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1. INTRODUCAO

A Controladoria de Controle Interno, como as demais unidades administrativas,
operacionais ou de controle, possui a necessidade de sistematizar suas regras, procedimentos,
estrutura e responsabilidades. Essa sistematizagao se formaliza através do Manual de Padrdes
de Fiscalizagdo, disciplinando os aspectos organizacionais, politicos, filosoficos,
administrativos, operacionais e conceituais, direcionando os procedimentos e técnicas a
serem executadas pela equipe de auditoria.

O objetivo deste manual ¢ oferecer ferramentas que promovam maior eficiéncia e
eficacia nos trabalhos realizados pelos servidores da unidade de Controle Interno, atuando
como orientador na execucdo de programas e acdes voltadas para a melhoria da
administracdo publica. Além disso, busca assegurar maior credibilidade e qualidade as
fiscalizacdes, salvaguardar a responsabilidade dos auditores quando executarem seus
trabalhos de acordo com as normas existentes.

Este manual foi desenvolvido para orientar a Controladoria do Municipio de Toledo
na execucao de suas auditorias internas, considerando as particularidades da estrutura
municipal. Portanto, ¢ fundamental que a auditoria interna da Controladoria concentre seus
esforcos nas areas de maior risco, potencializando a eficiéncia e a efetividade das agdes,
mesmo diante dos recursos limitados.
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2. ASPECTOS LEGALIS E INSTITUCIONAIS

Na esfera federal, a Auditoria Interna ¢ regulamentada pela Instru¢do Normativa n° 03
de 09 de junho de 2017, do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido e
pela Constituicdo Federal, em seu artigo 31, dispondo que a fiscalizagdo do Municipio seja
exercida pelo Poder Legislativo local, mediante controle externo e pelos sistemas de controle
interno do Poder Executivo Municipal, na forma da Lei. As competéncias e finalidades
estabelecidas nela, objetivam, portanto, fortalecer a gestdo publica e preservar a obediéncia
aos principios constitucionais.

A Lei Federal n° 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, em seu artigo 75, destaca a
importancia da atividade do controle interno, particularmente em relacdo a execucdo
orcamentaria, que compreende a legalidade dos atos e a fidelidade funcional dos servidores
designados.

A Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) determina, em seu
artigo 59, que o Poder Legislativo, diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de Contas, do
Ministério Publico e do sistema de controle interno de cada poder, fiscalizara o cumprimento
das normas da referida Lei.

Igualmente, a Lei Orgéanica do Municipio de Toledo estabelece, em seu artigo 43, que
a fiscalizacdo contdbil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial do Municipio e
das entidades da administragdo direta, indireta e fundacional, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvengdes e rentincia de receitas, sera exercida,
nos termos de lei complementar federal, pela Camara Municipal, mediante controle externo, e
pelo controle interno de cada Poder.

A mesma Lei ainda traz em seu art. 74 que os Poderes Legislativo e Executivo
manterao, de forma integrada, sistema de controle interno com a finalidade de: I - avaliar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos programas de governo
e dos orcamentos do Municipio; II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficicia e a eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos oOrgdos e
entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado; IIl - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; IV - apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional.

A Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Parana - TCE/PR (Lei
Complementar n° 113/2005) estabelece a obrigatoriedade da instituicdo de sistemas de
controle interno por todos os jurisdicionados (art. 4°) incluindo dentre as atividades a serem
executadas pela unidade de controle interno a realizacdo de auditorias contédbil, financeira,

Manual de padroes de fiscalizagoes 2



/9,
‘6" T0LEDO
—

MUNICIPIO DE TOLEDO

CONTROLADORIA DE
CONTROLE INTERNO

orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle (art.
5%, 1).

Outrossim, a Lei Municipal n° 1.960, de 18 de julho de 2007 institui o Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo do Municipio de Toledo e estabelece normas gerais de
fiscalizagao.

3. INSTRUMENTOS DE FISCALIZACAO

A funcdo fiscalizadora se dard em todos os niveis, inclusive pelo acompanhamento da
execucdo de projetos e atividades e da movimentacdo de recursos de fundos especiais ou
contabeis, com a finalidade de avaliar os resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo
financeira, orcamentdria e patrimonial dos 6rgdos e entidades da administragao publica direta
e indireta, bem como dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e economicidade.

Essa funcao sera executada mediante os seguintes instrumentos de fiscalizagao:
a) Auditoria;

b) Inspecao;

¢) Acompanhamento;

d) Monitoramento;

¢) Levantamento.

Dentre os instrumentos de fiscalizagdo previstos, este manual disciplina metodologias
aplicaveis a auditoria, inspe¢ao, acompanhamento, monitoramento e levantamento.

3.1. AUDITORIA

A auditoria do setor publico € um processo sistemdtico de obtengdo e avaliacao
objetiva de evidéncias para determinar se as informagdes ou condi¢des reais de um objeto
estdo em conformidade com critérios aplicaveis. As auditorias do setor publico sdo trabalhos
de asseguragdo e envolvem, no minimo, trés partes distintas: o auditor, a parte responsavel e
os usuarios previstos. Dependendo de quem mensura o objeto, as auditorias podem ser
classificadas como trabalhos de certificagdo ou trabalhos de relatorio direto.

Os trés principais tipos de auditoria sdo: auditoria financeira, auditoria operacional e
auditoria de conformidade. Além disso, é possivel integrar dois ou mais tipos de auditoria,
dependendo do objeto e do escopo da fiscalizagao.
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3.2. INSPECAO

As atividades de inspecdo fazem parte das atividades do Controle Interno
contemplando o conjunto de procedimentos técnicos com o objetivo de avaliar as agdes
administrativas, visando apurar fatos relacionados a deficiéncias dos servigos publicos, bem
como verificar o funcionamento dos servigos dos o0rgdos prestadores destes, havendo ou nao
evidéncias de irregularidades, mantendo acompanhamento das providéncias recomendadas
para solucionar os atos irregulares e/ou controversos.

3.3. ACOMPANHAMENTO

Instrumento de fiscalizagdo utilizado para examinar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo dos responsaveis, quanto ao aspecto contabil, financeiro, orcamentario e
patrimonial; e avaliar, ao longo de um periodo predeterminado, o desempenho dos 6rgaos e
entidades jurisdicionadas, assim como dos sistemas, programas, projetos e atividades
governamentais, quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia e eficacia dos atos
praticados.

3.4. MONITORAMENTO

Monitoramento € o instrumento de fiscalizagdo utilizado para verificar o cumprimento
de suas recomendagdes, a fim de possibilitar a verificagdo da efetividade da atuacdo do
Controle Interno, de ocorréncia de dano ao erario ou de situagdo sancionavel ocorrida apos a
fiscalizagao.

3.5. LEVANTAMENTO

Levantamento ¢ o instrumento de fiscalizacdo utilizado para: (I) conhecer a
organizacdo ¢ o funcionamento dos oOrgdos e entidades da administracao direta, indireta e
fundacional dos orgdos e entidades municipais, incluindo fundos e demais institui¢des a eles
vinculados, assim como dos sistemas, programas, projetos e atividades governamentais no
que se refere aos aspectos contabeis, financeiros, orgamentarios, operacionais e patrimoniais;
(IT) identificar objetos e procedimentos de fiscalizacdo; e (III) avaliar a viabilidade da
realizacdo de fiscalizagdes.

4. PLANO ANUAL DE ATIVIDADES

O Plano Anual de Atividades ¢ o principal documento de planejamento dos
instrumentos de fiscalizagdo. O plano sera elaborado pela equipe de Analistas de Controle
Interno do Municipio, devendo ser publicado até o ultimo dia ttil de cada ano.
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O Plano Anual de Atividades ¢ um instrumento estratégico, cuja finalidade ¢
assegurar que os esforcos das fiscalizagdes estejam alinhados com as prioridades da
administracdo publica municipal e as diretrizes do Plano Plurianual (PPA) e do Planejamento
Estratégico Municipal. Para a selecdo das areas e atividades a serem fiscalizadas, serdo
adotados critérios técnicos de materialidade, relevancia, criticidade e risco, priorizando
aquelas com maior impacto financeiro ¢ administrativo para o municipio e aquelas que
oferegcam maior potencial de melhorias.

Este plano anual deve incorporar agdes preventivas, buscando reduzir os riscos de nao
conformidade e otimizar os processos internos do municipio. Além disso, deve contemplar
metas especificas e mensuraveis, que facilitem o monitoramento e avalia¢do dos resultados
ao longo do ano.

Ao apresentar os resultados esperados das fiscalizagdes, o plano deve também
detalhar os beneficios previstos para a gestdo municipal, incluindo a promog¢do de uma
administracdo mais eficiente, a melhoria da transparéncia e o fortalecimento dos controles
internos. Por meio de uma abordagem sistematica e estruturada, visa contribuir para a
governanga publica, assegurando que os recursos municipais sejam aplicados de forma
eficiente, eficaz e responsavel, em beneficio da populacao.

Por fim, o Plano Anual de Atividades deve ser encaminhado para aprovagao final do
Controlador(a) de Controle Interno do Municipio, posteriormente publicado no Diario Oficial
e disponibilizado no portal do Controle Interno no sife oficial do Municipio de Toledo.

5. PRINCIPIOS ETICOS

As normas internacionais estabelecem principios fundamentais que, apesar de nao se
sobreporem as leis ou aos regulamentos nacionais, sao aplicaveis a todos os trabalhos de
auditoria do setor publico, independentemente de sua forma ou do seu contexto, e sdo
fundamentais para a sua condugao.

Devem ser observados, dentre outros, os seguintes principios:
a) Integridade

Os auditores internos devem servir ao interesse publico e honrar a confianga publica,
executando seus trabalhos com honestidade, diligéncia e responsabilidade, contribuindo para
o alcance dos objetivos legitimos e éticos da unidade auditada. Evitar quaisquer condutas que
possam comprometer a confianga em seu trabalho, renunciando a praticas ilegais ou que
possam desacreditar sua funcao ou a propria atividade de auditoria.
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Os auditores internos devem ser capazes de lidar de forma adequada com pressdes ou
situacdes que ameacem seus principios éticos ou que possam resultar em ganhos pessoais ou
organizacionais inadequados, mantendo conduta integra e irreparavel. Comportar se com
cortesia e respeito no trato com pessoas, mesmo em situagdes de divergéncia de opinido,
abstendo-se de emitir juizo ou adotar praticas que indiquem qualquer tipo de discriminagdo
ou preconceito.

b) Proficiéncia

A proficiéncia ¢ um termo coletivo que diz respeito a capacidade dos auditores
internos governamentais de realizar os trabalhos para os quais foram designados. Os
auditores devem possuir e manter o conhecimento, as habilidades e outras competéncias
necessarias ao desempenho de suas responsabilidades individuais.

Os auditores devem reunir qualificacdo e conhecimentos necessarios para o trabalho.
Sao necessarios conhecimentos suficientes sobre técnicas de auditoria; identificagdao e
mitigacdo de riscos; conhecimento das normas aplicaveis; entendimento das operagdes da
unidade auditada; compreensao e experiéncia acerca da auditoria a ser realizada; e habilidade
para exercer o julgamento profissional devido. Devem possuir conhecimentos suficientes
sobre os principais riscos de fraude, sobre riscos e controles de tecnologia da informagao e
sobre as técnicas de auditoria baseadas em tecnologias disponiveis para a execucdo dos
trabalhos a eles designados.

A Auditoria Interna e os auditores internos devem zelar pelo aperfeigoamento de seus
conhecimentos, habilidades e outras competéncias, por meio do desenvolvimento profissional
continuo.

¢) Zelo profissional

O zelo profissional se refere a atitude esperada do auditor interno na condugao dos
trabalhos e nos resultados obtidos. O auditor deve deter as habilidades necessarias e adotar o
cuidado esperado de um profissional prudente e competente, mantendo postura de ceticismo
profissional; agir com atenc¢do; demonstrar diligéncia e responsabilidade no desempenho das
tarefas a ele atribuidas, de modo a reduzir ao minimo a possibilidade de erros; e buscar atuar
de maneira precipuamente preventiva.

O zelo profissional se aplica a todas as etapas dos trabalhos de auditoria. O auditor
interno deve considerar a adequacdo e a eficacia dos processos de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos da unidade auditada, a probabilidade de
ocorréncia de erros, fraudes ou ndo conformidades significativas, bem como o custo da
auditoria em relacdo aos potenciais beneficios.
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Os auditores devem estar alertas aos riscos significativos que possam afetar os
objetivos, as operagdes ou os recursos da unidade auditada. Entretanto, deve-se ter em mente
que os testes isoladamente aplicados, mesmo quando realizados com o zelo profissional
devido, ndo garantem que todos os riscos significativos sejam identificados.

d) Autonomia técnica

\ .

A autonomia técnica refere-se a capacidade da auditoria interna de desenvolver
trabalhos de maneira imparcial. Nesse sentido, a atividade de auditoria interna deve ser
realizada livre de interferéncias na determinacao do escopo, na execucao dos procedimentos,
no julgamento profissional e na comunicacdo dos resultados.

e) Objetividade e independéncia

Os auditores internos devem atuar de forma imparcial e isenta, evitando situacdes de
conflito de interesses ou quaisquer outras que afetem sua objetividade, de fato ou na
aparéncia, ou comprometam seu julgamento profissional. Devem declarar impedimento nas
situagdes que possam afetar o desempenho das suas atribuigdes e, em caso de dividas sobre
potencial risco para a objetividade, devem buscar orientagdo junto aos responsaveis pela
supervisao do trabalho.

Os auditores internos devem se abster de auditar operagdes especificas com as quais
estiveram envolvidos, quer na condicdo de gestores, quer em decorréncia de vinculos
profissionais, comerciais, pessoais, familiares ou de outra natureza, mesmo que tenham
executado atividades em nivel operacional.

Como pressuposto da objetividade, as comunicagdes decorrentes dos trabalhos de
auditoria devem ser precisas, € as conclusdoes e opinides sobre os fatos ou situagdes
examinadas devem estar respaldadas por critérios e evidéncias adequados e suficientes.

f) Sigilo profissional

As informagcdes e recursos publicos somente devem ser utilizados para fins oficiais. E
vedada e compromete a credibilidade da atividade de auditoria interna a utilizagdo de
informagdes relevantes ou potencialmente relevantes, obtidas em decorréncia dos trabalhos,
em beneficio de interesses pessoais, familiares ou de organizagdes pelas quais o auditor tenha
qualquer interesse.

O auditor deve manter sigilo e agir com cuidado em relagdo a dados e informagdes
obtidas em decorréncia do exercicio de suas fungdes. Ao longo da execucdo dos trabalhos, o
sigilo deve ser mantido mesmo que as informacdes ndo estejam diretamente relacionadas ao
escopo do trabalho.
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6. AUDITORIA

Auditoria ¢ o exame independente, objetivo e sistematico de dada matéria, baseado
em normas técnicas e profissionais, no qual uma condi¢do ¢ confrontada com determinado
critério a fim de emitir uma opinido ou conclusdo. Trata-se de um processo sistematico de
obter e avaliar evidéncias para determinar se as informagdes ou as condigdes reais de um
objeto estdo de acordo com os critérios aplicaveis.

A auditoria tem por finalidade basica comprovar a legalidade dos atos administrativos
e avaliar os resultados alcancados, quanto a aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade
da gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, operacional, contdbil e finalistica das
unidades e entidades da administragdo publica, em todas as suas esferas de governo e de
poder, bem como a aplicacdo de recursos por entidades de direito privado, quando legalmente
autorizadas nesse sentido.

Com a finalidade de padronizar procedimentos e dar conhecimento as unidades da
administracdo municipal direta e indireta fica instituido o presente Manual de Padrdes de
Fiscalizagdo, o qual contém informagdes e orientagdes basicas, essenciais ao entendimento,
funcionamento e ao acompanhamento da gestdo municipal, visando a detec¢do e mensuracao
de possiveis inconformidades e inconsisténcias nos processos existentes, evitando-se
prejuizos diversos ao erdrio. Além disso, oferecer os caminhos e solucdes para as boas
praticas e aperfeicoamento da gestdo como um todo.

6.1 TIPOS DE AUDITORIA

De acordo com as Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP), os trés
principais tipos de auditoria sdo:

6.1.1 Auditoria Financeira

Busca a obtencdo e a avaliagdao de evidéncias a respeito das demonstragdes contabeis
de um o6rgao ou de uma entidade para emitir opinido indicando se sua apresentacdo esta
adequada e de acordo com os principios contdbeis. Tem como finalidade proporcionar certeza
razoavel de que as demonstragdes contdbeis, portanto, sdo apresentadas em conformidade
com os principios de contabilidade validos para aquela unidade.

6.1.2 Auditoria Operacional

Visa avaliar as acdes gerenciais € os procedimentos relacionados ao processo
operacional ou parte dele, com a finalidade de apontar solugdes alternativas para a melhoria
do desempenho das unidades. Sua abordagem ¢ de apoio e procura auxiliar a administracao
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no gerenciamento e nos resultados por meio de recomendac¢des que visem aprimorar os
procedimentos e controle.

6.1.3 Auditoria de Conformidade

Tem como objetivo verificar a legalidade dos atos de natureza contabil, financeira,
orcamentdria e patrimonial, praticados pelas unidades da Administragdo Publica com vistas a
certificar, exclusivamente, a observancia as normas em vigor.

6.2 CLASSIFICACAO DE AUDITORIAS

Quanto ao momento de autorizagdo, no ambito do Municipio de Toledo, as auditorias
se classificam em:

6.2.1 Programadas

Sao as auditorias previstas e aprovadas no Plano de Anual de Atividades, elaborado
pela equipe de Controle Interno do Municipio.

6.2.2 Especiais

Representam as auditorias realizadas quando situacdes especificas as exigirem,
mediante autorizacao ou determinagdo especifica do Tribunal de Contas do Estado do Parana
- TCE, Ministério Publico, Camara Municipal e demais entidades fiscalizadoras.

6.3 TECNICAS DE AUDITORIA

Para garantir que as andlises sejam robustas e confidveis, sdo aplicadas diferentes
técnicas de auditoria conforme a necessidade de cada objeto auditado. As principais técnicas
incluem:

a) Inspecio Fisica

Avaliagdo in loco de bens, instalacdes e processos. Consiste na verificacdo de
registros, de documentos ou de ativos, que proporcionara ao auditor a formagdo de opinido
sobre a existéncia fisica do item examinado. Essa técnica o auditor deve verificar, através de
exame visual, se um item realmente existe; se ¢ fidedigno; apurar a quantidade real existente;
apurar o estado de conservagao, prazo de validade e tipos de materiais utilizados.

b) Observacao

Monitoramento das atividades operacionais ¢ administrativas, com a finalidade de
averiguar se o item sob exame opera em conformidade com os padrdes (critérios) definidos.

Manual de padroes de fiscalizagoes 9



MUNICIPIO DE TOLEDO

CONTROLADORIA DE
CONTROLE INTERNO

Com esta técnica o auditor observa o servidor/empregado realizando suas tarefas, porém deve
se atentar ao fato de que pela presenga do auditor pode haver nuances, tendo em vista ser
natural que, quando observado o individuo tende a agir de forma diferente da normalidade.

¢) Analise Documental

Revisdo de contratos, relatérios e outros documentos oficiais. Esta técnica visa a
comprovagdo das transacdes que, por exigéncias legais, comerciais ou de controle, sdo
evidenciadas por documentos, a exemplo de faturas, notas fiscais, certiddes, portarias,
declaragdes etc. Nessa analise o auditor ira verificar a autenticidade do documento, se esta de
acordo com as normas, se foram aprovados por pessoa autorizada, se os campos foram
preenchidos corretamente, tais como data e destinatarios, e em casos de documentos oficiais,
se existe o registro em 6rgao competente, etc.

d) Confirmacao Externa (Circularizacio)

Validagdo de informagdes junto a terceiros. E a técnica utilizada para a obtengio de
declaracdo formal e independente de partes externas (pessoas, empresas, Orgaos
fiscalizadores etc.) a respeito de fatos ligados as operacdes da unidade auditada. Serve
também para a verificacdo, junto a fontes externas a unidade auditada, da fidedignidade das
informagdes obtidas. A evidéncia de auditoria obtida pelo auditor como resposta de terceiro
deve se apresentar na forma escrita (impressa, eletronica ou em outra midia).

e) Indagacao

Entrevistas com servidores e responsaveis para esclarecer questdes especificas. A
indagagdo escrita ou oral (entrevista) consiste na formulacdo de perguntas com a finalidade
de obter informagdes, dados e explicagdes que contribuam efetivamente para o alcance dos
objetivos do trabalho de auditoria. Normalmente ¢ utilizada para obter informagdes
complementares ou para compreender fatos que nao puderam ser esclarecidos por meio de
outras técnicas de auditoria. Pode ser utilizada interna ou externamente a unidade auditada e ¢
recomendada quando h& muitos aspectos a serem esclarecidos, porque facilita e agiliza o
fluxo de informagoes.

f) Recalculo

A conferéncia de calculos, também chamada de recalculo, ¢ uma técnica simples,
porém bastante completa. E amplamente utilizada, tendo em vista que grande parte das
operagdes das Unidades Auditadas envolvem valores, niimeros, quantidades e estdo sujeitas,
portanto, a erro ou a fraude. Essa técnica consiste na verificagdo da exatidao matematica de
calculos efetuados pela propria unidade auditada ou por terceiros.
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g) Procedimentos Analiticos

Analise comparativa de dados e identificagdo de tendéncias. Constituem uma técnica
por meio da qual o auditor avalia informagdes contabeis (montantes financeiros, quantidades
fisicas, indices ou percentuais) mediante comparacdo com parametros ou expectativas
identificados ou desenvolvidos pelo auditor. Para tanto, podera utilizar-se de métodos simples
a técnicas estatisticas avancadas.

h) Reexecucio

Consiste na execucdo independente pelo auditor de procedimentos ou controles que
foram originalmente realizados como parte do controle interno da unidade auditada. De
acordo com essa técnica, o auditor executa novamente procedimentos, calculos, atividades de
controle, a fim de testar os sistemas, processos e controles internos, confirmando, assim, a
veracidade, a correcdo e a legitimidade dos atos/fatos registrados.

i) Benchmarking

A técnica consiste basicamente na comparagao de aspectos especificos do
desempenho de uma organizagdo com o de outra organizagdao, ou mesmo com outra area da
propria institui¢do, cujo desempenho positivo possa ser considerado uma referéncia. E
necessario analisar o desempenho das unidades comparadas quantitativa e qualitativamente e
medir a diferenca entre o desempenho de uma e outra. Em seguida, ¢ preciso identificar as
principais agdes que contribuem para a diferenca de desempenho, que, normalmente,
consistem em boas praticas de gestdo e, na sequéncia, as oportunidades de melhoria.

j) Amostragem

A amostragem ¢ uma técnica que consiste na obtencdo de informagdes a respeito de
um determinado conjunto de elementos a partir da investigagdo de apenas uma parte do
mesmo. O objetivo da utilizacdo de amostragem ¢ obter informagdes sobre uma parte do
conjunto de elementos e fazer afirmagdes validas a respeito de suas caracteristicas.

k) Rastreamento e Vouching

Verificagdo da documentacdo para confirmar a veracidade das transagdes. Sao
executadas, entretanto, em sentido oposto: no rastreamento, o auditor primeiramente
seleciona documentos que representam transacdes e, posteriormente verifica se aquelas
transagdes foram de fato registradas no sistema contéabil; no vouching, o auditor seleciona
primeiramente as transacoes e, em seguida, verifica se existe de fato a documentagao que lhe
serve de base e, por conseguinte, se aquela transagdo de fato ocorreu.
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6.4  PAPEIS DE TRABALHO

Papéis de trabalho sdo documentos preparados pelo auditor, pela unidade auditada ou
por terceiros, tais como planilhas, formulérios, questiondrios preenchidos, fotografias,
arquivos de dados, de video ou de audio, oficios, portarias, memorandos, documentos
originais ou copias de contratos ou de termos de convénios, confirmagdes externas,
programas de trabalho de auditoria e registros de sua execugao.

Os papéis de trabalhos, preparados pelo auditor, serao preferencialmente assinados de
forma digital com o uso de certificados emitidos no ambito da ICP-Brasil, assinatura
eletronica gov.br ou equivalente, para garantir sua autenticidade e integridade.

Devem ser documentadas em papéis de trabalho as andlises realizadas e as evidéncias
produzidas ou coletadas pelos auditores internos governamentais em decorréncia dos exames.
As evidéncias devem estar organizadas e referenciadas apropriadamente e constituir
informacdes suficientes, confiaveis, fidedignas, relevantes e uteis, de modo a suportar as
conclusdes expressas na comunicagdo dos resultados dos trabalhos.

Além disso, devem ter abrangéncia e grau de detalhe suficiente para propiciar a
compreensdo do planejamento, da natureza e da extensdo do trabalho, bem como para
suportar as conclusdes alcancadas. A equipe de auditoria tem posse e uso exclusivo dos
papéis de trabalho, que ndo serdo disponibilizados ou publicados.

Os atributos dos papéis de trabalho sdo:

a) Concisao: os papéis de trabalho devem conter apenas as informagdes essenciais,
evitando a inclusdo de dados desnecessarios. Devem ensejar observacdes e sustentar
as evidéncias obtidas ao longo do processo de auditoria.

b) Clareza: produzir textos de facil compreensao. Os documentos de auditoria devem
ser facilmente compreendidos e utilizados. Exemplo: quando os documentos de
auditoria apresentam uma lista de abreviaturas e um glossario com os principais
termos utilizados.

c) Completude: a documentacdo deve sustentar todas as informagdes contidas no
relatorio de auditoria, ou em outra forma de comunicac¢ao dos resultados, e indicar
tanto o que foi abordado, quanto o que nao foi tratado no contexto dos trabalhos.

6.5 PLANEJAMENTO DA AUDITORIA

O planejamento consiste na etapa em que se dimensiona a amplitude dos
procedimentos a serem executados, permitindo o direcionamento dos trabalhos, com o
proposito de se alcangar os objetivos pretendidos. E um processo dindmico e continuo,
exigindo conhecimento razoavel sobre a unidade e o objeto auditado.

Manual de padroes de fiscalizagoes 12



MUNICIPIO DE TOLEDO

CONTROLADORIA DE
CONTROLE INTERNO

Esta etapa deve levar em consideracdo a extensdo e os objetivos do trabalho, a
complexidade, a materialidade ou a significancia relativa dos assuntos sobre os quais os testes
serdo aplicados e poderdo prever a utilizacdo de auditoria baseada em tecnologia e outras
técnicas de analise adequadas.

Para cada trabalho de auditoria, previsto no Plano Anual de Atividades, deve ser
realizado um planejamento especifico, o qual deve estabelecer os principais pontos de
orientacdo das analises a serem realizadas, incluindo, entre outras, informagdes acerca dos
objetivos do trabalho, do escopo, da metodologia, das técnicas a serem aplicadas, das
informagdes requeridas para os exames e prazo de execucdo. O planejamento da auditoria
deve considerar as seguintes atividades, entre outras consideradas relevantes pela equipe, que
devem ser devidamente documentadas:

a) Analise preliminar do objeto: permite a equipe de auditoria obter uma compreensao
suficiente do objeto, com propdsito de estabelecer de forma mais clara os objetivos, o
escopo dos trabalhos, os critérios utilizados para escolha do objeto, os normativos
relacionados, os exames a serem realizados, 0s recursos necessarios para a realizacao
da auditoria, além de outras informacoes relevantes derivadas de eventuais trabalhos
anteriores relacionados ao objeto da auditoria.

b) Definicdo do objetivo e escopo: ao término da analise preliminar do objeto, a equipe
de auditoria definird os objetivos do trabalho e elaborard a primeira declaragdo de
escopo, os quais poderdo ser aprimorados apds a avaliacdo dos riscos e dos controles
associados ao objeto. O objetivo deve responder as questdes de auditoria de modo que
o proposito seja claro, além de ser conciso, realista e ndo conter termos ambiguos ou
abstratos. Além disso, os auditores internos devem determinar os limites da auditoria,
uma vez que o trabalho ndo pode abranger todo o universo do objeto. Assim, a equipe
de auditoria estabelecerd o escopo do trabalho, considerando os componentes como:
limites da area ou do processo, periodo e localizagdes geograficas. Portanto, o escopo
deve ter uma clara descricao do foco, da extensdo e dos limites da auditoria, ¢ sua
amplitude deve ser suficiente para atingir os objetivos da auditoria.

6.5.1 Seleciao do Objeto de Auditoria

A selecdo do objeto de auditoria sera baseada em critérios técnicos que consideram
materialidade, relevancia, oportunidade e risco. A utilizagdo desses critérios permite priorizar
areas e atividades que impactam diretamente a administracdo publica, seja por envolver
maior quantidade de recursos financeiros, por atender objetivos mais relevantes para
sociedade ou por estar sujeito a riscos mais elevados. A escolha do objeto deve visar o
fortalecimento da gestdo publica, possibilitando a maximiza¢do de resultados e a otimizacao
dos recursos municipais.
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Merece destaque no processo de sele¢do o critério risco, por influenciar a realizacao
dos objetivos. Os objetos expostos a riscos elevados implicam maior possibilidade de que o
alcance de objetivos seja prejudicado.

6.5.2 Levantamento de informacoes

Apo6s a selecdo do objeto a ser auditado, a equipe inicia um levantamento detalhado
das informagdes relacionadas a area em questdo. Esta fase inclui a coleta de documentos, a
realiza¢ao de entrevistas com servidores e a observacao direta dos processos, proporcionando
uma compreensdo abrangente do ambiente fiscalizado. Esse levantamento ¢ fundamental para
que a equipe de auditoria identifique os pontos criticos e os riscos que podem impactar os
processos, atividades, produtos, metas e objetivos do objeto fiscalizado. Com essa lista em
maos, a equipe desenvolvera uma matriz de riscos, uma ferramenta crucial que permite aos
gestores mensurar, avaliar e priorizar os eventos de risco que podem comprometer o alcance
dos objetivos das operagdes. Dessa forma, possibilita uma gestao mais eficiente dos recursos
publicos e assegura a conformidade com regulamentos e normas vigentes.

6.5.3 Analise e avaliacao de riscos

Antes de prosseguir com a analise e avaliagdo de riscos, ¢ importante definir o que se
entende por risco. Segundo a Instru¢do Normativa Conjunta MP/CGU n° 01, de 10 de maio
de 2016, risco ¢ a possibilidade de ocorréncia de um evento que pode impactar o
cumprimento dos objetivos.

Os riscos identificados devem ser analisados e avaliados sob a perspectiva de
probabilidade e impacto de sua ocorréncia. Essa avaliagdo ¢ realizada com o objetivo de que
a administragdo desenvolva estratégias para dar respostas aos riscos de modo a diminuir sua
probabilidade de acontecer e a magnitude de seu impacto. Define-se probabilidade como a
chance de o risco acontecer, estabelecida a partir de uma escala predefinida de perspectivas.
Ja o impacto ¢ o efeito resultante da ocorréncia do evento de risco sobre os resultados e/ou
objetivos analisados.

Para esta andlise, pode-se utilizar uma matriz de combina¢@o da probabilidade com
impacto de cada risco identificado. Como resultado desta combinacdo, chega-se ao nivel de
risco, o qual expressa a magnitude de determinado evento de risco (quanto maior o nivel,
maior sera a probabilidade e impacto associados).
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Escala para classificacio de niveis de riscos

Escala de Probabilidades do Risco

Identificacao

Muito baixa
Baixa
Média

Alta

Muito alta

Descricao
Risco improvavel, podendo ocorrer em situagdes excepcionais
Risco raro, casual ou inesperado
Risco moderadamente possivel
Risco usual, corriqueiro, provavel, esperado

Risco evidente é praticamente certo

Escala de Impactos do Risco

w
S
=]
=1
=
=
-]
<
S
[
a

Mensuracio Identificacao Descricio
1 Muito baixo Impacto insignificante
2 Baixo Impacto pequeno e de facil recuperacio
3 Médio Impacto médio e recuperavel
4 Alto Impacto significativo e de dificil recuperacao
5 Muito alto Impacto catastroéfico e irreversivel
Modelo de Matriz de Riscos
Limite de Tolerancia
Muito alta 5 5 0
Alta 4
Média 3
Baixa 2
Muito baixa 1

1
1

2 3 4 5

Muito baixo

PRIORIDADE I - AMEACA OU OPORTUNIDADE ALTA

Baixo Médio Alto Muito alto

Fonte: Adaptada do Manual de Gestdo de Riscos do TCU.

O nivel de risco ¢ dado pelo numero inscrito em cada célula da matriz - ndo ¢ obtido
por qualquer féormula matematica. Sdo 25 possiveis niveis de risco, em que cada nivel estd
associado a uma estimativa de probabilidade e de impacto. A matriz ordena os possiveis
niveis de risco, desde o mais baixo, ao qual ¢ atribuido o nivel 1 (evento muito raro, de
impacto muito baixo), até o mais elevado, ao qual se atribui o nivel 25 (evento praticamente
certo e de impacto muito alto).
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Campos sugeridos para matriz de risco

Processo de

E lo: Licitagd .
trabalho/atividade xemplo: Licitacdes e Contratos

Objetivo do processo de

- E lo: 1 P 0 .
trabalho/atividade xemplo: Controle de Prorrogacdes de Contratos

Identificacido dos Identificar e preencher os riscos.

Riscos/Eventos Exemplo:

- Risco humaneo: erro ndo intencional; qualificacdo e fraude.

- Risco de processo: modelagem; transagao; conformidade;
controle técnico.

- Risco tecnolégico: equipamentos; sistemas; confiabilidade da
informacao.

Probabilidade Probabilidade de ocorréncia:
(causas)

1 - Muito baixa

2 - Baixa

3 - Média

4 - Alta

5 - Muito Alta

Impacto Informa as possiveis consequéncias geradas caso o evento de risco
(consequéncias) identificado ocorra.

Nivel Nivel do Impacto/Prejuizo:

1 - Muito baixo
2 - Baixo

3 - Médio

4 - Alto

5 - Muito Alto

Resposta ao Risco Ex.: Medidas saneadoras ou aceitagdo do risco.

Data

Equipe de auditoria

6.5.4 Tratamento dos Riscos

O tratamento contempla respostas a riscos e atividades de controle que sao as agdes,
politicas e/ou procedimentos que ajudam a assegurar que diretrizes da administracdo sejam
executadas e que as agdes necessarias sejam tomadas para abordar e reduzir os riscos a
realizacdo dos objetivos da organizacao.
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Principais estratégias que podem ser adotadas para lidar com riscos:

a) Evitar ou Prevenir: eliminar a ameaga pela extingdo da causa ou proteciao do objeto
de analise contra o seu impacto.

b) Mitigar: reduzir a probabilidade e/ou impacto de uma ameaca, até um limite
aceitavel, conforme o nivel de tolerancia de risco definido pelo Tribunal.

c) Transferir: tornar outra parte responsavel pelo risco. Transfere-se o impacto de uma
ameaca a terceiros, juntamente com a responsabilidade pela sua resposta. Nao se
eliminam os riscos.

d) Aceitar: reconhece-se a existéncia do risco, mas se decide ndo agir, a menos que o
risco ocorra.

6.5.5 Matriz de Planejamento

Apo6s delimitadas as questoes de fiscalizagdo, a equipe podera preencher a matriz de
planejamento, detalhando de forma clara o escopo da fiscalizacdo e estabelecendo o nexo
entre os objetivos, os métodos e os resultados esperados. Essa matriz constitui o documento
que formaliza o plano operacional da fiscalizagdo, contendo as informag¢des minimas para sua
execucdo. Inclui, dentre outros elementos, as linhas de investigagdo, as questdes, 0s critérios
adotados, as informacdes necessarias, os procedimentos de fiscalizacdo a serem aplicados e
os possiveis achados.

A matriz de planejamento serve para orientar a equipe durante a execugdo dos
trabalhos; garante que o processo seja sistematico, organizado e alinhado com os objetivos da
auditoria e facilita a comunicacdo de decisdes sobre metodologia e condugdo dos trabalhos.
Embora seja elaborada na fase de planejamento, a matriz de planejamento ndo ¢ um
documento imutavel, podendo ser ajustada durante a execucdo dos trabalhos para melhor
refletir as condi¢Oes encontradas.

Campos sugeridos para matriz de planejamento

Conversdao de um risco priorizado em forma de pergunta para
orientar de maneira clara e objetiva o escopo da fiscalizagdo.
Consistem em objetivos especificos do trabalho, descrito em
forma de perguntas, tendo como base os riscos priorizados na
fase anterior. S30 necessarias para direcionar os trabalhos de
auditoria para os resultados que se pretende atingir.

Focar os principais aspectos do objetivo pretendido. Limitar ao
objetivo da auditoria. Englobar todos os itens que serdo
verificados.

Questio de

fiscalizacao
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E o parametro de regularidade/conformidade necessario para
abordar a questdo fiscalizacdo, podendo incluir critérios
normativos, técnicos ou de boas praticas da gestao publica.

E aconselhavel que o critério seja detalhado no maior grau de
especificidade normativa possivel (citar alineas, incisos,
paragrafos pertinentes).

Por exemplo, caso o critério seja o percentual maximo de
acréscimos ou supressdes permitido em uma alteracdo contratual,
a indicacdo sera “Lei 14.133/21, art. 125” (e ndo apenas Lei
14.133/21).

Exemplos: leis, decretos, resolugoes, instrugoes normativas,

Critério

codigo de conduta, politicas internas, normas operacionais,
manuais de procedimentos, IBGC, COSO, ISO, organizagoes de
referéncia, entre outros.

As informagdes a serem coletadas e analisadas pelos técnicos
para possibilitar o confronto entre a condi¢do [existente] e o
Informacdes critério e, conforme o caso, evidenciar possiveis achados.
requeridas Exemplos: registros de pagamento; contratos, resultado de
indicadores de desempenho; relatorios de sistemas corporativos,
produtos entregues, depoimentos de beneficiarios.

Indicam onde as informagdes requeridas estdo disponiveis € como
Fontes de serdo acessadas/encontradas.

informacgoes Exemplos: relatorio de gestdao, beneficiarios da politica publica;

processos na unidade auditada, terceiros depositarios.

Indicacao pontual dos procedimentos indispensaveis para a coleta
Procedimentos e analise das informagdes necessarias e, portanto, para abordar as
questoes da fiscalizagdo (técnicas de auditoria).

Indicar os objetos nos quais o procedimento serd aplicado.
Objeto Exemplos: contrato, folha de pagamento, base de dados, ata,
edital, ficha financeira, processo licitatorio, or¢amento.

Periodo Delimitar um periodo para a aplicagdo do procedimento.

Possiveis discrepancias entre os critérios pertinentes a cada
Possiveis achados questdo de fiscalizacdo e condicdes faticas a serem evidenciadas
pela equipe de fiscalizagao.
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Os possiveis achados sdo hipdteses quanto aos resultados do
trabalho, elaboradas com base no conhecimento prévio do objeto
e dos riscos associados (historico, estrutura de riscos e controles,
dentuncias, etc.). Servem para antecipar possiveis dificuldades ou
fragilidades, auxiliando na revisdao do alcance e da suficiéncia dos
testes planejados.

Fonte: Adaptado do Manual de Padrées de Fiscalizagdo do TCE-PR.
I. Questoes de auditoria

Quantos as questdes de auditoria, estas podem ser classificadas em quatro tipos:

a) Questdes exploratdorias: destinadas a explorar e explicar eventos ou situagdes,
esclarecer os desvios em relacdo ao desempenho padrao ou as razdes de ocorréncia de
um determinado resultado.

Exemplo: Que fatores foram determinantes para o aumento dos gastos com o pagamento do
beneficio de auxilio-doenga nos ultimos cinco anos?

b) Questdes descritivas: formuladas de maneira a fornecer informagdes detalhadas.

Exemplo: Como os gestores municipais estdo operacionalizando os requisitos de acesso
estabelecidos pelo programa ““Mae Dedicada - Pré-Natal 100%"?

c) Questdes normativas: tratam de comparacdes entre uma situagdo existente e aquela
estabelecida em norma, padrdo ou meta, podendo ser de cardter qualitativo e
quantitativo.

Exemplo: As aquisi¢oes de servigos de seguranca predial realizadas no exercicio de 20XX
estdao de acordo com a Lei n° 14.133/2021 e demais normas aplicdaveis?

d) Questoes avaliativas: relacionam-se a efetividade do objetivo da auditoria e vao além
das questdes descritivas e normativas para evidenciar o que teria ocorrido caso um
determinado programa ou atividade ndo fosse executado.

6.6 EXECUCAO DA AUDITORIA

Compreende as acdes desenvolvidas pela equipe que ird realizar a auditoria, com o
objetivo de examinar, testar e avaliar os procedimentos existentes, registrando as evidéncias
de possiveis desconformidades no controle interno para consubstanciar o Relatério de
Auditoria.

Nesta fase serdo aplicadas as técnicas de auditoria, na qual o auditor colhe os achados
de auditoria, que poderdo, em face de sua relevancia e relatividade, transformar-se em

Manual de padroes de fiscalizagoes 19



MUNICIPIO DE TOLEDO

CONTROLADORIA DE
CONTROLE INTERNO

evidéncias. Estas evidéncias devem conter informagdes pertinentes, suficientes e adequadas
para permitir que a equipe opine conclusivamente sobre os aspectos considerados relevantes.

A execucao da auditoria ¢ constituida de duas fases distintas:

a) Fase externa: esta fase ¢ executada em area de campo ou nas dependéncias do 6rgdo
ou entidade auditada, onde o auditor realizara todo o trabalho de coleta de
informacdes visando complementar a opinido a respeito do objeto auditado e validar
as informagoes obtidas durante a fase do planejamento.

b) Fase interna: ¢ a parte da execugdo da auditoria realizada que compreende as agdes
desenvolvidas na propria Controladoria, onde o auditor analisa as informagdes
coletadas e organiza os papéis de Trabalho que irdo subsidiar a emissdo do Relatorio
Final.

6.6.1 Matriz de Achados

Durante a fase de execucgdo, a equipe de auditoria deve aplicar os procedimentos
contidos na matriz de planejamento em busca de achados, os quais serdo desenvolvidos na
matriz de achados.

A matriz de achados ¢ uma estrutura que registra e apresenta os resultados das
constatagoes e conclusdes obtidas durante uma auditoria.

Campos sugeridos para a matriz de achados

Achados de auditoria sdo as conclusdes obtidas a partir da
analise das evidéncias coletadas durante a auditoria,
representando problemas ou desvios encontrados em relagdo aos
Achados critérios estabelecidos. E possivel identificar e relatar achados
que ndo estavam previstos na matriz de planejamento, desde que
pertinentes ao escopo previamente delimitado, dando-se
transparéncia ao fato.

Descrigdo clara e objetiva da situacdo encontrada durante a
fiscalizacao, identificando precisamente a
BT ORS (W0 el BBl irregularidade/desconformidade/impropriedade evidenciada,
periodo de ocorréncia dos fatos, etc. A condi¢cdo confere maior
detalhamento ou especificagdo ao achado.

Indicar todos objetos nos quais o achado foi constatado
(documento, projeto, programa, processo, sistema).
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Evidéncias obtidas durante a execugdo da fiscalizagdo e que
sustentam a condi¢do encontrada.

E o pardmetro de regularidade/conformidade adotado, podendo
incluir critérios normativos, técnicos ou de boas praticas da
gestdo publica. E recomendavel que o critério seja detalhado no
maior grau de especificidade normativa possivel (citar alineas,
incisos e paragrafos pertinentes).

Possiveis causas da condi¢do e, consequentemente, do achado.

Possiveis efeitos ou consequéncias da condigdo encontrada.

Registrar encaminhamento para todas as irregularidades /
impropriedades. Deve conter a identificacdo do(s) responsavel
(eis).

Via de regra, achados que tenham sido sanados ndo demandam
providéncias. Por outro lado, achados ndo sanados podem ser
vinculados a providéncias propostas para sanar o achado ou
aprimorar a gestao (conforme aplicavel).

Por exemplo: Recomendagdo para que a entidade/o gestor faga
algo. O conjunto das providéncias influenciard na proposta de
encaminhamento processual aplicavel ao caso concreto.

A matriz de achados deve ser preenchida durante a fase de
execucdo da auditoria, 2 medida que os achados vado 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 resultem em desperdicio de esforcos com a realizacdo de
audiéncias equivocadas. O preenchimento da coluna “critério”
permite a revisdo da fundamentacao 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 instincias superiores. A coluna
“causa” estda intimamente relacionada a imputagdo de
responsabilidades em relagdo aos fatos encontrados na auditoria.
A investigacdo acerca das causas deve ser feita quando relevante
e necessdaria para dar consisténcia as propostas de
encaminhamento, seja de aplicagdo de penalidades ou, em caso
contrério, para afastar a ocorréncia de irregularidades. A analise
e o registro do “efeito” de cada ocorréncia na coluna respectiva
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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. Ao final da claboragdo da
matriz, a comparagdo das colunas “situagdo encontrada” e
“encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados
sem respectivas propostas de encaminhamento.

Fonte: Adaptado do Manual de Padrdes de Fiscalizacdo do TCE-PR.

6.7 RELATORIO E DIVULGACAO DE AUDITORIA

O relatorio de auditoria ¢ o resultado final do processo de auditoria e serve para
comunicar os achados a administracdo. Deve ser claro, conciso ¢ incluir recomendacoes
praticas para a corre¢do de problemas ou a melhoria dos processos. O relatorio pode ser
preliminar, possibilitando ajustes antes da versdo final, ou definitivo, quando finalizado e
pronto para ser entregue.

O relatorio ¢ um documento elaborado apds a conclusdo de uma auditoria, no qual o
auditor apresenta os dados coletados, identifica irregularidades nos processos, destaca pontos
positivos e propoe planos de acdo para a correcao dos problemas identificados. Os relatorios
de auditoria devem apresentar de forma clara:

Metodologia utilizada na auditoria;

Procedimentos realizados;

Parametros que baseiam as andlises (politicas internas, normas regulamentadoras e
legislagoes);

Descrigao dos fatos apurados;

Compilado das evidéncias coletadas;

Riscos que as “ndo conformidades” verificadas trazem a entidade/orgdo;

Conclusoes com sugestdes de melhoria.
6.7.1 Requisitos do Relatorio
Os relatorios de auditoria devem atender aos seguintes requisitos:

Completude: deve incluir todas as informagdes e argumentos necessarios para
abordar os objetivos e as questdes de auditoria, e ser suficientemente detalhado para oferecer
uma compreensao do objeto, dos achados e das conclusdes da auditoria.

Clareza: produzir texto que seja de facil compreensao. Devem ser incluidas todas as
informagdes e argumentos necessarios para abordar os objetivos e questdes de auditoria.
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Concisao: Deve-se dar preferéncia a citagdes indiretas no lugar de longas transcrigdes
de textos originais, resumindo-se as informagdes que se deseja transmitir.

Convic¢ao: Os achados devem ser apresentados de maneira persuasiva articulando-se
as conclusdes e propostas de forma que elas decorram logicamente ou analiticamente dos
fatos e argumentos apresentados.

Exatidao: Uma imprecisao no relatorio pode lancar duvida sobre a validade de todo o
trabalho e desviar a atencdo de pontos importantes. Exatiddo também significa que sejam
descritos corretamente o escopo € a metodologia, bem como apresentados os achados e as
conclusdes de forma consistente com o escopo da auditoria.

Relevancia: Expor apenas o que tem importancia, considerando os objetivos da
auditoria, e que possa agregar valor.

Tempestividade: Para agregar valor, o relatério deve fornecer informacdes relevantes
e a tempo de responder as necessidades dos usuarios.

Objetividade: Significa que o relatorio deve ser imparcial, equilibrado e neutro, em
termos de conteudo e tom.

6.7.2 Componentes do relatério

O relatério de auditoria divide-se em elementos pré-textuais, texto e elementos
pos-textuais. Os elementos pré-textuais sdo: capa, folha de rosto, resumo e sumario.

O texto compde-se de: introdugdo, visdo geral, capitulos principais, conclusdo e
proposta de encaminhamento.

Os elementos pos-textuais sdo: apéndices, anexos, referéncias e glossario.
6.7.3 Elementos pré-textuais

A capa, a folha de rosto, o resumo e o sumario sdo elementos pré-textuais
obrigatorios. A capa ¢ um elemento externo que contém elementos indispensaveis a
identificagdo do relatorio, além de ser importante para a definicdo de uma identidade grafica
institucional. A folha de rosto, devera conter os elementos necessarios para identificagdo do
relatério, ou seja:

a) Nome da unidade técnica responsavel,
b) Nome, cargo e CPF dos responsaveis;
c) Ato de designacao da equipe;

d) Objetivo da auditoria;
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e) Periodo abrangido pela auditoria;
f) Periodo de realiza¢do da auditoria;
g) Identificagdo dos membros da equipe de auditoria e do supervisor.

6.7.4 Introducao

A introdugdo ¢ a parte inicial do texto e deve conter os elementos necessarios para
situar o tema da auditoria. Compde-se dos seguintes elementos:

a) Identificagdo simplificada do objeto de auditoria. Detalhes devem ser apresentados no
capitulo da visdo geral;

b) Antecedentes, que contemplam as razdes que originaram a auditoria, a decisdo que a
autorizou e a existéncia de fiscaliza¢des anteriores no mesmo objeto;

c) Objetivos e escopo da auditoria, nos quais devem ser claramente enunciados os
objetivos gerais e especificos e as limitagdes do trabalho;

d) Critérios usados para concluir sobre o desempenho do objeto auditado e suas fontes.
Critérios especificos e maiores detalhes devem ser descritos no capitulo
correspondente;

e) Mcétodos usados para o entendimento do objeto de auditoria, e na coleta e na andlise
dos dados, de forma resumida. Os detalhes metodoldgicos devem ser registrados em
apéndice;

f) Declaragio de conformidade com normas aplicdveis e de auséncia de restricdes
significativas;

g) Organizagdo do relatorio.

6.7.5 Visao geral

Na visao geral, descrevem-se as caracteristicas do objeto de auditoria que sao
necessarias para a compreensao do relatorio, fazendo-se as correlacdes com os objetivos da
auditoria, quando for o caso. A visdo geral preliminar elaborada na fase de planejamento deve
ser revisada apos a fase de execucdo para que seja incorporada ao relatdrio de auditoria. Os
textos analiticos resultantes da aplicacdo das técnicas de diagndstico sdo fonte de informagao
importante para a redacdo deste capitulo. Alguns dos elementos da visdo geral podem ser:
objetivos, responsaveis, historico, beneficiarios, principais produtos, relevancia, indicadores
de desempenho, metas, aspectos or¢amentarios, processo de tomada de decisdo, sistemas de
controle.

6.7.6 Capitulos principais

Os capitulos principais do relatoério devem ser estruturados por questdo de auditoria e
devem ser ordenados, sempre que possivel, considerando a relevancia dos achados. Os titulos
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dos capitulos ndo devem ser a transcricdo da questdo de auditoria, mas a declara¢do do tema
de que vai tratar. A denominacdo dos subtitulos ¢ a enunciagdo dos respectivos achados.
Antes do subtitulo correspondente ao primeiro achado, deve ser escrito um paragrafo
introdutorio ao capitulo, com seu objetivo, a contextualizagdo especifica para o capitulo e a
descricao do conteudo que sera desenvolvido em seus subtitulos.

Os capitulos principais devem apresentar de forma articulada e argumentada os
achados da auditoria. Eles devem ser organizados em ordem decrescente de relevancia,
comecando pelo tema mais significativo. O mesmo critério se aplica a apresenta¢do dos
achados dentro de cada capitulo, os quais devem ser agrupados em subtitulos dispostos de
maneira a destacar os mais importantes. Assim, pode ndo ser possivel seguir a ordem
inicialmente proposta no plano de auditoria. Outra abordagem possivel ¢ estruturar o texto de
forma a comegar pelos temas mais gerais € avangar para os mais especificos. Essa
organizacdo pode ser especialmente eficaz na exposicdo de assuntos complexos e
interligados, pois facilita a compreensao ao apresentar achados que introduzem o contexto no
qual os demais se inserem.

6.7.7 Conclusao

Esse capitulo deve trazer as respostas as questdes de auditoria. O auditor deve garantir
que os achados de auditoria concluam claramente sobre os objetivos e/ou as questdes de
auditoria, ou explicar por que isso ndo foi possivel. As conclusdes do relatorio sdo afirmagdes
da equipe, deduzidas dos achados.

Conclusdes sao afirmagdes sintéticas e, como tal, inevitavelmente omitem ou
simplificam algumas das informagdes registradas no corpo do relatorio.

A conclusdao deve destacar de forma equilibrada os pontos fortes do objeto de
auditoria, as principais oportunidades de melhoria de desempenho e os possiveis beneficios
esperados quantificando-os, sempre que possivel, em termos de economia de recursos ou de
outra natureza de melhoria. Devem ser relatadas as dificuldades enfrentadas pelos gestores e
suas iniciativas positivas, adotadas para superar as dificuldades.

6.7.8 Proposta de encaminhamento

As propostas de encaminhamento consistem em recomendagdes ou orientacdes que a
equipe de auditoria considera essenciais para sanar as deficiéncias relevantes identificadas.
Elas devem ser construtivas e eficazes, contribuindo de maneira significativa para a resolugao
dos achados apontados pela auditoria.

Essas propostas tém o objetivo de guiar os gestores na ado¢do de medidas corretivas,
no monitoramento da implementacdo das acgdes recomendadas e na quantificacio dos

Manual de padroes de fiscalizagoes 25



MUNICIPIO DE TOLEDO

CONTROLADORIA DE
CONTROLE INTERNO

beneficios alcangados. Em funcdo disso, a equipe deve elaborar um nimero restrito e
essencial de propostas, focando nas acdes que realmente contribuirdo para a melhoria dos
processos auditados.

6.7.9 Elementos pos-textuais

Apenas as referéncias sao um elemento pos-textual obrigatorio. Glossario, apéndice,
anexo, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de siglas sao elementos opcionais.

6.8 COMENTARIOS DOS GESTORES E ANALISE DA EQUIPE

O auditor deve dar a entidade auditada a oportunidade de comentar sobre os achados,
as conclusdes e as recomendacdes de auditoria. Deve registrar a analise dos comentarios da
entidade auditada em papéis de trabalho, incluindo as razdes para fazer modificagdes no
relatério de auditoria ou para rejeitar os comentarios recebidos.

J4

A unidade técnica ¢ responsavel por garantir que os auditados apresentem seus
comentarios escritos sobre o relatorio preliminar, fixando prazo compativel. A remessa do
relatdrio constitui etapa procedimental com o objetivo de permitir a equipe de auditoria o
aprimoramento da qualidade e da eficacia das deliberagdes. Nao se trata, portanto, de etapa
processual ou de exercicio de direito de defesa (contraditorio).

O encaminhamento da versao preliminar do relatério de auditoria para que os gestores
apresentem seus comentarios contribui para a melhoria da qualidade dos trabalhos, pois os
auditados podem analisa-lo e oferecer outra perspectiva, bem como possibilita o
esclarecimento de pontos obscuros, a corre¢do de informagdes imprecisas ou inconsistentes, e
o aperfeicoamento das medidas propostas.

A unidade técnica poderd, excepcionalmente, deixar de incluir a proposta de
encaminhamento no relatorio preliminar, caso seu conhecimento pelos gestores coloque em
risco o alcance dos objetivos da auditoria. Essa situagdo deve estar justificada nos papéis de
trabalho da auditoria. Além disso, os gestores devem ser informados sobre o carater sigiloso
do relatério preliminar.

O oficio de diligéncia deve, ainda, solicitar aos gestores que encaminhem seus
comentarios, contemplando a perspectiva dos dirigentes e as agdes corretivas que pretendem
tomar, bem como avaliagdo sobre as propostas de recomendagdes formuladas, informando
sobre as consequéncias praticas de sua implementacao e eventuais alternativas.
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A equipe de auditoria deve analisar cuidadosamente os comentarios fornecidos,
documentando o processo nos papéis de trabalho. Essa andlise consistird em examinar de
forma detalhada e individual os pontos levantados pelos gestores, avaliar a necessidade de
revisar partes do relatorio e/ou apresentar justificativas para manter as posi¢des discordantes.

Quando os auditados apresentarem novas informacgdes, a equipe deve avalid-las com
base nos padrdes aplicaveis as evidéncias, antes de decidir se serdo incorporadas ao relatorio.
Se essas novas informagdes ou argumentos forem relevantes para esclarecer pontos do
relatorio ou tiverem o potencial de alterar a compreensao da equipe, as modificacdes deverao
ser feitas nos capitulos principais do relatdrio. O relato da posicdo anterior, dos novos
elementos apresentados e das alteragdes realizadas deverd ser incluido no Apéndice do
relatério final, destinado a registrar os comentarios dos gestores e a analise da equipe.

No apéndice correspondente, a equipe deve destacar os elogios, as discordancias e as
alteragcdes relevantes realizadas no relatorio preliminar em razado dos comentéarios dos
gestores. As informacgdes € argumentos que nao forem suficientes para alterar o entendimento
da equipe devem ser analisadas no apéndice de modo que o leitor entenda as razdes para a
manutenc¢do da posic¢ao inicial da equipe.

6.9 DIVULGACAO

Os relatorios de auditoria devem ser amplamente acessiveis, considerando, porém, os
regulamentos sobre informagdes confidenciais. A ampla divulgacdo dos relatérios de
auditoria promove a credibilidade das auditorias realizadas pela unidade de Controle Interno.
Assim, os relatdrios de auditoria precisam ser encaminhados para a entidade auditada.

O publico-alvo primério da auditoria ¢ formado pelo Poder Legislativo e/ou
Executivo, pelas entidades governamentais e pelos cidaddos. Uma boa auditoria permite que
o Poder Legislativo examine de maneira efetiva o desempenho das organizagdes e programas
governamentais. Além disso, deve ser capaz de influenciar os tomadores de decisdo no
governo a fazerem as mudangas que levem a melhores resultados.

6.10 PLANO DE ACAO

O plano de acdo ¢ um conjunto detalhado de medidas que uma organizacao
desenvolve para corrigir deficiéncias ou nao conformidades identificadas em uma auditoria.
Ele ¢ uma resposta pratica e estruturada as recomendacdes feitas pela equipe de auditoria e
visa melhorar os processos internos, reduzir riscos e garantir conformidade com regulamentos
ou padroes estabelecidos.
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O plano de agdo ¢ um documento colaborativo, que envolve tanto a equipe auditada
quanto a equipe auditora. O responsavel pelo preenchimento varia de acordo com o contetdo
de cada se¢do e a funcdo da pessoa dentro do processo de auditoria e correcao.

Os beneficios de um plano de agdo de auditoria incluem:

e Melhoria continua: Ajuda a organizacdo a identificar areas de melhoria continua e
implementar mudangas de maneira eficaz.

e Mitigacao de riscos: Ao resolver deficiéncias, a organiza¢do pode reduzir riscos,
como falhas operacionais ou ndo conformidades regulatorias.

e Conformidade regulatdéria: Garante que a organizacio atenda as exigéncias legais e
normativas relevantes, evitando penalidades.

e Aprimoramento de processos: O plano pode resultar em processos mais eficientes,
eficazes e alinhados com as melhores praticas.

Campos sugeridos para o plano de aciao

Descreve claramente os achados que nao estdo em conformidade
ou o0s processos que precisam de melhorias, conforme
identificado na auditoria.

Achados identificados

Estabelece o que se espera alcangar ao corrigir os achados
Objetivos e metas identificados, como garantir conformidade, mitigar riscos ou
otimizar processos.

Detalha as acdes especificas que serdo implementadas para
resolver as ndo conformidades, incluindo:
- Ajustes em politicas ou procedimentos.
- Implementagdo de novos controles ou mecanismos de
monitoramento.
- Treinamento ou capacitagao de equipes.

Acdes corretivas

Identifica as pessoas ou departamentos responsaveis pela
implementa¢do das agdes corretivas

Responsaveis

Define datas especificas para a conclusdo de cada acao,

Cronograma . .
incluindo metas de curto e longo prazo

Especifica os recursos (financeiros, humanos, tecnologicos)

Recursos necessarios L. . o
necessarios para a execuc¢ao do plano de acao.
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Mecanismo de Descreve como as agdes serdo monitoradas e avaliadas,
monitoramento e garantindo que os resultados desejados sejam alcancados e que
avaliacao as solugdes sejam sustentaveis ao longo do tempo.
Comunicacio e Define como e com que frequéncia o progresso do plano sera
relatorio comunicado ao Controle Interno e as outras partes interessadas

6.11 MONITORAMENTO DE ACHADOS E RECOMENDACOES

A partir da identificagdo dos achados, sdo emitidas recomendacdes aos responsaveis a
fim de corrigir falhas ou aperfeigoar processos. Elas sdo fundamentais para que a auditoria
interna atinja seu propoésito de trazer ganhos para a gestao.

A atividade de monitoramento destes achados e recomendagdes, consiste na adogao
de agdes, pela unidade de auditoria, a fim de verificar se as medidas implementadas pelas
unidades auditadas estdo de acordo com as recomendacdes emitidas ou com o Plano de Ag¢ao
acordado, e se as medidas adotadas foram suficientes para solucionar a situagdo apontada
como inadequada frente aos critérios adotados.

Ressalta-se que ¢ de responsabilidade do gestor garantir a implementagdo das
providéncias por ele assumidas. Para apoiar o gestor na revisdo do Plano de Acdo, cabe a
equipe de auditoria interna e aos orgdos de controle interno e externo, realizar, de forma
continua, 0 monitoramento da execucao do referido plano, que ¢ o instrumento que consolida
as medidas a serem tomadas, devendo conter todas as recomendacdes feitas pelos o6rgaos de
controle interno ou externo e as feitas pela auditoria interna, acompanhadas das providéncias
assumidas pela gestdo para implementar as recomendacdes.

As acdes de monitoramento visam garantir efetividade as agcdes da auditoria interna,
contribuindo para o aperfeicoamento da gestdo publica, agregando valor as unidades
auditadas e a gestdo municipal como um todo.

O monitoramento de achados e recomendacdes emitidas pela unidade de Controle
Interno e os resultados delas advindos, encerra o ciclo de fiscalizagdo daqueles 6rgaos ou
entidades auditados, e serve de embasamento para o planejamento da realizagdo de futuras
fiscalizagdes.

6.11.1 Metodologia de monitoramento

A unidade de Controle Interno realizara o monitoramento nas seguintes formas e
situagoes:
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I - mediante confirmagdo de cumprimento das recomendacdes, quando as
informagdes obtidas em consulta a sistemas informatizados ou em resposta a diligéncias
forem suficientes para tal conclusdo, ndo sendo necessaria qualquer analise sobre o material
recebido nem elaboracdo de propostas de encaminhamento para novos procedimentos ou
apuracoes;

I - na instrucdo de tomadas ou prestacdoes de contas, quando as informacgdes e os
documentos comprobatorios do cumprimento das recomendagdes houverem sido inseridos
Nesses Processos;

IIT - mediante monitoramento especifico, ndo de fiscalizagdo, nos casos em que, sendo
necessario elaborar instru¢do para andlise da documentacdo recebida e/ou proposiciao de
adocdo de medidas corretivas pela Controladoria, a relevancia e a urgéncia das
recomendacdes monitoradas desaconselhar a verificagdo no ambito das contas do
orgao/entidade;

IV - em processo de auditoria, acompanhamento ou levantamento, sempre que a
verificacdo do cumprimento das recomendagdes for compativel com o objeto fiscalizado e
essa inclusdo for oportuna e vantajosa, a critério da unidade técnica;

V - mediante a fiscalizagdo prevista no Plano Anual de Atividades do Controle
Interno, quando a verificagcdo do cumprimento das recomendagdes exigir trabalhos de campo,
ou a complexidade da matéria recomendar a designacdo de equipe de fiscalizagdo, ndo
havendo compatibilidade com outras fiscalizagdes programadas.

Concluido o monitoramento, a unidade técnica providenciard a juntada do
comprovante de cumprimento aos autos da recomendagao originaria ainda que estes estejam
encerrados.

6.11.2 Planejamento do monitoramento

Na fase de planejamento, a equipe deve construir uma visdo geral do objeto a ser
fiscalizado no contexto das recomendagdes que serdo monitoradas, podendo fazer uso das
seguintes fontes de informagao:

a) trabalhos que deram origem as recomendagdes monitoradas, incluindo os respectivos
papéis de trabalho;

b) monitoramentos realizados anteriormente nas recomendag¢des monitoradas;

c) sistemas informatizados;

d) legislagao e normas especificas;

e) processos relacionados ao 6rgao/entidade fiscalizado;

f) outros orgdos de controle interno e externo;
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g) proprio 6rgao/entidade fiscalizado.

A visdo geral objetiva o conhecimento do objeto a ser fiscalizado, bem como do
ambiente institucional em que este estd inserido. Deve ser composta das seguintes
informagdes:

a) descricdo resumida dos trabalhos que deram origem as recomendacdes monitoradas e
contexto no qual foram emitidas;

b) eventuais ocorréncias que tenham alterado o contexto no qual as recomendacdes
foram emitidas e que afetem seu cumprimento;

c) irregularidades, impropriedades, deficiéncias ou problemas que as recomendagdes
visam resolver;

d) relato dos monitoramentos que porventura ja foram realizados, com destaque para o
grau de atendimento das recomendacoes;

e) legislagdo aplicavel, se necessario;

f) setores responsaveis, competéncias e atribuigdes, quando for o caso.

O escopo deste trabalho ¢ limitado aos achados e recomendagdes constantes nos
relatorios de auditorias que o precederam, ou seja, nas fiscalizagdes originarias. Sendo assim,
ha a necessidade de se classificar as recomendagdes entre “monitoraveis” ou ‘“nao
monitoraveis”. Para efetuar tal classificagdo, serd avaliado, por exemplo, se a recomendacao ¢
especifica o suficiente e se tem relagdo direta com a regularizagdo do achado, ou se trata de
recomendagdo com carater meramente orientativo, sem estabelecer prazo para adogdo de
medidas saneadoras, além de outros critérios que poderdao ser utilizados pela equipe de
monitoramento.

A recomendacao ter sido classificada como “monitoravel” nao implica que esta sera
efetivamente monitorada, mas sim, que possui condi¢des técnicas para seu monitoramento.

A equipe devera avaliar a conveniéncia de elaborar uma Matriz de Riscos ou outra
técnica para delimitar o escopo do monitoramento. No caso do planejamento incluir o
monitoramento de todas as recomendacdes, serd dispensada a delimitagao do escopo.

6.11.3 Execu¢iao do monitoramento

Depois de classificar os achados potencialmente “monitoraveis”, a equipe preenchera
o formulario de fiscalizagdo, destacando os achados e recomendacdes que serdo efetivamente
monitorados. Assim como nos demais instrumentos de fiscalizagdo, a execugdo do
monitoramento podera envolver didlogo com os gestores fiscalizados e os comentérios
recebidos serdo considerados nas analises e conclusdes da equipe.
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Durante a fase de execucdo, a equipe deve aplicar os procedimentos previstos na fase
de planejamento a fim de identificar o grau de atendimento das recomendag¢des monitoradas.
A situacdo de atendimento das recomendagdes deve estar fundamentada em evidéncias
juntadas ao relatorio.

Durante a execugdo do ultimo monitoramento, deve-se identificar, quantificando
quando for o caso, os beneficios efetivos advindos do atendimento das recomendagdes.

Para recomendagdes de implementacao complexa, que envolvam grande numero de
acoes, etapas de implementacdo interdependentes, diversos orgdos/entidades ou demandem
prazo longo de monitoramento, a fase de execucdo do primeiro monitoramento pode ser
utilizada para validar o plano de agdo apresentado pelos responsaveis e, ainda, para a
elabora¢dao de um plano de monitoramento.

r

Ao final da fase de execugdo, ¢ aconselhavel que se realize a reunido de
encerramento, na qual a equipe apresenta o grau de atendimento das recomendagdes
monitoradas ao gestor do orgao/entidade fiscalizado e outros responsaveis, cuja participacao
seja considerada oportuna, ou representantes por eles designados.

Campos sugeridos para o formulario de monitoramento

Orgio/Entidade Orgio/Entidade monitorada.

Achado ou Recomendacao Achado monitorado/Recomendac¢dao monitorada.

Procedimentos de coleta de dados e informagoes
Procedimentos de coleta efetivamente  utilizados pela equipe de
monitoramento.

Procedimentos de analise de dados e informacodes
Procedimentos de analise efetivamente  utilizados pela equipe de
monitoramento.

Comentarios dos gestores sobre o grau de
regularizacdo do achado ou implementacdo da
recomendacao.

Comentarios do gestor sobre
o achado ou a recomendacio
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Andlise da equipe de monitoramento sobre o grau
de regularizagdo do achado ou de implementacao
da recomendagao.

Analise da equipe sobre o
achado ou a recomendacio

Evidéncias sobre o achado Evidéncias do grau de regulariza¢dao do achado ou
ou a recomendacio de implementacdo da recomendacao.

Selecionar uma opg¢ao:

Conclusao sobre a

~ 1. Implementada
recomendacio

2. Parcialmente implementada
3.Nao implementada
4.Ndo mais aplicavel

. Selecionar uma opcao:
Ou Conclusao sobre o achado pe

1. Sanado

2. Nao Sanado

3. Nao aplicavel

Andlise da equipe de monitoramento sobre a

Analise da equipe de conclusao do achado ou recomendacao.
monitoramento sobre o

achado ou recomendacio

Registro e publicizagdo dos resultados do
monitoramento.

Conforme o caso concreto, ¢ possivel que o
relatdrio de monitoramento proponha
encaminhamento para instancia de fiscalizagdo
superior (Tribunal de Contas, Ministério Publico,
ou outros), nova fiscalizagdo ou novo ciclo de
monitoramento.

Proposta de Encaminhamento

6.11.4 Relatorio do Monitoramento

Relatério ¢ o instrumento formal e técnico por intermédio do qual a equipe comunica
aos leitores: o objetivo, a metodologia utilizada, o grau de atendimento das recomendagdes,
as conclusdes e a proposta de encaminhamento. Em suma, devera ser verificado se houve a
implementagdo das recomendagdes e se, as causas que geraram tais recomendacdes, foram
sanadas.
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O relatorio de monitoramento deverd ser um documento autbnomo, ou seja, devera
conter informacgdes suficientes, de forma que ndo seja necessaria, para o entendimento do
tema, a leitura do relatério de auditoria e de outros relatorios de monitoramentos anteriores.

A partir do levantamento das informagdes e formularios devidamente preenchidos, a
equipe relatara as conclusdes do monitoramento e emitira o relatorio.

Importante salientar que as conclusdes do monitoramento devem integrar ou serem
anexadas as fiscalizagdes que lhe deram origem.

7. CONSIDERACOES FINAIS

Este Manual de Padrdes de Fiscalizagdo reafirma o papel central da Controladoria de
Controle Interno do Municipio como guardid da integridade, transparéncia e eficiéncia na
gestdo publica. Fundamentado em praticas sdlidas e técnicas de auditoria rigorosas, o
manual orienta as a¢des da unidade de Controle Interno para assegurar que 0s recursos
publicos sejam aplicados de forma responsavel e em beneficio da sociedade.

A Controladoria de Controle Interno, ao seguir as diretrizes e metodologias aqui
estabelecidas, intensifica seu compromisso em agir preventivamente, identificar riscos,
corrigir falhas e recomendar melhorias que impactem positivamente a administragdo
publica. A auditoria interna, estruturada conforme as diretrizes deste manual, permite que a
unidade de Controle Interno atue ndo apenas como 6rgdo fiscalizador, mas também como
promotora de boas praticas, colaborando diretamente para o fortalecimento dos controles
internos e para a sustentabilidade da gestao publica.

O trabalho continuo da Controladoria visa promover a conformidade legal, o uso
responsavel dos recursos e o aprimoramento dos processos municipais, auxiliando a
administracdo no alcance de suas metas estratégicas e no atendimento as demandas da
populagdo. Busca, assim, consolidar-se como uma referéncia em governanga publica,
oferecendo suporte para decisdes fundamentadas e contribuindo para uma cultura de
responsabilidade e ética dentro do setor publico.

Este manual também ¢ um ponto de partida para o desenvolvimento constante das
praticas de fiscalizagdo. Com revisdes periddicas € o compromisso com a capacitagdo
técnica de sua equipe, a unidade de Controle Interno deve adaptar-se as novas demandas e
inovacdes que surgirem. Com isso, reforca-se o compromisso com uma administragao
publica moderna, responsavel e em constante evolucao, focada em servir com exceléncia a
populagdo.
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8. MODELO DE DOCUMENTOS

MODELO 01 - MATRIZ DE RISCOS

Processo de
trabalho/atividade

Exemplo: Licitagcdes e Contratos.

Objetivo do processo de
trabalho/atividade

Exemplo: Controle de prorrogacdes de contratos.

Identificacdo dos
Riscos/Eventos

Identificar e preencher os riscos.

Exemplo:

- Risco humano: erro ndo intencional; qualificacao e
fraude.

- Risco de processo: modelagem; transagao;
conformidade; controle técnico.

- Risco tecnoldgico: equipamentos; sistemas;
confiabilidade da informacao.

Probabilidade
(causas)

Probabilidade de ocorréncia:

1 - Muito baixa
2 - Baixa

3 - Média

4 - Alta

5 - Muito Alta

Impacto
(consequéncias)

Informar as possiveis consequéncias geradas caso o
evento de risco identificado ocorra.

Nivel

Nivel do Impacto/Prejuizo:

1 - Muito baixo
2 - Baixo

3 - Médio

4 - Alto

5 - Muito Alto

Resposta ao Risco

Ex.: Medidas saneadoras ou aceitagao do risco.

Data:

Equipe de auditoria:
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MODELO 02 - MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Auditoria n°:

Unidade: Mencionar a(s) unidade(s) a ser(em) auditada(s)

Objetivo: Descrever o objetivo da auditoria

Questdes de Focar os principais aspectos do objetivo pretendido. Limitar ao

fiscalizacao objetivo da auditoria. Englobar todos os itens que serdo
verificados.

Critérios Exemplos: leis, decretos, resolugdes, instru¢cdes normativas,
codigo de conduta, politicas internas, normas operacionais,
manuais de procedimentos, IBGC, COSO, ISO, organizacdes de
referéncia, entre outros.

Informacoes Exemplos: registros de pagamento; contratos, resultado de

requeridas indicadores de desempenho; relatdrios de sistemas corporativos,
produtos entregues, depoimentos de beneficiarios.

Fontes de Exemplos: relatério de gestdo; beneficiarios da politica publica;

informacgoes processos na unidade auditada; terceiros depositarios.

Procedimentos Indicacdo pontual dos procedimentos indispensaveis para a
coleta e andlise das informagdes necessarias e, portanto, para
abordar as questdes da fiscalizagdo (técnicas de auditoria).

Objeto Indicar os objetos nos quais o procedimento sera aplicado.
Exemplos: contrato, folha de pagamento, base de dados, ata,
edital, ficha financeira, processo licitatorio, orcamento.

Periodo Delimitar um periodo para a aplicagdo do procedimento.

Possiveis Sao hipoteses quanto aos resultados do trabalho, elaboradas com

achados base no conhecimento prévio do objeto e dos riscos associados
(histérico, estrutura de riscos e controles, dentncias, etc.).
Servem para antecipar possiveis dificuldades ou fragilidades,
auxiliando na revisdo do alcance e da suficiéncia dos testes
planejados.

Data:

Equipe de

auditoria:
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MODELO 03 - MATRIZ DE ACHADOS

Auditoria n°:

Area:

Descricdo do Achado

Descrever o titulo da impropriedade/irregularidade.

Situacio encontrada

Descrever toda a situagao existente, deixando claro como os
diversos aspectos do achado o fundamentam. Indicar a
ocorréncia dos fatos.

Objeto Indicar todos objetos nos quais o achado foi constatado
(documento, projeto, programa, processo, sistema).

Critérios Indicar os critérios que refletem como a gestdo deveria ser
(critérios normativos, técnicos ou de boas praticas da gestdo
publica).

Evidéncias Indicar precisamente os documentos, a opinido da equipe —

qual? que numero? Indicar a localiza¢do da evidéncia no
processo. Verificar se as evidéncias tém os atributos
necessarios.

Possiveis causas

O que motivou a ocorréncia do achado. Deve ser conclusiva.
Deve fornecer elementos para a correta responsabilizacao.
Deve fornecer elementos para minimizar a repetigdo da
ocorréncia/ irregularidade.

Possiveis efeitos

Avaliar quais foram ou podem ser as consequéncias para a
unidade auditada, para o erdrio ou para a sociedade. Nao
confundir o efeito com o fato irregular em si. Sempre que
possivel, devem ser dimensionados. Deve ser atribuida a
letra “P” ou a letra “R”, conforme o efeito seja potencial ou
real.

Proposta de
encaminhamento

Registrar encaminhamento para todas as irregularidades /
impropriedades. Deve conter a identificagdo do(s)
responsavel (eis).

Instrucoes de
preenchimento

A matriz de achados deve ser preenchida durante a fase de execugdo da
auditoria, a medida que os achados vido sendo constatados. Os
esclarecimentos dos responsaveis acerca das causas dos achados, bem
como da adequacgdo dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo,
evitando-se mal entendidos que resultem em desperdicio de esfor¢os com
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a realiza¢do de audiéncias equivocadas. O preenchimento da coluna
“critério” permite a revisdo da fundamentagdo legal, da jurisprudéncia
e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissoes ou
equivocos. A verificagdo da suficiéncia e a qualidade das evidéncias
evitam diligéncias posteriores que retardam o encaminhamento do
processo as instdncias superiores. A coluna “causa’ esta intimamente
relacionada a imputagdo de responsabilidades em rela¢do 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
contrdrio, 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 formulacdo das propostas de encaminhamento. E
possivel que um mesmo beneficio esteja associado a mais de um achado.
Ao final da elabora¢do da matriz, a comparagdo da ‘“situagdo
encontrada” e “‘encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais
achados sem respectivas propostas de encaminhamento.

Data:

Equipe de auditoria:
Controlador Geral:

Nome e matricula
Nome e matricula
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MODELO 04 - RELATORIO DE AUDITORIA

[ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS]

[CAPA/FOLHA DE ROSTO]
Processo n°
Fiscalizag¢ao n°

DA FISCALIZACAO

Modalidade: Conformidade

Ato origindrio:

Objeto da fiscalizacao:

Ato de designagao:

Portaria de Fiscalizacdo - (Unidade Técnica) n° ..., de..... (fl. ...)

Periodo abrangido pela fiscalizagdo: (periodo referente aos fatos analisados)
Composic¢ao da equipe: .......... — matr. — (Lider) ......... — matr.

DO ORGAO/ENTIDADE FISCALIZADO
Unidade Fiscalizada:

Vinculagao (Secretaria):

Responsavel pela Unidade:

Nome:

Cargo:

Periodo: desde ....... v

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 € as questdes de auditoria; a metodologia utilizada; o
volume de recursos fiscalizados; os beneficios estimados; e¢ os achados, as conclusdes 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. Introducio
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Redigir paragrafo, descrevendo o objetivo da auditoria.

A introducdo ¢ o componente do relatdrio de auditoria que contextualiza o trabalho realizado.
Mostra as circunstancias em que o trabalho foi desenvolvido e a relevancia das contribuicdes
dele advindas.

e [dentificagdo simplificada do objeto de auditoria
e Antecedentes da auditoria

® Objetivos e escopo da auditoria

o Critérios e suas fontes

e Métodos usados para coleta e analise de dados

2. Resultados da Auditoria

Aqui devem ser registrados os achados de auditoria. Os achados de auditoria constituem o
resultado da comparagdo entre o critério e a condi¢cao. Podem, portanto, indicar conformidade ou
desconformidade em relagdo ao critério. Constituem a parte central do relatorio, pois
representam a base ndo apenas para a conclusdo a ser alcangada, mas também para as
recomendacdes elaboradas pela equipe. Os achados devem responder as questdes de auditoria
elaboradas na fase de planejamento e ser apresentados, no relatorio, preferencialmente por
ordem de relevancia. Os achados devem trazer os seguintes conteudos:

1) Descri¢do sumaria do achado: A descrigdo sumaria € a sintese do achado e, como tal, deve
resumi-lo adequadamente, sem dar margem a interpretagdes ndo suportadas pelas evidéncias.
Serve como titulo, mas normalmente ¢ elaborada apds a redacdo do achado. Deve apresentar
valores, nimeros, quantidades, e quantias, quando esses dados forem relevantes. Em seguida a
cada descri¢ao sumadria, deve ser registrado o texto do achado.

2) Paragrafo(s) introdutorio(s) (contextualizagdo): deve apresentar o trabalho realizado, objetiva
e sinteticamente, com o fim de responder as seguintes perguntas: o qué, quem, quando, quanto
(valor avaliado, quando couber), onde, como e por qué.

3) Condigao: ¢ a descricao da situagdo existente identificada e documentada durante a fase de
execucao.

4) Critério: ¢ o padrao utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou esta aquém
do desempenho esperado. Deve ser definido na fase de planejamento, com base nos objetivos do
trabalho, e servir como fundamento para que a equipe de auditoria realize suas analises. A
apresentacao do critério € essencial para garantir a consisténcia da argumentagdo no relatorio.

5) Consequéncia: corresponde a acontecimentos que decorrem ou que podem decorrer da
diferencga existente entre a situacdo esperada (o critério) e a encontrada (a condi¢do). Quando ¢
positivo, corresponde a beneficios alcangcados. Quando ¢ negativo, corresponde ao risco a que o
objeto auditado estd exposto ou aos danos que sofreu por ndo estar conforme o critério.

6) Paragrafo final (conclusdo do texto do achado): trata-se do fechamento do texto. Deve indicar
de forma sintética a resposta a questdo de auditoria, ou seja, o aspecto principal que se pretende
destacar por meio do achado. Deve configurar-se como o resultado da jun¢do dos paragrafos
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anteriores e servira como base para a elaborac¢ao da descrigao.

3. Conclusao

Nesta se¢do, devem ser apresentados:

a) respostas as questdes de auditoria propostas, com base nos achados de auditoria (citados de
forma sintética), explicitando-se o vinculo entre eles e as questdes propostas;

c) causas raizes, nos casos em que forem identificadas;

¢) boas praticas relevantes.

d) principais beneficios decorrentes (esperados) da auditoria realizada (matriz de achados);

e) danos identificados, quando houver, em comparagao ao montante analisado.

E o componente do relatorio de auditoria por meio do qual a equipe de auditoria emite a opinido
sobre o objeto auditado. Essa opinido deve estar baseada em informagdo suficiente, confidvel,
relevante e 1util. Deve ter carater gerencial, isto ¢, tratar de conteudos que caiba a alta
administracao da unidade.

4. Recomendacoes

1 - Texto da recomendacao.
Achadon® 1

2 - Texto da recomendacio.
Achadosn®1,2¢e3

5. Relatorio Preliminar

O relatorio preliminar de auditoria ¢ o documento formal que apresenta antecipadamente os
resultados do trabalho a unidade auditada, possibilitando aos gestores responsaveis o
conhecimento das conclusdes da auditoria e a apresentacdo de informagdes ou esclarecimentos
adicionais que considerem necessarios. Finalizadas as etapas internas de elaboragao, de revisao e
de aprovacdo do relatério preliminar, ele deve ser formalmente encaminhado para a unidade
auditada (exceto quando se tratar de trabalhos realizados sob segredo de justica).

A comunicagdo de encaminhamento do relatorio preliminar deve:

a) estabelecer as tratativas para agendamento da reunido de busca conjunta de solugdes; e

b) informar o prazo para apresentacdo da manifestagdo final sobre os registros consignados no
relatdrio, que ndo deve ser inferior a cinco dias Uteis a partir da referida reunido.

6. ANEXOS

I — MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA E ANALISE DA EQUIPE DE
AUDITORIA
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7. Relatorio Final

Realizadas a reunido de busca conjunta de solu¢des e a andlise das manifestagdes finais da
unidade auditada, a equipe promovera os ajustes eventualmente necessarios e concluird o
relatorio de auditoria. Caso as manifestagdes apresentadas fornegam elementos novos e
relevantes para o trabalho, a equipe deverd avaliar a necessidade de exames adicionais e, caso
conclua por essa necessidade, definir a extensao e a época desses exames, em conjunto com o
supervisor dos trabalhos. Se esses exames adicionais resultarem em alteragdes substanciais dos
achados de auditoria e na formulagdo de recomendag¢des adicionais, novo relatorio preliminar de
auditoria devera ser confeccionado e encaminhado a unidade auditada, com a realizacdo de nova
reunido de busca conjunta de solugdes. Os documentos e os elementos de conviccdo que
fundamentarem eventuais alteragdes no conteudo do relatério deverdo compor os papéis de
trabalho da auditoria ou ensejar a atualizacdo dos ja existentes, de forma que as conclusdes
expostas no relatdrio sejam compativeis com a documentacao de suporte do trabalho, incluindo
a matriz de achados. A auséncia de manifestacao da unidade auditada no prazo estabelecido
representa sua concordancia tacita com os resultados apresentados no relatorio preliminar. Na
hipotese de manifestacdo encaminhada apds o prazo definido, as informagdes devem ser
analisadas no decorrer do processo de monitoramento das recomendacdes, devendo essa
situagdo ser registrada, caso o relatorio final ainda ndo tenha sido distribuido aos seus
destinatarios, na se¢do “Manifestagdo da unidade auditada”. O disposto no paragrafo anterior
ndo veda a andlise imediata de manifestacdes recebidas apos o prazo estabelecido, se ocorrida
antes da emissdo do relatorio final, em especial caso se conclua pela conveniéncia e pela
oportunidade de sua consideragao, apesar de eventual impacto na data definida para a conclusao
do relatério final. O relatorio final de auditoria deve ser encaminhado pelo gerente do trabalho
em até quinze dias apos a sua conclusdo ao dirigente maximo da unidade auditada (salvo em
trabalhos conduzidos sob segredo de justica) e aos demais clientes do trabalho. O relatério final
de auditoria deve ser publicado no site oficial do municipio, exceto quando se tratar de trabalhos
conduzidos sob segredo de justiga e os classificados sob restricao.

[ELEMENTOS POS-TEXTUAIS]

1 Encaminhamento das recomendagdes aos respectivos titulares das unidades destinatarias.
1.1 Assinatura da Equipe de Auditoria; e

1.2 Assinatura do Controlador(a) de Controle Interno.

2 Despacho com encaminhamento e Assinatura do titular da Unidade de Controle Interno.
3 Referéncias
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MODELO 05 - COMUNICADO DE AUDITORIA

Oficio/Memorando n® XX/201X—-CCI
Em, XX de XXXXX de 201X.
Ao Senhor (Cargo/fungao do titular da unidade auditada)

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

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO realizara exames de auditoria (informar a
area e a unidade a ser auditada), no periodo de __ de a_ de de 20, conforme
cronograma constante no Plano Anual de Auditoria 20, o qual est4 disponivel no site do
Municipio.

A auditoria avaliara (informar resumidamente o objeto a ser auditado, bem como a natureza
da auditoria).

Dessa forma, solicito comunicar as unidades vinculadas a essa
(Diretoria/Secretaria/Departamento) sobre a mencionada atividade, haja vista a possibilidade
de requisi¢do de informagdes pela equipe de auditoria.

Por fim, informo que a referida equipe ¢ constituida pelos servidores (informar os nomes dos
servidores que poderdo trabalhar na execuc¢do da auditoria).

Atenciosamente,

Nome do titular
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MODELO 06 - REQUISICAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES

REQUISICAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES

UNIDADE REQUERIDA: [inserir o nome da unidade auditada]

DADOS DA ATIVIDADE: [Preencher com o niimero e o nome da auditoria / inspecao
/ monitoramento].

NATUREZA DA ATIVIDADE:

( ) AUDITORIA ( ) INSPECAO ( ) MONITORAMENTO
() LEVANTAMENTO | () ACOMPANHAMENTO

REQUISICAO:

Tendo em vista a execugao dos trabalhos relativos a (ex. Auditoria de avaliagao de ....... ),

solicito: (Transcrever detalhadamente o que se solicita da unidade requerida:
documentos, planilhas de acompanhamento, esclarecimentos, conforme Matriz de
Achados anexo)

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

Data: /]

(assinatura digital do Controlador(a) do Municipio)
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MODELO 07- PLANO DE ACAO

Identificacio, data e
responsavel da
Auditoria

Item auditado

Descri¢ao breve do item auditado

Descriciao do achado
a ser solucionado

Descrever claramente os achados que ndo estdio em
conformidade ou os processos que precisam de melhorias,
conforme identificado na auditoria.

Acoes que serao
tomadas para
solucio do problema

Detalha as ag¢des especificas que serdo implementadas para
resolver as ndo conformidades, incluindo:
e Ajustes em politicas ou procedimentos.
e Implementacdo de novos controles ou mecanismos
de monitoramento.
e Treinamento ou capacitagdo de equipes.

Objetivos e metas de
cada acao

Estabelece o que se espera alcancar ao corrigir os achados
identificados, como garantir conformidade, mitigar riscos ou
otimizar processos.

Cronograma para
implementacio das

Define datas especificas para a conclusdo de cada aglo,
incluindo metas de curto e longo prazo

acoes
Responsaveis Identifica as pessoas ou departamentos responsaveis pela
implementagdo das agdes corretivas
Status Atual [Em andamento, Pendente, Concluido]

Frequéncia de
acompanhamento

Periodicidade com que a unidade ou auditoria acompanhara
o progresso das acgdes corretivas [Exemplo: Mensal,
Quinzenal]

Manual de padroes de fiscalizagoes

45



/9,
6" TOLEDO
—

MUNICIPIO DE TOLEDO

CONTROLADORIA DE
CONTROLE INTERNO

Meétodo de
monitoramento:

Descreve como as acOes serdo monitoradas e avaliadas,
garantindo que os resultados desejados sejam alcangados e
que as solucdes sejam sustentaveis ao longo do tempo.
[Exemplo:  Relatorios  periddicos,  Reunides  de
acompanhamento]

Recursos necessarios
para implementacio
das acoes

Verificar e identificar a necessidade de equipe adicional,
treinamento, ou recursos or¢camentarios complementares
para aquisicao de materiais € equipamentos.

Aprovacio do plano
de acao

Identificacdo e assinatura do responsavel pela aprovagdo do
plano de acao
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MODELO 08 - RELATORIO DE MONITORAMENTO

Orgio/Entidade Orgio/Entidade monitorada.
Achado OU Achado monitorado ou Recomendagao monitorada.
Recomendacio

Procedimentos de coleta

Procedimentos de coleta de dados e informacodes
efetivamente utilizados pela equipe de monitoramento.

Procedimentos de analise

Procedimentos de analise de dados ¢ informagdes
efetivamente utilizados pela equipe de monitoramento.

Comentarios do gestor
sobre o achado ou a
recomendacio

Comentarios dos gestores sobre o grau de regularizacao
do achado ou implementagao da recomendagao.

Analise da equipe sobre o
achado ou a
recomendacio

Analise da equipe de monitoramento sobre o grau de
regularizacdo do achado ou de implementacao da
recomendagao.

Evidéncias sobre o
achado ou a
recomendacio

Evidéncias do grau de regularizagdo do achado ou de
implementagdo da recomendagao.

Conclusio sobre a
recomendacio*

Selecionar uma opgao:

1. Implementada

2. Parcialmente implementada
3.Nao implementada

4.Nao mais aplicavel

Ou Conclusao sobre o
achado

Selecionar uma opgao:
1. Sanado
2. Nao Sanado

3. Nao aplicavel

Analise da equipe de
monitoramento sobre o
achado ou recomendacio

Andlise da equipe de monitoramento sobre a conclusao
do achado ou recomendacao.
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Proposta de
Encaminhamento

Registro e publicizagdo dos resultados do
monitoramento.

Conforme o caso concreto, € possivel que o relatorio de
monitoramento proponha encaminhamento para
instancia de fiscalizagdo superior (Tribunal de Contas,
Ministério Publico, ou outros), nova fiscalizacao ou
novo ciclo de monitoramento.
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MODELO 09 - RELATORIO DE INSPECAO

Destaques da Fiscalizaciao

Os destaques resumem em uma pagina os pontos
principais da fiscalizagdo: o porqué de sua realizagdo
(resumo do item 1.2); o que foi identificado e o
resultado da auditoria (resumo do item 3) e o que se
recomendou (resumo dos encaminhamentos gerais).

Identificacao da auditoria

Esta secdo confere ao leitor uma visao geral da
fiscalizagdo. Os seguintes itens poderdo ser
informados:

Numero da fiscalizagao.

Ato de designacao (se aplicavel).

Instrumento de fiscalizacdo (inspegao).

Tipo de trabalho (relatorio direto ou certificagao).
Nivel de asseguracao (razoavel ou limitada).

Origem da fiscalizagdo (PAA, processo, etc).
Referenciar o instrumento que deu origem a
fiscalizacao.

Entidade(s) fiscalizada(s).
Equipe de fiscalizacao.

Periodo de realizagao.

Sumario

Sumario indicando os capitulos e respectivas paginas.

1. Introducao

Pode ser apenas o titulo.

1.1. Objeto

Informar a origem e o objeto da fiscalizagao.
(Obs: A introduciao pontua objetivamente “o que” foi
fiscalizado).

1.2. Motivacao

Explicar a importancia da fiscalizacdo com base nos
argumentos do ato decisorio ou, se aplicavel, em
critérios de risco, relevancia, materialidade,
oportunidade, etc.

(Obs: A motivacdo explica “porqué” ocorreu a
fiscalizacao).

1.3. Objetivos e escopo

Informar o objetivo geral e, se existentes, os objetivos
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especificos da fiscalizagdo.

Informar o escopo da fiscalizacdo, ou seja, a
delimitacdo do objeto fiscalizado em termos do(s)
periodo(s) avaliado(s), da(s) entidade(s) fiscalizada(s),
e da(s) questao(des) de fiscalizagao.

Informar o valor fiscalizado (se aplicavel).

1.4. Metodologia Informar as normas que embasaram a fiscalizacao.

Informar as técnicas de diagndstico preliminar
adotadas. Informar os métodos e procedimentos
empregados na coleta e analise dos dados.

Informar os critérios de selegdo amostral. Informar se
houve fiscalizacdo presencial (com datas) ou apenas
remota.

Informar eventuais limitacoes relevantes da
metodologia adotada.

(Obs: A metodologia informa ‘“como” ocorreu a
fiscalizacao).

2. Visao geral do tema Explicar e descrever as caracteristicas gerais do objeto
da fiscalizacdo e, se aplicavel, as caracteristicas
especificas da entidade fiscalizada.

Informar  eventuais normas, indicadores de
desempenho, metas e aspectos orcamentarios
aplicaveis ao caso concreto, entre outros aspectos que a
equipe considere relevantes para se compreender a
fiscalizacgdo.

3. Achados Apresentar as matrizes de achados.

A critério da equipe, além das matrizes de achados, ¢
possivel descrever os resultados gerais da execugdo
dos trabalhos, incluindo eventuais achados positivos.

4. Conclusio Informar se os objetivos da fiscalizacdo foram
atingidos.

Resumir os beneficios da fiscalizagao (se aplicavel).

Apresentar a conclusdo geral da equipe quanto ao
objeto e aos achados da fiscalizagao.
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Encaminhamentos gerais

Consolidar os encaminhamentos propostos decorrentes
da fiscalizagao.

Assinaturas e data

Informar, no minimo, o nome, cargo e matricula dos
responsaveis pela execucao e relatoria da fiscalizacao.

Apéndices e Anexos

Caso exista necessidade de detalhes ou informagoes
técnicas especificas.
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MODELO 10 - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Identificacao do

Esta secdo confere ao leitor uma visdo geral da

acompanhamento fiscalizacdo. Os seguintes itens poderdo ser
informados:
Numero da fiscalizagao.
Ato de designacao (se aplicavel).
Instrumento de fiscalizacdo (acompanhamento).
Tipo de trabalho (relatorio direto ou certificacao).
Nivel de asseguracdo (razoavel ou limitada).
Origem da fiscalizacdo (PAA, processo, etc).
Referenciar o instrumento que deu origem a
fiscalizagao.
Entidade(s) fiscalizada(s).
Equipe de fiscalizacao.
Periodo de realizagao.

Sumario Sumario indicando os capitulos e respectivas paginas.

Considerando que os relatdrios de acompanhamento
podem ser simplificados, o Sumario ¢ opcional.

1. Introducio

Pode ser apenas o titulo.

1.1. Objeto

Informar a origem e o objeto da fiscalizacdo.
(Obs: A introducdo pontua objetivamente “o que” foi
fiscalizado).

1.2. Objetivos e escopo

Informar o objetivo geral e, se existentes, os
objetivos especificos da fiscalizagdo.

Informar o escopo da fiscalizagdo, ou seja, a
delimitagdo do objeto fiscalizado em termos do(s)
periodo(s) avaliado(s), da(s) entidade(s)
fiscalizada(s), e da(s) questao(des) de fiscalizagao.

Informar o valor fiscalizado (se aplicavel).
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2. Achados

Apresentar as matrizes de achados.

A critério da equipe, além das matrizes de achados, ¢
possivel descrever os resultados gerais da execucao
dos trabalhos.

3. Conclusao

Informar se os objetivos da fiscalizacdo foram
atingidos.

Resumir os beneficios da fiscalizacdo (se aplicavel).

Apresentar a conclusdo geral da equipe quanto ao
objeto e aos achados da fiscalizacao.

Encaminhamentos gerais

Consolidar  os  encaminhamentos  propostos
decorrentes da fiscalizacao.

Assinaturas e data

Informar, no minimo, o nome, cargo e matricula dos
responsaveis pela execugdo e relatoria da
fiscalizacao.

Apéndices e Anexos

Caso exista necessidade de detalhes ou informacoes
técnicas especificas.
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MODELO 11 - RELATORIO DE LEVANTAMENTO

Destaques da Fiscalizacao

Os destaques resumem em uma pagina os pontos
principais da fiscalizagdo: o porqué de sua
realizagdo (resumo do item 1.2); o que foi
identificado e o resultado do levantamento (resumo
do item 3).

Identificacido do

Esta secdo confere ao leitor uma visdo geral da

levantamento fiscalizacdo. Os seguintes itens poderdo ser
informados:
Numero da fiscalizagao.
Ato de designacao (se aplicavel).
Instrumento de fiscalizac¢do (levantamento). Tipo de
trabalho (relatorio direto).
Origem da fiscalizacdo (PAA, processo, etc).
Referenciar o instrumento que deu origem a
fiscalizagao.
Entidade(s) fiscalizada(s). Equipe de fiscalizagao.
Periodo de realizagao.

Sumario Sumadrio indicando os capitulos e respectivas

paginas.

1. Introducio

Pode ser apenas o titulo.

1.1. Objeto

Informar a origem e o objeto da fiscalizagdo.

(Obs: A introdugao informa objetivamente “o que”
foi fiscalizado).

1.2. Motivac¢ao

Explicar a importancia da fiscalizagdo com base nos
argumentos do ato decisorio ou, se aplicavel, em
critérios de risco, relevancia, materialidade,
oportunidade, etc.

(Obs: A motivagdo explica “porqué” ocorreu a
fiscalizacdo).

1.3. Objetivos e escopo

Informar o objetivo geral e, se existentes, 0s
objetivos especificos da fiscalizagao.
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Informar o escopo da fiscalizagdo, ou seja, a
delimitacdo do objeto fiscalizado em termos do(s)
periodo(s) avaliado(s) e da(s) entidade(s)
fiscalizada(s).

1.4. Metodologia

Informar as normas que embasaram a fiscalizagao.
Informar os critérios do levantamento.

Informar se houve fiscalizacdo presencial (com
datas) ou apenas remota.

Informar eventuais limitagdes relevantes da
metodologia adotada.

(Obs: A metodologia informa “como” ocorreu a
fiscalizacdo).

2. Visao geral do tema

Explicar e descrever as caracteristicas gerais do
objeto da fiscalizagdo e, se aplicavel, as
caracteristicas especificas da entidade fiscalizada.

Informar eventuais normas, indicadores de
desempenho, metas e aspectos orgamentarios
aplicaveis ao caso concreto, entre outros aspectos
que a equipe considere relevantes para se
compreender a fiscalizagao.

3. Resultados

Detalhar os resultados do levantamento (a forma de
exposi¢ao ¢ livre, podendo ser utilizados textos,
graficos, tabelas, figuras, etc.).

4. Conclusao

Informar se os objetivos da fiscalizagdo foram
atingidos.

Resumir os beneficios da fiscalizacdo (se aplicavel).

Resumir os principais resultados do levantamento.

Encaminhamentos gerais

Consolidar os  encaminhamentos  propostos
decorrentes da fiscalizagdo (se aplicavel).

Assinaturas e data

Informar, no minimo, o nome, cargo ¢ matricula dos
responsdveis pela execucdo e relatoria da
fiscalizagdo.

Apéndices e Anexos

Caso exista necessidade de detalhes ou informacgdes
técnicas especificas.
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