas de cada
trabalho, desde que preservados o objetivo, a documentacdo e a fundamentacdo das

conclusoes.

O Manual poderd ser atualizado sempre que houver alteracdo relevante na
legislacdo, na estrutura administrativa, nos procedimentos de Controle Interno ou nas

orientagdes dos orgaos de controle.

11. REFERENCIAS
BRASIL. Constitui¢ao da Reptblica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988.

BRASIL. Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal.

BRASIL. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 — Lei de Licitagdes e Contratos

Administrativos.

MUNICIPIO DE GOIOERE. Legislagio municipal vigente relacionada ao Sistema

de Controle Interno.

MUNICIPIO DE GOIOERE. Lei Municipal n° 1.766/2007 e alteragdes, conforme

texto vigente.

MUNICIPIO DE GOIOERE. Lei Municipal n° 2.524/2017 e alteragdes, conforme

texto vigente.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA. Cartilha de Orientacdes e

Diretrizes do Controle Interno.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA. Roteiros de Consisténcia

de Dados e demais orientagdes aplicaveis.

Normas e referéncias técnicas utilizadas pela Controladoria, conforme a natureza

de cada trabalho.

Observacdo: as referéncias especificas aplicaveis a cada auditoria deverao ser

indicadas no planejamento ou nos papéis de trabalho do respectivo exame.
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

12. MODELOS DE DOCUMENTOS E ANEXOS

Os modelos a seguir s3o instrumentos de apoio. Poderdo ser adaptados conforme o
objeto, a complexidade e a forma de execugdo de cada trabalho. A auséncia de algum modelo
ndo impede a realizacdo da auditoria quando a documentagdo necessaria estiver

adequadamente formalizada por outro meio.
Modelo 01 — Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI
Modelo 02 — Programa de Auditoria
Modelo 03 — Matriz de Planejamento
Modelo 04 — Matriz de Avaliagdo de Riscos
Modelo 05 — Comunicado de Auditoria
Modelo 06 — Requisi¢ao de Documentos, Informacdes ou Manifestagdo — RDIM
Modelo 07 — Matriz de Achados
Modelo 08 — Relatorio de Auditoria
Modelo 09 — Formulario de Avaliacdo da Auditoria — Responsavel pelo Trabalho
Modelo 10 — Formulario de Avaliacao da Auditoria — Controladoria
Modelo 11 — Formulario de Avaliagao da Auditoria — Unidade Auditada
Modelo 12 — Plano de A¢ao
Modelo 13 — Matriz de Monitoramento
Modelo 14 — Resumo da Situagdo de Implementagdao das Recomendagdes
Modelo 15 — Fluxo do Processo de Auditoria € Monitoramento
Modelo 16 — Fluxo do Processo de Inspecao Administrativa
Modelo 17 — Fluxo do Processo de Fiscalizagao

Modelo 18 — Checklist de Encerramento e Arquivamento da Auditoria
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 01 - PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA — PAAI
Exercicio:

O Plano Anual de Auditoria Interna ¢ elaborado pela Controladoria, preferencialmente no inicio do
exercicio, com base nas informagdes disponiveis e nos critérios de risco, relevancia, materialidade,
criticidade e demais fatores pertinentes.

N° Objeto/Trabalho | Unidade/Area ?el;ieﬁi"ci)o f:tli.:,z:;o Prioridade | Situacio
01 Previsto
02 Previsto
03 Previsto
04 Previsto
05 Previsto

Justificativa geral das prioridades:

Observacoes / alteracoes durante o exercicio:

Responsavel: Data: / /

Controladora Interna Municipal
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 02 - PROGRAMA DE AUDITORIA

Auditoria n°:

Unidade/area auditada:

Objeto:

Objetivo:

Escopo:

Periodo examinado:

Critérios:

Questoes de auditoria:

Fontes de informacao:

Procedimentos/testes:

Amostragem, se houver:

Responsavel:
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Cronograma:

Resultados esperados:

Assinatura/ciéncia:

Data:

/
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MODELO 03

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Auditoria n°

Unidade: Declara o(s) nome(s) da(s) principais unidade(s) auditada(s)

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

Questoes de Informacgoes Fontes de Procedimentos Detalhamento Objetos Membro Periodo Possiveis
Auditoria Requeridas Informacoes do Responsavel Achados
Procedimento
Focar os Limitar a Quem? Associar pelo Detalhar os Indicar os Indicar o Delimitar Limitar ao
principais questdo Onde? menos um procedimentos | objetos(documento, | membro da Um periodo previsto na
aspectos do Prever todas as | Qual procedimento em tarefas de projeto,programa, | equipe de paraa questao.
objetivo informagoes documento? para cada forma clara, processo, ou auditoria que aplicacdo Guardar
pretendido. necessarias e Especificar informagao esclarecendo sistema) nos quais | aplicard o do coeréncia com a
Limitar ao especifica-las. Associar a pelo | requerida. 0s aspectos a o procedimento procedimento | procedimento. | questao.
objetivo da Nao descrever | menos uma Nao formular serem sera aplicado. Descrever
auditoria. sob a forma de | informacao procedimentos abordados. Exemplos: exatamente o
Englobar todos | questionamento. | requerida. para informagdes | Descrever as contrato, folha de que se espera

os itens que

Associar a pelo

requeridas nao

técnicas que

pagamento, base

como resposta

serao menos uma previstas. serdo aplicadas | de dados, ata, ao
verificados. fonte de edital, ficha questionamento.
informagao. financeira, Evitar

processo generalizacdes.
licitatorio,
orcamento.

DATA:

EQUIPE DE AUDITORIA:

34




MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 04 - MATRIZ DE AVALIACAO DE RISCOS

Processo/Objeto BlSCO- Probabilidade Impacto Nivel de risco antrole ReSPOSt.a da
identificado existente auditoria
Baixa/Média/Alta Baixo/Médio/Alto
Baixa/Média/Alta Baixo/Médio/Alto
Baixa/Média/Alta Baixo/Médio/Alto

Metodologia utilizada para classificacio, quando necessaria:
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 05 - COMUNICADO DE AUDITORIA

A(ao) Senhor(a)

Secretaria/Unidade:

Assunto: Comunicado de inicio de Auditoria Interna

A Controladoria Geral do Municipio informa o inicio da Auditoria n° , cujo objeto ¢

Objetivo:

Periodo estimado dos trabalhos:

Solicita-se o apoio da unidade para disponibiliza¢do dos documentos, informagdes, acesso a sistemas e
esclarecimentos necessarios ao desenvolvimento do trabalho.

Eventuais documentos ou informagdes adicionais serao solicitados formalmente durante a execucao.

Goioeré/PR, / /

Controladora Interna Municipal
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

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

Auditoria n°: Data: / /

Unidade destinataria:

Responsavel:

Documento/Informac¢ao/Manifestacao

Item
solicitada

Periodo Prazo Atendido em

01

02

03

04

Observacoes:

Controladoria Interna



Estado do Parana

CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MUNICIPIO DE GOIOERE

MODELO N° 07
MATRIZ DE ACHADOS
Auditoria n° X/XXXX—XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Area: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
N°| Descricao do Situacio Objeto Critério Evidéncia Causa Efeito Proposta de
Achado encontrada Encaminhamento
01 | Descrever o titulo Descrever toda | Indicar todos os | Indicar os Indicar O que Avaliar quais | Registrar
da impropriedade/ a situagao 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 documentos | achado. as irregularidades/
como 0s programa, gestao aopinidoda | Deve ser consequéncias | impropriedades.
diversos processo ou deveria ser. equipe — conclusiva. paraa Deve conter a
aspectos do sistema) nos Exemplo: qual?,que Deve fornecer | unidade identificacao
achado o quais o achado | legislagdo, nimero? elementos auditada, do(s)responsavel
fundamentam. | foi constatado. | norma, Indicar a para a correta | para o erario | (eis)
Indicar o jurisprudéncia| localizagdo da| responsabiliza | ou para a
periodo ,
de ocorréncia entendimento | evidénciano | ¢ao. sociedade.
dos fatos. doutrinario ou,| processo. Deve fornecer | Nao
ainda, no caso | Verificar se as| elementos confundir o
de auditorias | evidéncias para efeito com o
operacionais, | tem 0s minimizara | fato irregular
referenciais atributos repeticdoda | em si.
aceitos e/ou | necessarios. | ocorréncia/ Sempre que
tecnicamente irregularidade | possivel,
validados para devem ser
0 objeto sob dimensionad
analise, como 0sS.
padroes e Deve ser
boas praticas, atribuida a
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0s quais letra “P” ou a

devem ser letra “R”,
comparados conforme o
pela equipe efeito seja
com a situagao potencial ou
encontrada. real.

Equipe de Auditoria: Controlador Geral:
Nome e matricula Nome e matricula

Instrucoes de preenchimento:

A Matriz de Achados deve ser preenchida durante a fase de execug¢do da auditoria, a medida que os achados vao sendo constatados. Os esclarecimentos
dos responsaveis acerca das causas dos achados, bem como da adequagdo dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo, evitando-se mal
entendidos que redundam em desperdicio de esfor¢os com a realizagdo de audiéncias equivocadas. O preenchimento da coluna “critério” permite a
revisdo da fundamentacdo legal, da jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissdes ou equivocos. A verificagdo 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 investigacdo acerca das
causas deve ser feita quando relevante e necessaria para dar consisténcia as propostas de encaminhamento, seja de aplicagdo de penalidades ou, em
caso contrario, para afastar a ocorréncia de irregularidades. A andlise 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 formulagdo das propostas de encaminhamento. E possivel que um
mesmo beneficio esteja associado a mais de um achado. Como etapa final de elaboracdo da matriz, a comparacao das colunas “situa¢do encontrada”

e “encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados sem respectivas
propostas de encaminhamento.
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 08 - RELATORIO DE AUDITORIA

AUDITORIA N°
OBJETO:

UNIDADE AUDITADA:

1. INTRODUCAO
Apresentar o contexto, objetivo e origem do trabalho.
2. ESCOPO E METODOLOGIA

Descrever o periodo examinado, procedimentos realizados, fontes de informacao e, quando aplicavel,
amostragem.

3. ACHADOS

Para cada achado, apresentar condicao, critério, evidéncia, causa e efeito/risco, manifestacao da unidade
e analise da Controladoria.

4. CONCLUSAO

Apresentar sintese dos resultados, considerando os objetivos e as evidéncias.

5. RECOMENDACOES

Apresentar recomendagdes objetivas, executaveis e passiveis de acompanhamento.

6. ENCAMINHAMENTO

Indicar os destinatarios e providéncias necessarias.

7. ANEXOS

Relacionar os documentos necessarios a compreensao ou comprovagao dos resultados.

Goioeré/PR, / /

Controladora Interna Municipal
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 09 —- FORMULARIO DE AVALIACAO DA AUDITORIA — RESPONSAVEL
PELO TRABALHO

Item avaliado Sim Parcial Nao Observacio
Objetivo e
€scopo estavam
claros
Planejamento foi
suficiente
Procedimentos
foram adequados
Evidéncias foram
suficientes
Papéis de
trabalho estao
organizados
Achados foram
adequadamente
fundamentados
Relatério esta
claro e objetivo
Recomendagdes
sdo adequadas

Avaliagdo geral e pontos de melhoria:
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 10 - FORMULARIO DE AVALIACAO DE AUDITORIA —

CONTROLADORIA
Item Avaliacao Observacoes
. Adequado / Parcial /
Planejamento
Inadequado
Execucio Adequada / Parcial /
¢ Inadequada
A Suficientes / Parciais /
Evidéncias .
Insuficientes
Relatorio Adequado / Parcial /
Inadequado
~ Adequadas / Parciais /
Recomendagdes
Inadequadas
Monitoramento Ad§q}1 ado /Nao
aplicavel

Conclusdo da revisio:
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Estado do Parana

CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MUNICIPIO DE GOIOERE

MODELO N° 11 - FORMULARIO DE AVALIACAO - UNIDADE AUDITADA

Auditoria n°;

Unidade:

Pergunta

Sim

Parcial

Observacio

O objetivo da
auditoria foi
compreendido?

As solicitagoes
foram claras?

A comunicagao
com a unidade
foi adequada?

O relatorio foi
compreensivel?

As
recomendacoes
sdo uteis para a
melhoria?

Comentarios da unidade auditada:
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 12 - PLANO DE ACAO

PLANO DE ACAO
Objetivo: (Qual o objetivo do Plano de A¢ao?)
Processo: xxx.xxx.
Unidade: (Unidade Auditada) | Auditoria: (informagdes da auditoria)
Etapas/Acoes Responsavel Area Prazo Comentarios/Observacoes
Inicio Término
1 Recomendacgdo: XXXXX Chefe/Diretor/ Secao X/ 01/01/20.. 31/01/20..
Secretaria X Secretaria Y
1.1
1.2
1.3

2 Recomendagao: XXXXX
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MODELO N° 13 - MATRIZ DE MONITORAMENTO

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MUNICIPIO DE GOIOERE

- Recomendagao | Shuato | Provdenca [Eviones St | onsenvas
01

02

03

Data do monitoramento: / /

Responsavel:




CBEs

CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana

MODELO N° 14 - RESUMO DA SITUACAO DE IMPLEMENTACAO DAS
RECOMENDACOES

RESUMO DA SITUACAO DE IMPLEMENTACAO DAS RECOMENDACOES

Auditoria;

Equipe:

Controlador Geral:

Unidade Auditada:

Periodo:  / /

a / /

Situagao 1° Monitoramento 2° Monitoramento 3° Monitoramento
Itens % | Itens % | Itens %
Implementada
Parcialmente
implementada
Em
implementagado
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

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

. Defini¢ao/seleg¢@o do objeto

. Levantamento preliminar de informagdes

. Planejamento especifico

. Programa/Matriz de Auditoria

. Comunicado de Auditoria, quando aplicavel
. Solicitacao de documentos e informagdes

. Execug¢do dos procedimentos

. Registro das evidéncias

O 0 I O W B~ W N =

. Elaboragao e validagdo dos achados

10. Manifestacao da unidade auditada, quando aplicavel
11. Analise das manifestagoes

12. Relatorio de Auditoria

13. Encaminhamento

14. Plano de A¢do, quando cabivel

15. Monitoramento

16. Encerramento e arquivamento

Observacao: o fluxo podera ser simplificado conforme a natureza e a complexidade do trabalho.
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 16 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE INSPECAO ADMINISTRATIVA

1. Identificagdo da necessidade de inspecéo

. Definicdo do objeto e objetivo

. Levantamento das informagdes necessarias

. Planejamento dos procedimentos

. Execucédo dainspecao

. Registro das evidéncias

. Discussao dos resultados com a unidade, quando aplicavel

. Relatdrio ou registro conclusivo

© 00 N O o b~ 0N

. Encaminhamento das providéncias

10. Monitoramento, quando necessario
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MUNICIPIO DE GOIOERE

Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MODELO N° 17 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE FISCALIZACAO

1. Defini¢ao do objeto da fiscalizagao

2. Planejamento da verificagao

3. Analise documental e/ou verificacao in loco
4. Registro das constatagdes

5. Discussao dos resultados, quando aplicavel
6. Relatorio ou termo de fiscalizagdo

7. Encaminhamento das providéncias

8. Proposicao de auditoria, quando a situagdo exigir exame aprofundado
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Estado do Parana
CNPJ/MF: 78.198.975/0001-63

MUNICIPIO DE GOIOERE

MODELO N° 18 - CHECKLIST DE ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DA

AUDITORIA

Verificaciao

Sim

Niao N/A

Observacio

PAAVjustificativa da
demanda esta registrada

Objetivo e escopo estdo
definidos

Programa/Matriz de
Planejamento esta
preenchido

Solicitacdes e respostas
estdo arquivadas

Procedimentos realizados
estdo documentados

Evidéncias estido
identificadas

Matriz de achados esta
concluida, quando aplicavel

Manifestagoes da unidade
estdo registradas, quando
aplicavel

Relatorio final esta
assinado/validado

Encaminhamentos foram
registrados

Plano de agao foi
solicitado, quando cabivel

Monitoramento foi
programado, quando
cabivel

Documentos digitais estao
organizados

Processo esta apto para
encerramento/arquivamento

Responsavel pela conferéncia:

Data: / /

Observagdes finais:
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APROVACAO

O presente Manual de Procedimentos de Auditoria Interna constitui instrumento orientador para os
trabalhos de auditoria realizados pela Controladoria Geral do Municipio de Goioeré, Edicao 2026.

Goioeré/PR, 20 de outubro de 2026.

Documento assinado digitalmente

ub EMANUELLE RAMOS VINAGRE
g Data: 20/10/2026 09:26:52-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

EMANUELLE RAMOS VINAGRE
Controladora Interna Municipal
Portaria n® 956/2025

Pagina 51 de



		2026-10-20T09:26:52-0300




