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APRESENTACAO

Em 2015, a Auditoria Interna do Instituto Federal de Ronddnia — IFRO elabora o
Manual de Auditoria Interna, visando a melhoria dos procedimentos internos e ao preenchimento
de lacuna existente desde sua constituigao.

A finalidade basica deste manual é reunir, de forma sistematizada, conceitos basicos
sobre a matéria, as principais legislacdes correlatas, plano de trabalho, organizacdo,
competéncias, forma de planejamento e execucdo das acGes de auditoria e controle, comunicagao
dos relatérios, diretrizes gerais e o0 estabelecimento de procedimentos essenciais ao
desenvolvimento das atividades de auditoria, visando, principalmente, alcancar uniformidade de
atendimento, padronizar os procedimentos e disciplinar as atividades no ambito da Auditoria
Interna do IFRO. Além disso, sdo abordadas as condutas profissionais do auditor quando da
realizacdo dos trabalhos de auditoria e elementos do codigo de ética.

Assim, o objetivo deste Manual é servir de orientacdo e auxilio aos integrantes da
Auditoria Interna e a todos aqueles que pretendam obter subsidios acerca dos procedimentos de
Auditoria e das disposi¢es normativas.

Este Manual é resultado de pesquisas realizadas em livros, manuais de auditoria do setor
publico, artigos, legislacbes, normas técnicas/profissionais e na experiéncia acumulada da prética
de auditoria dos servidores lotados na entidade.

N&o se pretende esgotar os assuntos aqui abordados, mas, estar abertos a uma constante
revisdo em parceria com nossos colegas, objetivando uma melhoria continua e atualizagdo em
face de alteragdes na legislagéo.

Espera-se que a experiéncia decorrente da aplicacdo desse manual possa promover
importantes ajustes ao longo do tempo, sobretudo, na necessidade de introducdo de métodos e

procedimentos que sejam determinantes para a modernizacao da gestdo governamental.
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1. AUDITORIA INTERNA

11 DEFINIC}AO DE AUDITORIA INTERNA

Atualmente, atribuiu-se a auditoria um conjunto de importantes funcdes, envolvendo
todo o organismo da entidade e dos seus 6rgdos de gestdo, com a finalidade de efetuar criticas e
emitir opinides sobre a situagdo econdmico-financeira e sobre os resultados de ambos. Ressalte-
se que a auditoria também tem o objetivo de identificar deficiéncias no sistema de controle
interno e no sistema financeiro, apresentando recomendacdes para melhora-los .
Segundo International Federation of Accountants — IFAC (Federacdo Internacional de
Contadores) ¢ “uma verificagdo ou exame feito por um auditor dos documentos de prestacao de
contas com o objetivo de habilitd-lo a expressar uma opinido sobre os referidos documentos de
modo a dar aos mesmos a maior credibilidade”.
Enquanto a International Organization of Supreme Audit Institutions — INTOSAI (Organizacao
Internacional de Institui¢des Superiores de Auditoria) conceitua auditoria como “o exame das
operacdes, atividades e sistemas de determinada entidade, com vista a verificar se sdo executados
ou funcionam em conformidade com determinados objetivos, orcamentos, regras € normas’.
O Conselho Federal de Contabilidade - CFC, em sua norma técnica NBC T1 01- Da Auditoria
Interna, define as atividades e objetivos da Auditoria Interna, nestes termos:

12.1.1.3 - A Auditoria Interna compreende o0s exames, andlises, avaliacGes,
levantamentos e comprovagdes, metodologicamente estruturados para a avaliacdo da
integridade, adequagdo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos
sistemas de informagBes e de controles internos integrados ao ambiente, e de
gerenciamento de riscos, com vistas a assistir & administracdo da entidade no
cumprimento de seus objetivos.

12.1.1.4 - A atividade da Auditoria Interna estd estruturada em procedimentos com
enfoque técnico, objetivo, sistematico e disciplinado, e tem por finalidade agregar valor
ao resultado da organizacdo, apresentando subsidios para o aperfeicoamento dos
processos, da gestdo e dos controles internos, por meio da recomendacdo de solugdes
para as nao-conformidades apontadas nos relatorios.

Partindo para um conceito mais adequado ao setor publico o Tribunal de Contas da Unido —
TCU, expresso na Decisdo n° 507/2001 define “a unidade de auditoria interna (6rgdo ou unidade
de controle interno no setor pdblico) € um importante agente na estrutura de governanca
corporativa e tem como competéncia principal avaliar o funcionamento dos sistemas de controles
internos das organizacOes e se 0s regulamentos, instrugdes e politicas estdo sendo observadas, de
modo a auxiliar essas organizagdes a alcancarem suas missoes institucionais”.

E ainda o expresso na IN n° 01/2001 - SFC, auditoria interna é ... conjunto de técnicas que visa

avaliar a gestdo publica, pelos processos e resultados gerenciais, e a aplicacdo de recursos

1 Texto extraido do Manual de Auditoria Interna da UFMG. 22 Verso. Belo Horizonte: 2013.
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publicos por entidades de direito publico e privado, mediante a confrontacdo entre uma situacao
encontrada com um determinado critério técnico, operacional ou legal”.

Ao encontro desse conceito tem-se 0 expresso no Estatuto do IFRO Da Auditoria Interna, Art. 20: “A

Auditoria Interna é o 6rgdo de controle interno responsavel por assessorar a gestdo e
racionalizar as acfes de controle, bem como prestar apoio, dentro de suas
especificidades no ambito da instituicdo, aos 6rgdos do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislacdo

pertinente”.
Percebe-se, entdo, a importancia da auditoria na estrutura da Entidade para assessorar a

administracdo em suas responsabilidades.

1.2 ORGANIZAGAO

Em 2011, pela Resolugcdo n° 21/Consup/IFRO, de 21 de junho de 2011, aprovou-se o atual
Regimento Geral do IFRO, em que, no art. 59, inciso VI, a Auditoria Interna foi definida como
Orgéo de Assessoramento e Controle do IFRO.

Ademais, a Resolugdo n° 15/CONSUP/IFRO, de 03 de julho de 2015, estabelece as

competéncias da Unidade de Auditoria Interna, do Chefe da Auditoria e dos Auditores.

COLEGIO DE DIRIGENTES T EITEr
CONSELHO DE ENSINO, PESQUISAE [ ASSESSORIAESPECIAL
X TENSAD CONSELHO SUPERIOR
PROCURADORIA JURIDICA
COMISSAD DE ETICA |
e — NEVECPONINUE COMNCRE RO
I EVENTOS
CPA —_—
CHEFIA DE GABINETE
CPPD ASSESSORIA DE RELAGOES
| — INTERNACIONAIS
CISFCCTAE COMISSAD PERMANENTE DE EXAMES
OUVIDORIA

Figura 1 — Organograma Instituto Federal de Rondonia.

1.3 POSICAO HIERARQUICA E GRAU DE DEPENDENCIA

A Unidade de Auditoria Interna do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Ronddnia é um orgéo técnico de controle vinculado ao Conselho Superior - CONSUP, conforme
resolugéo n°® 20/2013/CONSUP/IFRO.

O artigo 14 do Decreto 3.591/2000 estabelece que as entidades da Administracdo Publica

Federal Indireta deverdo organizar a respectiva Unidade de Auditoria Interna, com o suporte
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necessario de recursos humanos e materiais, tendo como objetivo o fortalecimento da gestéo e da
racionalizacéo das agdes de controle.

Vale destacar ainda que conforme o art. 15 do Decreto supracitado, as unidades de auditoria
interna das entidades da Administracdo Publica Federal indireta, vinculadas aos Ministérios e aos
6rgdos da Presidéncia da Republica, sujeitam-se a orientagdo normativa e supervisdo técnica da
Controladoria-Geral da Unido - CGU e dos 6rgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal (Controladorias Regionais da Unido nos Estados), em suas respectivas

areas de jurisdicdo.

1.4 COMPETENCIA REGIMENTAL
Conforme o disposto no Capitulo X, Secéo I, item 13 da Instrucdo Normativa SFC n° 01/2001 a

auditoria tem como competéncias:

| - acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual, visando a comprovar a
pertinéncia de sua execucio;

Il - assessorar 0Ss gestores no acompanhamento da execucdo dos programas
governamentais, objetivando comprovar o nivel de execu¢do das metas, o alcance dos
objetivos e a adequacgéo do gerenciamento;

Il - verificar a execugdo do orcamento, para comprovar sua conformidade com os
limites e destinagdes estabelecidos na legislacdo vigente;

IV - examinar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo, bem como os resultados
quanto a economicidade, eficAcia e eficiéncia, tanto em termos orgamentarios,
financeiros e patrimoniais, como em aspectos referentes ao gerenciamento de pessoal e
aos demais sistemas operacionais;

V - orientar subsidiariamente os gestores quanto aos principios e normas de controle
interno, inclusive quanto a sistematica de prestacdo de contas;

VI - examinar e emitir parecer prévio referente a prestagdo de contas anual e tomadas de
contas especiais da Entidade;

VII - verificar a adequacdo e acompanhar a implementacéo das recomendacdes exaradas
por érgdos/unidades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do
Tribunal de Contas da Unido;

VIII - elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna correspondente ao
exercicio seguinte, bem como o Relatério Anual das Atividades desenvolvidas pelo
orgdo.

Além destas, devem ser observados os dispositivos do Regimento Interno do IFRO em seu

Capitulo V, Da Competéncia. Neste capitulo estdo elencadas as competéncias da Unidade de

Auditoria Interna, do Chefe da Auditoria e dos Auditores.

1.5 AREAS DE ATUACAO

A érea de atuacdo da unidade de auditoria abrange todas as unidades gestoras do IFRO e de suas
atividades relacionadas com as fundagfes de apoio e assistencial no que tange & gestdo dos
recursos publicos federais, constituindo-se objeto de exames amostrais 0s processos de trabalho,

com énfase para:
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a) Os sistemas administrativo-operacionais e 0s controles internos administrativos utilizados na
gestdo orcamentaria, contabil, financeira, patrimonial, suprimentos, operacional e de pessoal;

b) A execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicacédo de recursos
publicos federais;

c) A aplicacdo e as transferéncias de recursos do IFRO a entidades publicas ou privadas;

d) Os contratos e convénios firmados pelo IFRO com entidades publicas ou privados, para a¢oes
de cooperacéo, prestacdo de servicos, execucdo de obras e fornecimento de materiais;

e) Os processos de licitacdo, inclusive na modalidade pregdo, as dispensas e as inexigibilidades;
f) Os instrumentos e sistemas de guarda e conservacdo dos bens mdveis, imdveis e de consumo
sob a responsabilidade das unidades gestoras da IFRO;

g) Os atos administrativos que resultem direitos e obrigacdes para o IFRO;

h) A verificacdo do cumprimento das normas internas e da legislacdo pertinente;

i) Os processos de tomada de contas especiais e de diligéncias do Ministério Pablico;

J) Os processos de movimentacdo de pessoal: admissdo, desligamento e de concessdes de
aposentadoria, cessdo e pensao.

Estdo sujeitos a atuacdo da unidade de auditoria quaisquer unidades gestoras ou servidores que
utilizem, arrecadem, guardem, gerenciem ou administrem dinheiro, bens e valores do IFRO ou
pelos quais o IFRO responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria.
E ainda o previsto no art. 26 da Lei n° 10.180/2001, que trata sobre o exercicio pleno das

atribuices inerentes as atividades de auditoria:

Art. 26. Nenhum processo, documento ou informagdo poderd ser sonegado aos
servidores dos Sistemas de Contabilidade Federal e de Controle Interno do Poder
Executivo Federal, no exercicio das atribuicfes inerentes as atividades de registros
contabeis, de auditoria, fiscalizacdo e avaliagdo de gestdo.

8§ 1o O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou
obstaculo a atuacdo dos Sistemas de Contabilidade Federal e de Controle Interno, no
desempenho de suas funcBes institucionais, ficard sujeito a pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

8§ 30 O servidor devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos
a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatorios destinados & autoridade
competente, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

Dessa forma, a auditoria realizara seus trabalhos observando os dispositivos mencionados.

1.6 CONDUTA DO AUDITOR

A funcdo da auditoria requer do profissional competéncia técnica exigida do trabalho a ser
executado com qualidade, credibilidade, autonomia, sigilo e relacionamento com outras pessoas,
mantendo o equilibrio e os padrdes morais na conduta do auditor, observadas as normas
brasileiras de auditoria e demais normas emanadas do Conselho Federal de Contabilidade ou por

ele recepcionadas. Particularmente, a Resolugdo CFC n° 781/95 que aprovou as Normas
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Profissionais do Auditor Interno - NBC PI 01 prevé os seguintes requisitos para 0 exercicio
profissional do auditor:
1.6.1 Competéncia Técnico-Profissional
e O contador, na funcdo de auditor, deve manter o seu nivel de competéncia profissional
pelo conhecimento atualizado das Normas Brasileiras de Contabilidade, das técnicas
contabeis, especialmente na area de auditoria, da legislacdo inerente a profissdo, dos
conceitos e técnicas administrativas e da legislacdo aplicavel a Entidade;
¢ Quanto a atualizacdo deve ser atendida a educacéo profissional continuada, ainda que néo

seja em instituicdo credenciada, nos moldes da aplicada ao auditor independente.

1.6.2 Responsabilidade do Auditor na Execuc¢éo dos Trabalhos

e O auditor deve ter o maximo de cuidado, imparcialidade e zelo na realizacdo dos
trabalhos e na exposicdo das conclusoes;

e A amplitude do trabalho do auditor e sua responsabilidade estdo limitadas a sua area de
atuacéo;

e A utilizacdo da equipe técnica supde razoavel seguranca de que o trabalho venha a ser
executado por pessoas com capacitacdo profissional e treinamento;

e Cabe também ao auditor interno, quando solicitado, prestar assessoria ao Conselho Fiscal

ou 6rgdos equivalentes.

1.6.3 Sigilo
e O auditor deve respeitar o sigilo relativamente as informacGes obtidas durante o seu
trabalho, ndo as divulgando para terceiros, sob nenhuma circunstancia, sem autorizacéo
expressa da entidade em que atua;

e O dever de manter o sigilo depois de terminado o vinculo empregaticio ou contratual.

1.7 CODIGO DE ETICA

A ética deve ser um balizador fundamental, ou seja, um imperativo categdrico na conduta do
profissional contabil, tendo o objetivo precipuo de fixar e conduzir a forma de atuacdo do auditor
no seu mister no seio da sociedade, observadas as normas editadas pelo CFC e outras pertinentes,

dentre elas, destacam-se a seguir 0s deveres e vedacdes ao auditor.
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1.7.1 Deveres do Auditor

e Exercer a profissdo com zelo, diligéncia e honestidade, observada a legislacdo vigente e
resguardados os interesses da entidade, sem prejuizo da dignidade e independéncia
profissionais;

e Zelar pela sua competéncia exclusiva na orientacdo técnica dos servi¢os a seu cargo,
esforcando-se, continuamente, para melhorar o seu nivel de conhecimento e eficacia de
seu trabalho;

e Inteirar-se de todas as circunstancias antes de emitir opinido sobre qualquer caso;

e Se substituido em suas funcgdes, informar ao substituto sobre os fatos que devam chegar
ao conhecimento deste, a fim de habilitad-lo para o bom desempenho das funcdes a serem
exercidas;

e Manifestar, a qualquer tempo, a existéncia de impedimento para o exercicio da profissdo;

e Ser prudente ao usar informacdes obtidas no curso de seu trabalho, ndo devendo divulgar
informacBes confidenciais, muitos menos para obter vantagens pessoais ou prejudicar
alguém do 6rgédo/entidade;

e Mencionar obrigatoriamente fatos que conheca e repute em condicGes de exercer efeito
sobre pecas contabeis objeto de seu trabalho;

e Manter aparéncia pessoal de forma discreta e que corresponda com a expectativa do

auditado.

1.7.2 Vedacdes ao Auditor

e Assumir, direta ou indiretamente, servicos de qualquer natureza, com prejuizo moral ou
desprestigio para a classe;

e Assinar documentos e relatorios elaborados por outrem, alheios a sua orientagéo,
supervisdo e fiscalizagéo;

e Concorrer para a realizacdo de ato contrario a legislacdo ou destinado a frauda-la ou
praticar, no exercicio da profissdo, ato definido como crime ou contravencao;

e Solicitar ou receber do auditado qualquer vantagem que saiba para aplicacdo ilicita;

e Exercer atividade ou ligar o seu nome a empreendimentos com finalidades ilicitas;

e Renunciar a liberdade profissional, devendo evitar quaisquer restrices ou imposigdes
que possam prejudicar a eficacia e a correcdo de seu trabalho;

e Dar parecer ou emitir opinido sem estar suficientemente informado e munido de

documentos.
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Além dos requisitos descritos acima, cabe ressaltar que de acordo com o item 1.1.2, TC-
010.811/2002-8, Acordao n° 1.157/2005-TCU - 22 Camara, 0s auditores internos ndo integrarao
comissbes de feitos administrativos disciplinares, pois que se configura em situacdo de
impedimento a designacdo de empregado da Unidade de Auditoria Interna para compor
comisséo de investigacao.

As funcdes de auditoria interna deverdo ser segregadas das demais atividades na Entidade item
1.2, TC-010.240/2005-1, I1A n° 1130. Al e Ac6rdéo n® 1.214/2006 — TCU -12 Camara®.

Para o exercicio das funcbGes de Auditoria Interna recomenda-se ainda aos profissionais, a
consulta e leitura das Normas Internacionais para o Exercicio Profissional da Auditoria Interna
editadas pelo I1A e do Codigo de Etica do Servidor Publico Civil (Decreto n® 1.171/94).

2. PROCESSO DE AUDITORIA

O Processo de Auditoria®> compreende o conjunto de etapas destinado a examinar a regularidade
e avaliar a eficiéncia da gestdo administrativa e dos resultados alcangados, bem como apresentar
subsidios para o aperfeicoamento dos procedimentos administrativos e controles internos de uma
organizacdo. Para atingir esse objetivo, o auditor necessita planejar adequadamente seu trabalho
a fim de avaliar o sistema de controles internos relacionados com a matéria auditada e
estabelecer a natureza, a extensdo e a profundidade dos procedimentos de auditoria a serem
realizados, bem como colher as evidéncias comprobatorias de suas constatacdes para a formacao
de sua opinido.

O Processo de Auditoria contempla as seguintes etapas:

2 Texto extraido e adaptado do Manual de Auditoria Interna da CONAB. 22 Versédo. Brasilia: 2013
® Texto extraido e adaptado de MORAIS, Henrique Hermes Gomes. Apostila de Normas e Técnicas de Auditoria | — 2009 aplicadas na Auditoria-
Geral do Estado de Minas Gerais.
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1.PLANO DE
AUDITORIA

5.MONITORAMENTO
DO TRABALHO DE
AUDITORIA

2.PLANEJAMENTO
DOS TRABALHOS

4.COMUNICAGAO
DOS RESULTADOS

3.EXECUCAO

Figura 2 — Etapas do processo de auditoria

De um modo geral, as cinco fases reportam-se as diversas auditorias, cabendo aos auditores
avaliar a sua aplicabilidade as situacdes praticas, suprimindo os passos desnecessarios, de modo
a maximizar os recursos disponiveis. A medida que as auditorias sdo realizadas, o processo é

aprimorado, havendo substancial reducdo do tempo para a sua realizacao.

2.1 PLANO ANUAL DE AUDITORIA - PAINT

O plano de auditoria consiste em um documento devidamente formalizado contendo a
programacdo dos trabalhos de auditoria para o exercicio financeiro seguinte, denominado de
Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT, é elaborado segundo as orientagdes
técnicas emanadas pelo Orgdo Central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal, a Controladoria Geral da Unido — CGU. As instru¢des normativas vigentes e que regem
a matéria sdo: IN SFC n° 01/01, IN CGU n° 07/06 e IN SFC-CGU 01/07.

De acordo com os artigos 4° e 5° da IN CGU n° 07/06, a proposta do plano deve ser submetida
anualmente ao érgédo setorial da CGU-RO para analise prévia até o ultimo dia atil do més de
outubro do exercicio anterior ao de sua execucdo. Caso o 6rgao setorial ndo se manifeste no
prazo de 20 (vinte) dias Uteis, a unidade de auditoria deverd encaminhar a proposta para
apreciacdo e aprovacdo ao Conselho Superior ou ao Reitor. A proposta do PAINT devera ser
aprovada até o ultimo dia util do més de dezembro de cada ano, conforme dispGe o art. 6° da

referida Instrucéo.

Manual de Auditoria Interna do IFRO
Resolugdo n° 42/CONSUP/IFRO/2015



14

O PAINT devidamente aprovado devera ser novamente encaminhado ao 6rgéo setorial da CGU-
RO até o dia 31 (trinta e um) de janeiro de cada exercicio a que se aplica.

O contetdo do PAINT deve ser apresentado observando-se as orientacdes contidas na IN
SFC/CGU n° 01/07 que de acordo com os incisos I, 1l e § 1° do art. 2° deverd abordar os

seguintes itens:

| - agdes de auditoria interna previstas e seus objetivos; e

Il - acBes de desenvolvimento institucional e capacitacdo previstas para o fortalecimento
das atividades da auditoria interna na entidade.

§ 1° Na descricdo das acBes de auditoria interna, para cada objeto a ser auditado, serdo
consignadas as seguintes informacdes:

I - nimero sequencial da acdo de auditoria;

Il - avaliacdo sumaéria quanto ao risco inerente ao objeto a ser auditado, e sua relevancia
em relacdo a entidade;

I11 - origem da demanda;

IV - objetivo da auditoria, contendo os resultados esperados, devendo-se especificar de
que forma as vulnerabilidades do objeto a ser auditado poderdo ser mitigadas;

V - escopo do trabalho, explicitando, tanto quanto possivel, sua representatividade em
termos relativos, e demonstrando a amplitude dos exames a serem realizados, em
relagdo ao universo de referéncia concernente ao objeto a ser auditado;

VI - cronograma contendo a data estimada de inicio e término dos trabalhos;

VII - local de realizag8o dos trabalhos de auditoria; e

VIII - recursos humanos a serem empregados, com a especificacdo da quantidade de
homens-hora de auditores a serem alocados em cada acdo de auditoria e oS
conhecimentos especificos que serdo requeridos na realizacdo dos trabalhos.

Em sintese, o planejamento anual dos trabalhos de auditoria representa 0 momento em que se
dimensiona toda a extensdo dos procedimentos a serem executados, além de permitir o
direcionamento dos trabalhos tanto para o demandante, quanto para a equipe de auditoria, a fim
de alcancar os objetivos pretendidos.

Convém ressaltar, que ao ser aprovado o PAINT, ja estardo autorizadas pela administracéo,

automaticamente, as despesas com diarias e passagens dele decorrentes.

2.2 PLANEJAMENTO DOS TRABALHOS

O planejamento é a etapa fundamental para o sucesso do trabalho do auditor interno, sendo
imprescindivel que seja alocado o tempo adequado para sua realizacdo. A tentativa de abreviar o
tempo destinado ao planejamento muitas vezes redunda em problemas na execucao, que poderédo
provocar acréscimo no tempo total de realizacdo do trabalho, além de repercussfes negativas em
sua qualidade.

A Unidade de Auditoria Interna, no seu esforco de planejamento, poderd contar com recursos
externos nos casos em que se verificar a necessidade de conhecimentos adicionais ou outro
dominio de técnicas, matérias e metodologias.

A fase de Planejamento abrange a determinacdo dos objetivos da auditoria, data de realizacéo,
seu alcance, critérios, metodologia a ser aplicada, além do prazo e recursos necessarios para

garantir que cubra as atividades, processos, sistemas e controles mais importantes. Na fase de
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Planejamento, a equipe de auditoria procede a coleta e analise das informacdes necessérias para
prover 0 adequado conhecimento e compreensao do objeto da auditoria, bem como possibilitar a
definicdo das questBes que serdo examinadas na fase seguinte.

Ao planejar-se um exame de auditoria a questdo critica ¢ a definicdo do volume de
informacgdes necessarias para esse fim. Essa decisdo depende muito do conhecimento técnico do
auditor, do conhecimento especifico sobre a atividade a ser examinada e das peculiaridades de
cada organizacdo. Sendo assim, o planejamento deve considerar a prioridade para que as areas de
controle interno e revisdo analitica sejam executadas em primeiro lugar, permitindo a
determinacdo da natureza, extensdo e periodicidade dos testes e procedimentos de auditoria a
serem aplicados.

2.2.1 Materialidade, Relevancia e Criticidade

As varidveis basicas a serem utilizadas pela Unidade de Auditoria Interna em seu
processo de planificacdo dos trabalhos séo:
a) Materialidade;

b) Relevancia; e
¢) Criticidade.

A materialidade refere-se a0 montante de recursos orcamentarios ou financeiros
alocados por uma gestdo, em um especifico ponto de controle (unidade organizacional, sistema,
area, processo de trabalho, programa de governo ou acdo) objeto dos exames pelos empregados
auditores internos. Essa abordagem leva em consideracdo o carater relativo dos valores
envolvidos.

A relevancia significa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma
determinada questao, situacdo ou unidade organizacional, existentes em um dado contexto.

A criticidade representa o quadro de situacdes criticas efetivas ou potenciais a ser
controlado, identificadas em uma determinada unidade organizacional ou programa de governo.
Trata-se da composic¢ao dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos
de controle com riscos operacionais latentes, etc.

Apds a analise dos trés aspectos apresentados, isto €, materialidade, relevancia e
criticidade, é possivel mapear as areas de risco, classificando aquelas que apresentam maior ou

menor risco para a Instituicao.

2.2.2 Amostragem
A amostragem tem como objetivo conhecer as caracteristicas de interesse de uma

determinada populagio a partir de uma parcela representativa. E um método utilizado quando se
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necessita obter informacgdes sobre um ou mais aspectos de um grupo de elementos (populagéo)
considerado grande ou numeroso, observando apenas uma parte do mesmo (amostra). As
informacdes obtidas dessa parte somente poderdo ser utilizadas de forma a concluir algo a
respeito do grupo, como um todo, caso seja representativa. A amostragem é também aplicada em
funcdo da necessidade de obtencdo de informagGes em tempo habil, em casos em que a acdo, na
sua totalidade, torna-se impraticavel, at¢ mesmo em termos de custo/beneficio. O teste sobre
uma amostra permite a chamada prova seletiva, através da qual se obtém conclusbes sobre as
caracteristicas do universo com base na analise de uma parte do mesmo.

A representatividade € uma caracteristica fundamental para a amostra, que depende da
forma de selecdo e do tamanho da populacdo. Potencialmente, a amostra obtém essa
caracteristica quando ela é tomada ao acaso. Para uma amostra ser considerada representativa de
uma populacdo, ela deve possuir as caracteristicas de todos os elementos da mesma, bem como
ter conhecida a probabilidade de ocorréncia de cada elemento na sua selegdo, ou seja, uma
amostra, para ser boa, tem de ser representativa, devendo conter em propor¢do tudo o que a
populacdo possui qualitativa e quantitativamente. E tem de ser imparcial, isto é, todos o0s
elementos da populacéo devem ter igual oportunidade de fazer parte da amostra.

Existem varias razdes que justificam a utilizagdo de amostragem em levantamentos de
grandes populacfes. Uma dessas razGes é a economicidade dos meios, reforcada pelo art. 14 do
Decreto-Lei n® 200, de 27 de fevereiro de 1967. Onde os recursos humanos e materiais sao
escassos a amostragem se torna imprescindivel, tornando o trabalho do profissional auditor
interno bem mais facil e adequado. Outro fator de grande importancia é o tempo, pois onde as
informacdes das quais se necessitam sdo valiosas e tempestivas, 0 uso de amostra também se
justifica. Outra razdo é o fato de que, com a utilizacdo da amostragem, a confiabilidade dos
dados é maior devido ao numero reduzido de elementos, pode-se dar mais atencdo aos casos
individuais, evitando erros nas respostas. Além disso, a operacionalidade em pequena escala
torna mais facil o controle do processo como um todo. Porém, existem casos onde ndo se
recomenda a utilizagcdo de amostragem, tais como:

a) Quando a populacéo € considerada muito pequena e a sua amostra fica relativamente grande.
b) Quando as caracteristicas da populacdo sdo de facil mensuracdo, mesmo que a populacdo ndo
seja pequena.

¢) Quando hé& necessidade de alta precisdo recomenda-se fazer censo, que nada mais é do que o
exame da totalidade da populacéo.

Nos casos em que seja possivel o método probabilistico para a obtencdo de uma
amostra, se faz necessario obter alguns elementos fundamentais, sem os quais fica impraticavel o

uso da técnica. O elemento primordial para se elaborar um plano amostral € saber exatamente
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qual é o objetivo da agdo de controle, ou seja, 0 que se deseja obter com os resultados e, de posse
deles, a quais conclusdes deseja-se chegar. Pois quando os objetivos da acdo estdo bem definidos
fica claro o estabelecimento de qual é a populacdo alvo a ser considerada para a elaboragédo da
amostra, bem como a definicdo das unidades de amostragem (elementos). A partir do
conhecimento da populacdo objeto de estudo e seus elementos é que se torna possivel conhecer
como essa populacdo se distribui entre os seus elementos, para a partir dai ser definido o método
de amostragem a ser adotado, bem como todas as suas consideragdes a priori.

Outro fator importante a ser definido anteriormente é a preciséo que se deseja, ou seja, 0
maximo que se admitird de erro para os resultados obtidos na amostra. Além disso, é importante
que a selecdo dos elementos da amostra seja rigorosamente aleatdria, essa exigéncia é necessaria,
pois se na selecdo da amostra ndo for garantida a aleatoriedade significa que o servidor esta
influenciando com seu juizo pessoal na escolha dos elementos da amostra e colocando assim em
risco todo o trabalho realizado, pois as informacdes obtidas a partir daquela amostra enviesada
irdo trazer resultados equivocados a respeito do universo em questdo. Ou seja, uma amostra mal
dimensionada, e sem aleatoriedade é tendenciosa, levando o servidor a conclusdes erroneas.

A dimensdo da amostra depende da existéncia ou ndo de outras fontes que permitam
avaliar o grau de confianga referente a um procedimento ou controle existente em cada uma das
areas que se pretende certificar. O grau de confianga que se pretende obter influencia também o
tamanho da amostra, pois quanto maior for a amostra, maior sera, naturalmente, a seguranca das
conclusdes a extrair.

Portanto, o auditor deverd utilizar métodos que lhe permitam fixar o tamanho da

amostra em conformidade com os objetivos de auditoria antecipadamente determinados.

2.2.3 Programa de auditoria

Os objetivos do planejamento de auditoria podem ser atingidos de modo mais eficiente
guando este planejamento € feito por escrito, ou seja, quando as ideias ou decisdes relativas ao
“que fazer”, “como fazer” e “porque fazer”, sdo convertidas em um documento formal para
direcionar a execucao dos trabalhos.

Assim, o programa de auditoria constitui-se no objetivo final do planejamento. E um
plano de acdo detalhado e se destina, precipuamente, a orientar adequadamente o trabalho do
auditor interno, facultando-se lhe, ainda, sugerir oportunamente complementa¢des quando as
circunstancias o recomendarem.

O programa de auditoria € uma definicdo ordenada de objetivos, determinacdo de
escopo e roteiro de procedimentos detalhados, destinado a orientar a equipe de auditoria;
configura-se na esséncia operacional do trabalho de auditagem relativamente a uma area
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especifica da entidade ou a gestdo de determinado sistema organizacional e deve estabelecer os
procedimentos para a identificacdo, andlise, avaliagdo e registro da informacdo durante a
execucdo do trabalho.

A utilizacdo criteriosa do programa de auditoria permite a equipe avaliar, em campo,
sobre a conveniéncia de ampliar os exames (testes de auditoria) quanto a extensdo e/ou a
profundidade, caso necessario.

O programa visa definir os meios mais econémicos, eficientes e oportunos para se
atingir os objetivos da auditoria. Deve ser suficientemente discutido no ambito da Unidade de
Auditoria Interna e ser aprovado por seu titular, antes do inicio do trabalho de campo.

E desejavel, ainda, que o programa de auditoria seja suficientemente flexivel para
permitir adaptacGes tempestivas, sempre que surgirem questdes relevantes que justifiguem as
alteracBes propostas.

Nenhum trabalho de auditoria in loco, de cunho ordinario, podera ser empreendido sem
que haja o respectivo programa de auditoria, que é essencial ao ato de auditar, definindo o ponto
de controle sobre o qual se deve atuar.

A partir dos elementos tratados nesta secdo, o instrumento formal de planejamento dos
trabalhos de auditoria, ou seja, 0 PROGRAMA DE TRABALHO DE AUDITORIA - PTA
conduzirda a equipe de auditoria & realizagdo de um servigo elaborado, consistente,
fundamentado, oportuno e, principalmente, eficaz, atendendo ao objetivo proposto.

O Apéndice A apresenta 0 modelo basico do Programa de Trabalho de Auditoria — PTA
aplicado pela Auditoria Interna do IFRO e o Apéndice B, C, D, E contétm os modelos

padronizados de Procedimentos de Auditoria — PA.

a) Matriz de Planejamento

Matriz de Planejamento ¢ uma ferramenta cujo objetivo ¢ “esquematizar” as informagGoes
relevantes de um trabalho de auditoria, que servirdo de base para sua execucdo e para 0
detalhamento do escopo (Apéndice B).

b) Matriz de achados

Ferramenta cujo objetivo ¢é a formacao de papeéis de trabalho que evidenciem a relacéo I6gica
entre as tecnicas aplicadas, os respectivos achados de auditoria, as causas identificadas, 0s
efeitos incorridos pelo achado, a situacdo ideal (aquela que deveria ter sido encontrada), as
recomendacdes para que se atinja a situacdo Otima e os beneficios que implicardo no

atendimento as recomendacdes. O uso desta Matriz € essencial para a elucidacdo das etapas do
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trabalho, para a elaboracdo de um Relatério conciso e para a formacdo de evidéncias solidas
(Apéndice C).

c) Check list
Com base nos riscos e controles identificados no processo elabora-se um check
list (programa de auditoria interna) para testar os controles existentes no processo (Apéndice D).

d) Formulario para Elaboracéo de Registros

No decorrer dos exames, deverd o auditor, preencher as informag¢bes no formulario de
registros para cada processo analisado para subsidiar a sua opinido e arquiva-lo como papel de
trabalho (Apéndice E).

2.2.4 Papéis de Trabalho

No decurso de uma auditoria o auditor obtém, através de inspecdes, observacdes,
inquéritos e confirmacdes que realiza, conhecimentos e informacGes de carater contabil,
financeiro, de gestdo e outros que Ihe permitem formular, no final do seu trabalho, uma opinido
sobre os fatos ou situagdes examinadas.

Os papéis de trabalho de auditoria constituem um registo permanente do trabalho
efetuado pelo auditor, dos fatos e informacdes obtidos, bem como das suas conclusdes sobre os
exames. E com base nos papéis de trabalho que o auditor ira relatar suas opinides, criticas e
sugestoes.

Os objetivos dos papéis de trabalho séo:

e Auxiliar na execucdo de exames/evidéncia dos trabalhos feitos e as conclusdes emitidas;

e Servir de suporte aos relatorios;

e Constituir um registo que possibilita consultas posteriores, a fim de se obter detalhes
relacionados com a auditoria;

e Determinar se o servico foi feito de forma adequada e eficaz, bem como julgar sobre a
solidez das conclusdes emitidas;

e Considerar possiveis modificacdes nos procedimentos de auditoria adaptados, bem como

no programa de trabalho para o exame subsequente.
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2.2.5 Tipos de Documentos de Trabalho

A realizacdo de uma auditoria d& origem a elaboragéo de varios documentos de trabalho
que devem refletir as fases pelas quais a mesma passa, as situacdes concretas examinadas e a
necessidade de evidenciacgdo do trabalho desenvolvido.

Em face da sua diversidade é frequente classificar os documentos de trabalho em dois
grupos: os programas de trabalho e os papeis de trabalho.

Os programas de trabalho definem com precisdo as tarefas a efetuar durante a auditoria
e permitem o controle da qualidade do trabalho realizado e do tempo gasto. S&o, portanto,
programas de agdo que indicam detalhadamente os procedimentos a adotar na realizagéo da
auditoria.

Os papéis de trabalho sdo os documentos onde o auditor registra os resultados das
verificacbes que efetua, assim como as conclusGes que retirou no exame das varias areas
abrangidas pela auditoria e que servem de base para a elaboracdo dos relatorios e pareceres.
Estes papeis revelam, ainda, a forma como o trabalho se executou e indicam a sua amplitude e os
desvios relativamente aos trabalhos previstos, bem como os problemas deles derivados e as
medidas tomadas para resolvé-los.

Assim, dos itens citados anteriormente, a programacdo dos trabalhos de auditoria devera

ser consubstanciada em documento contendo, obrigatoriamente e no minimo, os seguintes itens:

a) Objeto
Definicdo sucinta das caracteristicas da area ou da atividade a ser auditada, propiciando
ao auditor um nivel minimo de informacbes que permite avaliar, desde logo, a magnitude,

importancia, complexidade da éarea e, portanto, a problemaética de controle que tera pela frente.

b) Objetivo da auditoria

Objetivo da auditoria significa o proposito da atividade programada e é o principal
elemento de referéncia dos trabalhos que determinard o tipo e a natureza da auditoria. Os
objetivos da auditoria condicionam a determinacdo do escopo e a metodologia a ser aplicada.
O objetivo geral significa o que se pretende alcancar no ambito macro, ou seja, define o que a
auditoria procurara atingir dentro da area de investigagdo sob exame: “Qual a finalidade da
realizagdao do exame dentro da area selecionada?”

Os objetivos especificos representam o detalhamento do objetivo geral, circunscrevendo
a abrangéncia da auditoria e estabelecendo os limites de sua atuagdo: “Quais os pontos que
deverdo ser analisados, com a finalidade a atingir o objetivo geral da area de investigacdo sob

exame?”’
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¢) Escopo do trabalho

Escopo é a delimitacdo estabelecida para a implementacdo dos programas de auditoria. A
determinacédo do Escopo, para ser consistente, deve guardar compatibilidade com os objetivos da
auditoria programada e contemplar os seguintes elementos estruturais:

e Abrangéncia - refere-se a delimitacdo do universo auditavel, e por ser assim, representa o
mais importante elemento estrutural do escopo. Pelo requisito Abrangéncia identifica-se
0 que deve ser examinado;

e Oportunidade - consiste, objetivamente, na pertinéncia do ponto de controle e na
temporalidade dos exames programados, aqui o sentido da tempestividade torna-se
variavel decisiva. Por meio do requisito Oportunidade identifica-se quando deve ser
realizado o exame, ou seja, o periodo de abrangéncia do exame.

e Extensdo - corresponde a configuracdo da amostra, a amplitude ou tamanho dos exames
previstos (provas seletivas, testes e amostragens), vale dizer: corresponde a quantidade
dos exames programados. Através do requisito Extensdo identifica-se quanto deve ser
examinado.

e Profundidade - significa a intensidade das verificacGes, o seu grau de detalhamento, seu
nivel de mindcia, enfim a qualidade dos exames. Difere, neste sentido, do conceito da
extensdo, que se relaciona aos aspectos da quantidade. Pelo requisito Profundidade
identifica-se como deve ser realizado o exame. EX.: técnicas de auditoria utilizadas,

roteiros de Auditoria e Check list aplicados.

d) Avaliacdo dos riscos envolvidos

A avaliacdo do risco, durante a fase do planejamento da auditoria, destina-se a
identificacdo de areas e sistemas relevantes a serem auditados.

S&0 as seguintes as espécies de riscos operacionais:
a) Risco humano (erro ndo intencional; qualificacdo; fraude);
b) Risco de processo (modelagem; transacdo; conformidade; controle; técnico);
c) Risco tecnoldgico (equipamentos; sistemas; confiabilidade da informacéo).

Dessa forma a avaliagéo dos riscos torna-se essencial para deteccdo de irregularidade e
ilegalidade caracterizada pelo engano intencional, encobertamento ou violagdo da confianca.
Pode ser perpetrada em beneficio de pessoas ou em prejuizo da organizacao e por pessoas tanto

externamente como integrantes da Companbhia.
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Apesar de a busca de fraudes néo ser o objetivo primordial das atividades da Unidade de
Auditoria Interna, o auditor interno deve estar consciente da probabilidade de, no decorrer dos
exames e testes, defrontar-se com tais ocorréncias. Compete-lhe assim, prestar especial atencéo
as transacdes ou situacbes que apresentem indicios de fraudes e, quando obtida evidéncias,
comunicar o fato a alta administracdo para a adogéo das medidas corretivas cabiveis.

Avaliar risco em auditoria interna significa identificar, medir e priorizar os riscos para
possibilitar a focalizacdo das areas auditaveis mais significativas. A avaliacdo do risco é utilizada
para identificar as areas mais importantes dentro do seu &mbito de atuacdo, permitindo ao auditor
interno delinear um planejamento de auditoria capaz de testar os controles mais significativos
para as questdes de auditoria que se mostrarem materialmente e criticamente relevantes.

Como ferramenta para a avaliacdo de riscos, de forma a sistematizar e estruturar
informac@es de riscos sobre 0 ambiente de analise poder-se-a utilizar o Diagrama de Avaliacédo
de Risco, que estabelece o impacto potencial e as probabilidades de ocorréncia dos riscos
identificados.

Os riscos considerados de baixo impacto, ou seja, de consequéncias de baixa gravidade,
poderdo ser aceitos e monitorados, com ou sem redirecionamento de condutas/procedimentos. Os
riscos de alto impacto poderdo requerer a adocdo de medidas saneadoras. Os riscos que além de
alto impacto, apresentarem alta probabilidade de ocorréncia, merecerdo imediatas medidas
saneadoras.

A auditoria com foco em resultados e centrada no risco acrescenta mais valor a
organizacdo do que uma auditoria centrada apenas nos aspectos de conformidade. Trata-se de
novo paradigma, que significa ampliar a perspectiva da auditoria interna para abarcar as técnicas
de gestdo de riscos aos programas de auditoria e de avaliacdo de natureza operacional.

e) Procedimentos de auditoria a serem executados

Conjunto de agOes ordenadas que permitam ao auditor controlar a execucdo de seu
trabalho e, a0 mesmo tempo, habilitad-lo a expressar sua opinido sobre os controles internos da
organizacdo. S8o0 os passos da fase de execucdo do processo de auditoria e compreendem 0s
levantamentos de dados, a aplicacdo de roteiros e check list, coleta das evidéncias, aplicacdo das
técnicas de auditoria, registros em papéis de trabalho, e demais procedimentos necessarios a

formar e fundamentar a opinido do auditor.

f) Recursos a serem utilizados
E a identificacio dos elementos bésicos e minimos necessarios ao desempenho do trabalho

de auditoria, e podem ser:
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e Humanos: equipe de auditores, coordenador, equipe de apoio administrativo;
e Materiais: veiculos, espaco fisico de trabalho, equipamentos;
e Tecnoldgicos: computadores, impressoras, softwares, banco de dados;

e Financeiros: recursos para diérias de viagem, transporte, consultorias.

g) Cronograma detalhado

E a definicdo do tempo necessario para a execucdo de cada fase do trabalho,
dimensionando-se assim, qual o prazo previsto para a realizacdo da auditoria e entrega dos
resultados.

2.2.6 Risco de auditoria
A auditoria é realizada por meio de processo de amostragem e, por isso, 0s auditores
escolhem &reas a serem examinadas e evidéncias a serem investigadas, dentre aquelas que eles
acreditam possuir a maior relevancia para o seu proposito final, ndo podendo, portanto, examinar
todas as evidéncias disponiveis. Assim, entendemos que, Risco de Auditoria pode ser definido
como a possibilidade de o auditor deixar de modificar apropriadamente sua opinido sobre a
matéria incorreta, seja por erros ou por irregularidades existentes, mas ndo detectados pelo seu
exame, ou seja, Risco de Auditoria é a possibilidade de o auditor emitir um relatério errado ou
incompleto sobre a éarea examinada, considerando a possibilidade de o auditor opinar
incorretamente sobre a gestdo auditada - considerando eficiente uma gestdo ineficiente, ou vice-
versa. E o risco do erro no posicionamento, avaliagio equivocada, acompanhamento inoportuno
ou projecdo inadequada. E também a possibilidade de o auditor vir a escolher pontos de controle
inadequados, para 0s propdsitos do trabalho de auditoria, implicando em avaliagdes,
acompanhamentos ou projecdes impertinentes, como também a possibilidade de ndo detectar a
existéncia de deficiéncias materiais na unidade auditada.
O risco de falha nos procedimentos de auditoria quanto a detec¢cdo de deficiéncias materiais no
controle pode advir de diferentes areas:
e Avaliacdo imprépria do risco relativo que resultou em modelo e escopo de procedimentos
de auditoria deficientes (uma forma especifica de erro de amostragem deficiente);
e Possivel impropriedade do processo de avaliagdo do auditor como resultado de
suposi¢des errdneas, desvios observacionais e conclusdes ilogicas (formas gerais de erros

de amostragem deficiente);

Manual de Auditoria Interna do IFRO
Resolucéo n® 42/CONSUP/IFRO/2015



24

e Problemas estatisticos do uso de amostra para conclusdo geral sobre um sistema como
um todo (o risco que a amostra escolhida ndo seja representativa da populacdo - uma
forma de amostragem deficiente);

e Limitacdes inerentes a eficacia dos procedimentos de auditoria escolhidos (um
procedimento de auditoria pode ser incapaz de detectar certo tipo de deficiéncia por causa

de procedimentos errdneos ou porque o sistema destacado ndo é suscetivel a verificacao).

Para determinar o risco de auditoria, o auditor deve avaliar o ambiente de controle da
organizagéo, observando:

e A competéncia da administracao - quanto menor a capacidade gerencial maior o risco de
deficiéncias no controle;

e Politicas de pessoal e segregacdo de funcdes;

e Tamanho da unidade - maior a unidade sob exame, maior a magnitude de danos
potenciais; Além disso, maior a demanda por controle com estreito limite de erro;

e Mudancas recentes nas geréncias - probabilidade das deficiéncias do controle serem
maiores durante periodos de alteragdes;

e Complexidade de operaces - a probabilidade de erro fica incrementada;

e Disponibilidades financeiras - possivel alvo de desfalques que pdem o sistema de
controle sob pressao;

e CondicBes econébmicas da unidade - o risco de quebras no controle é frequentemente
maior em unidades que estdo sob significativas dificuldades econémicas;

e Raépido crescimento - reduz o sistema de controle pessoal e gerencial de uma operac¢&o;

e Extensdo de operacbes computadorizadas - a dimensdo das fungdes informatizadas pode
reduzir a visibilidade e atencdo dada a adequacdo do controle;

e Tempo desde a Gltima auditoria - efeitos de uma auditoria diminuem com o tempo;

e Pressdes sobre a administracdo para alcancar os objetivos;

o Nivel de motivacao dos servidores/empregados - baixa motivacdo pode ser indicativa de
situacOes de alto risco para os controles.

2.2.7 Tipos de riscos na execugdo dos exames
Na prética, o auditor deve considerar risco de auditoria ndo somente para cada transagdo, mas
também para cada afirmacéo relevante de cada transacdo. Os fatores de risco relevantes para uma

afirmacdo sobre uma transacdo geralmente séo diferentes dos que séo relevantes para outra
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afirmacdo sobre a mesma transacdo. Assim, os Riscos de Auditoria na execugdo dos exames
podem ser tipificados em trés amplas categorias:

e Risco inerente;

e Risco de controle;

e Risco de deteccao.

a) Risco Inerente

Consiste na suscetibilidade de erro em uma atitude ou procedimento operacional ou mesmo
uma classe de transacdes, devido a inexisténcia ou inadequacdo dos correspondentes controles
internos, e que podera ser material quando agregado ao erro em outros saldos ou classe. E a
suscetibilidade de uma afirmacéo a um erro ou classificacdo indevida relevante, supondo que nao
haja controles internos que com ela se relacionem. Fatores econdmicos e competitivos, e a
necessidade de atingir metas de lucros, podem levar a administracdo a utilizar técnicas contabeis
para melhorar os lucros relatados. O auditor tenta, entdo, avaliar a suscetibilidade de uma
afirmacéo a erros ou classificagOes distorcidas relevantes, antes de considerar os controles
internos da entidade. O risco desse tipo de erro é maior em certos procedimentos operacionais e
classes do que em outros. Por exemplo: calculos complexos sdo mais sujeitos a erros do que

calculos simples; numerario € mais suscetivel de roubo do que sucata.

b) Risco de Controle

E o risco de que o erro em uma atitude ou procedimento operacional ou classe de
transacdes, que poderd ser material quando agregado ao erro em outros procedimentos
operacionais ou classe, ndo sera evitado ou detectado tempestivamente pelo sistema de controle
interno. O nivel deste risco é uma funcdo da efetividade dos procedimentos de controle interno
para atingir seus objetivos amplos, mas jamais serda nulo devido as limitacbes inerentes em

qualquer sistema dependente do elemento humano para funcionamento.

¢) Risco de Deteccéo

E o risco de que o resultado da execucdo dos procedimentos de auditoria
enganosamente induza o auditor a concluir pela inexisténcia de erro que de fato existe em uma
atitude ou procedimento operacional ou em uma classe de operacdo/transacéo. Que podera ser
material quando combinado com os erros em outros procedimentos operacionais e classes. O
risco de deteccdo é uma fungédo da eficacia dos procedimentos de auditoria e da maneira pela

qual eles séo executados.
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O Risco Inerente e o Risco de Controle diferem do Risco de Detec¢do por existirem
independentemente da auditoria, ao passo que o ultimo é funcéo dos procedimentos selecionados
pela equipe de auditoria. O Risco de Deteccdo deve manter relacdo inversa aos Riscos Inerentes
e de Controle; quanto menor estes, maior o patamar do Risco de Deteccdo que podera ser aceito.
Contrariamente, quanto maiores os Riscos Inerentes e de Controle, menor o nivel do Risco de

Deteccdo a ser aceito.

2.2.8 Organizacdo das pastas de arquivo dos documentos de trabalho

As informagdes recolhidas numa auditoria podem revestir-se de interesse para Varios
exercicios ou terem utilidade apenas para 0 exercicio em analise. Esta circunstancia constitui
motivo para organizar as informacgdes em pastas de arquivo diferentes, sendo pratica habitual
constituir dois tipos de processo designados por:

e Pasta de arquivo permanente

e Pasta de arquivo corrente

Esta distingdo s6 tem interesse no caso de auditorias sucessivas.

A pasta de arquivo permanente contém as informacGes que tém utilidade para consulta
durante os exercicios seguintes. Relaciona os papéis de trabalho que serdo usados por muito
tempo pela auditoria, de forma a serem aplicados em mais de um trabalho e que sempre serdo
consultados pelos auditores. Tais papéis ndo precisam ir para a pasta corrente, basta somente
referenciar a sua localizacdo. Deve-se sempre, a cada trabalho, revisar o conteudo da pasta
permanente, retirando os papéis em desuso, obsoleto, etc.;

A pasta de arquivo corrente integra os documentos de trabalho de interesse apenas para o
exercicio que estd a ser auditado. Nesta pasta, somente devem conter os papéis de trabalho a
serem utilizados no exame do exercicio em curso, se prestando a consubstanciar 0s exames
elaborados.

Devem conter também, de forma geral, programas de auditoria, check list, questionarios,
memorandos, copias de documentos, testes de conformidades, circularizacGes, papéis elaborados
pelo auditor, e todo tipo de documentos examinados e que fundamentaram a opinido do auditor.
Esta forma de arquivo dos documentos de trabalho é de fundamental importancia para o
planejamento e execugéo dos trabalhos de auditoria.

2.3 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL CONTINUADO
Os auditores internos deverdo aperfeicoar seus conhecimentos, capacidades e outras
competéncias mediante um desenvolvimento profissional continuo. A formacdo continuada pode

ser obtida pela frequéncia a conferéncias, seminarios, cursos, programas de formacéo interna e
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participacdo em projetos de pesquisa. O Instituto deve encorajar e patrocinar auditores internos a
demonstrar sua proficiéncia mediante da obtencdo do Certified Internal Auditor — CIA, ou outras
postas a disposicdo pelo Institute of Internal Auditors.

E ainda considerando o acordédo 1.806/2005-TCU-2 Cémara:

Assunto: AUDITORIA. DOU de 26.09.2005, S. 1, p. 140. Ementa: o Tribunal de
Contas da Unido importou-se com a designacdo de membros da Unidade de Auditoria
Interna com a qualificacdo necessaria ao desempenho da misséo que Ihes foi confiada,
de modo a acompanhar e a fortalecer a gestdo, conforme diretrizes fixadas na IN/SFC
n°01/2001, que disciplina as atividades de auditoria interna (item 9.1.2, TC-
009.569/2005-3, Acdrdao n° 1.806/2005-TCU-2a Camara).

- Assunto: AUDITORIA. DOU de 26.07.2005, S. 1, p. 49. Ementa: o Tribunal de
Contas da Unido determinou a reestruturacdo e autonomia da Unidade de Auditoria
Interna (AUDINT), em termos de quantitativo de pessoal e do nivel de treinamento, a
fim de que a AUDINT possa exercer, efetivamente e com plena autonomia, as
atribuicbes que lhe foram conferidas (item 2.2, TC-012.060/2004-4, Acérddo n°
1.151/2005-TCU-2a Camara).

Ressaltamos ser imprescindivel a capacitacdo dos servidores lotados no Setor de Auditoria
Interna. A participacdo destes em cursos, semindrios, foruns, otimiza o desempenho do setor
através do aperfeicoamento de meétodos e técnicas de auditoria, tornando suas atividades

consequentemente mais eficazes e eficientes.

3. EXECUCAO

A Execucdo compreende a realizacdo de provas e reunido de evidéncias em quantidade
e qualidade, baseando-se nos objetivos, critérios e na metodologia selecionada durante o
Planejamento. A fase de execuc¢do dos trabalhos de auditoria ou exames € comumente chamada
de trabalho de campo e consiste na etapa de aplicacdo do Programa de Auditoria e coleta de
evidéncias, compreendendo as seguintes etapas:
a) Reunido de abertura dos trabalhos com o auditado: Para o inicio dos trabalhos de auditoria é
pertinente que se faca uma reunido da equipe de auditores com a area que sera auditada e/ou com
o dirigente da organizacdo, a fim de esclarecer o objetivo do trabalho a ser executado e solicitar o
devido apoio para 0 bom desempenho das atividades (disponibilidade de espaco fisico seguro,
equipamentos e agentes facilitadores para o repasse de dados e informacGes). Na reunido de
abertura dos trabalhos os oficios de apresentacdo da equipe de auditoria e de solicitacdo de
documentos sdo entregues ao dirigente da unidade auditada.
b) Estudo e avaliagdo dos controles internos: A boa norma relativa a execugéo do trabalho de
auditoria requer que o auditor estude e avalie o sistema de controle interno do auditado, para
determinar o grau de confianca a ser nele depositada e a natureza e extensao dos procedimentos
de auditoria. Quanto melhores e mais eficientes os controles internos implantados na entidade

auditada, mais seguranca adquire o auditor, com relacdo aos exames que esta procedendo. Essa
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eficiéncia é também fator de economia do tempo a ser empregada pelo auditor no seu trabalho e,
consequentemente, reducédo do custo da auditoria. Aplicacdo dos programas de auditoria (exames
e coleta de evidéncias); Programa de Auditoria constitui-se no desenvolvimento do Plano de
Auditoria, executado previamente aos trabalhos de campo, embasado em objetivos definidos e
nas informacgbes disponiveis sobre as atividades da entidade auditada. E o plano de ago
detalhado, destinado a orientar adequadamente o trabalho do auditor, permitindo-lhe, ainda,
complementa-lo quando circunstancias imprevistas o recomendarem. A responsabilidade do
programa pode ser do Titular da Unidade de Auditoria Interna ou dos Auditores designados para
o trabalho. As caracteristicas do programa de auditoria variam de caso para caso. Todavia, é
possivel estabelecer certos conteddos minimos que todo programa deve conter. Estes requisitos
minimos sdo: Objetivo do trabalho; Aspectos fundamentais de controles internos; Procedimentos
de auditoria e momento em que serdo efetuados; Extensdo dos trabalhos que considera
necessarios para que o auditor possa concluir sobre 0s mesmos.

c) Registro em papéis de trabalho;

d) Elaboracéo do relatério de auditoria.

3.1 METODOS DE EXAMES
3.1.1 Prova seletiva

Pressupbe aprofundado conhecimento das situacfes a serem auditadas. S&o provas de
evidéncias selecionadas pela percepcdo do auditor baseadas no exame de uma parte dos
documentos, e podem ser:

e Direcionada — o auditor premeditadamente restringe seus exames as transacoes, saldos ou
periodos que se enquadram em certos parametros previamente definidos. Os resultados
dos exames ndo alcancam o restante das transagoes.

e Aleatéria — o0 auditor efetua observacdes ou inspecdes em documentos ou formulérios
criticos de determinado nimero de transacdes ou eventos escolhidos aleatoriamente, mas
obedecendo ao critério metodoldgico predeterminado, para que possa estabelecer juizo

com respeito as transacdes restantes ndo examinadas.
3.1.2 Testes de Auditoria
Pressupde razoavel conhecimento das situacfes a auditar, selecionados por diretrizes pre-

estabelecidas, a avaliacdo é feita exclusivamente nos elementos examinados. Podem ser

classificados em: testes de procedimento, de conformidade, substantivos e analiticos.
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a) Testes de Procedimento

Estes testes consistem em selecionar uma operacdo de cada tipo e acompanhar 0 Seu percurso
ao longo de todo o sistema de processamento e controle. O seu objetivo é assegurar e confirmar
que o entendimento do auditor sobre o sistema, formado através das notas descritivas ou dos
fluxogramas, esta correto.

Estes testes devem ser aplicados a todas as operagOes relevantes em relagéo aos objetivos

especificos do controle interno, previamente definidos.

b) Testes de Conformidade (Observancia)

O objetivo dos testes de conformidade — também denominados de aderéncia ou de
observancia — é proporcionar ao auditor razodvel seguranca quanto a efetiva realizacdo dos
procedimentos previstos como controles internos administrativos, previamente especificados nas
normas internas. Visam, portanto, a obtencdo de razoavel seguranca de que os procedimentos de
controle interno estabelecidos pelo Instituto estdo sendo cumpridos e em pleno funcionamento.

Consideram-se testes de conformidade os que se destinam a confirmar se os procedimentos e
as medidas de controle interno sdo adequados e se funcionam normalmente ao longo do
exercicio.

No desenvolvimento dos testes de conformidade utilizar-se-&o trés modalidades distintas:

e Exame de documentos, previamente selecionados, para confirmar se o procedimento foi
adequadamente aplicado ao longo de todo o periodo. Por exemplo, uma rubrica num
documento pode constituir a prova necessaria para concluir que determinada despesa foi
autorizada pela pessoa indicada;

e O reprocessamento de certas transacGes, com vista a confirmar que tém evidéncia de
terem sido objeto de verificacdo e controle, como seja de algumas faturas de fornecedores
para reverificar a sua documentacdo de suporte, exatiddo aritmética e registro;

e Observacdo direta da técnica de controle em funcionamento, completada com entrevistas
apropriadas aos executantes.

Os testes de observancia ou de conformidade sdo elaborados para obter-se razoavel, embora
ndo absoluta seguranca de que os controles internos, nos quais o auditor confia, estdo operando
efetivamente, incluindo os testes nos documentos que suportam as transagdes e os trabalhos de
discussdo e de observacdo. Na aplicacdo destes testes, o auditor deve verificar a existéncia,
efetividade e continuidade dos controles internos.

Caso o auditor conclua, depois de efetuados todos os procedimentos de observancia, que nao
é aconselhavel confiar em determinado controle interno, deverd averiguar a existéncia de

controle alternativo que satisfaca aos seus propositos e no qual possa confiar.
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O auditor deve preocupar-se em testar fundamentalmente os controles-chaves, isto €, aqueles

gue séo decisivos para o desempenho do sistema.

c) Testes Substantivos

Consistem em testes aplicados nas transacdes de revisdo analitica que procuram fornecer
evidéncias de auditoria quanto a integridade, a exatiddo e a validade dos registros de uma
organizacdo. Tém como objetivo identificar a existéncia, ocorréncia, abrangéncia, avaliagédo e
mensuracdo dos componentes patrimoniais, transacoes e operacfes da organizacao. Exemplos de
Testes Substantivos: Circularizagdo, Inspecdo de Ativos, Conciliagdes, Comprovacdo de
Registros Contabeis, Inspecdo de Documentos.

Consideram-se testes substantivos os que procuram confirmar o adequado processamento
contabil, expressdo financeira e suporte documental dos saldos e das diversas operacGes
realizadas.

Os testes substantivos sdo aqueles voltados para a obtencdo de evidéncias quanto a
suficiéncia, exatidao e validade dos dados produzidos. Na aplicacdo destes testes, o auditor deve
verificar:

e Existéncia do componente patrimonial em determinada data;

e Existéncia de direitos e obrigacdes em certa data;

e Ocorréncia das transacoes;

e Abrangéncia do registro das transagoes;

e Mensuracdo, apresentacdo e divulgacdo dos itens.

O objetivo essencial dessas verificacdes é provar a exatiddo dos saldos contéabeis ao final do
exercicio, constituindo preocupacdo os saldos e transacdes de valor elevado e as rubricas

sensiveis a ocorréncia de erros e irregularidades.

d) Testes Analiticos

Os testes analiticos consistem na analise e ponderacdo de dados e informagfes variadas, de
natureza ou incidéncia econémico-financeira, incluindo tendéncias e variagdes em relacdo ao(s)
ano(s) anterior(es) e ao(s) orcamento(s), com vista a identificar assuntos ou saldos anormais que
requeiram especial atencéo ou investigacdo, comparativamente com os saldos e variagdes que se

apresentem razoaveis ou justificaveis.
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3.2 TECNICAS DE AUDITORIA?

Sao os métodos de investigacdo estabelecidos durante a fase de planejamento da auditoria,
utilizados com a finalidade de obter a evidéncia necessaria, para fundamentar as conclusdes e
opinides do auditor sobre o assunto em exame. A finalidade dos procedimentos é coletar
evidéncias suficientes e competentes para fundamentar a formulagdo e manifestacdo da opinido
do auditor sobre o trabalho realizado.

As técnicas de auditoria ndo sdo excludentes, mas complementares. No exame de qualquer
operacdo, atividade, area ou entidade, o auditor aplica o conjunto de técnicas selecionadas de
acordo com sua habilidade, juizo e prudéncia. Essa escolha recaira sobre a mais efetiva, eficiente
e econdmica e, ainda, conforme as circunstancias que se apresentam em um determinado
momento de trabalho. A natureza, a extenséo e a profundidade dos procedimentos de auditoria a
serem empregados dependem da investigacdo e da qualidade da prova a ser obtida. As técnicas

de auditoria classificam em:

a) Inspecao

Consiste na verificacdo de bens ou documentos, no ambito do trabalho de auditoria. Os
diversos tipos de inspe¢des agrupam-se sob dois conjuntos principais: inspec¢do fisica e inspecao
documental.

INSPECAO FISICA

Consiste na visitacdo ao local onde se situa o objeto de auditoria (ativos, obras, documentos
ou valores) permitindo ao auditor formar opinido quanto a existéncia fisica e autenticidade do
objeto ou item a ser auditado. Este exame fisico deve possuir as seguintes caracteristicas:

e Existéncia fisica: comprovacdo visual da existéncia do item;

e Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item;

e Quantidade: apuracdo adequada da quantidade real fisica;

e Qualidade: comprovacgdo visual de que o objeto examinado permanece em perfeitas

condicdes de uso.

A inspecdo fisica realizada pelo auditor relativamente & existéncia dos estoques de um
orgdo/entidade tem por objetivo a constatacdo visual de que estes existem e nas quantidades
apuradas. O auditor deve, sempre, ter a seguranca e preocupacdo de que aquilo que esta
examinando tem por objetivo a identificagdo correta, abrangendo as caracteristicas citadas.

O exame fisico néo existe por si so, trata-se de um procedimento complementar permitindo

ao auditor certificar-se de que ha correspondéncia nos registros do orgéo/entidade. Desta forma,

4 Texto extraido e adaptado do Manual de Auditoria Interna da UFMG. 22 Versdo. Belo Horizonte: 2013.

Manual de Auditoria Interna do IFRO
Resolucéo n® 42/CONSUP/IFRO/2015



32

a comprovacdo fisica serve para determinar que 0s registros estejam corretos e os valores séo

adequados em funcgéo da qualidade do item examinado.

Em muitos casos esta técnica so obtém éxitos satisfatorios se preparativos preliminares forem

executados, permitindo que os itens a serem examinados estejam em condic¢des de auditoria.

Documentos em transito ou arquivados desordenadamente podem dificultar ou mesmo

invalidar o exame visual e a contagem fisica. Assim, o éxito ou fracasso na aplicacdo desta

técnica, dependerd do planejamento preliminar elaborado pelo auditor relativamente a estes

problemas.

Assim, a inspecéo fisica tem como objetivos:

Identificar fisicamente os bens submetendo-os a contagem fisica;

Verificar a sua propriedade;

Verificar a conformidade dos bens com os registros contébeis e documentais de suporte;
Verificar o seu estado de uso;

Apreciar a valorizacdo que lhes esta atribuida;

Avaliar a sua utilidade e potencial de utilizacdo em face das atividades de cada

orgdo/departamento da unidade gestora.

INSPECAO DOCUMENTAL

Existem dois tipos de documentos: os internos e os externos. Os documentos internos sao

produzidos pela prépria Instituicdo, ja os externos sdo fornecidos por terceiros a entidade,

normalmente comprovando algum tipo de transacéo.

Sdo exemplos de documentos internos: relatorio de despesas, prestacdo de contas, editais,

processos formalizados no ambito da administracdo, folha de pagamento, controle de frequéncia

etc. Sdo exemplos de documentos externos: notas fiscais, faturas e duplicatas de fornecedores,

contratos, entre outros.

O auditor realiza a inspe¢cdo documental objetivando:

Verificar a autenticidade do documento;

Confirmar a regularidade processual, incluindo os antecedentes e os fatos subsequentes;
Verificar a existéncia de todos os elementos essenciais exigidos ao documento;
Confirmar a adequacéo do registro contabil;

Avaliar a suficiéncia da documentacdo face as operagdes e movimentos que lhe estéo
associados;

Analisar o significado da operacdo em face das atividades desenvolvidas pelo

orgao/departamento da unidade gestora;
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e Apreciar a razoabilidade dos valores envolvidos.

b) Entrevista

Consiste na coleta de informacdes ou de esclarecimentos junto a pessoas conhecedoras de
situacOes de interesse para o auditor. Compreende um instrumento bastante utilizado, devendo
ser a entrevista planificada de forma apropriada, e conduzida de forma produtiva, a fim de que
seja obtida a informacao desejada.

Alguns aspectos importantes devem ser observados quando de sua aplicacéo:

O auditor deve se identificar adequadamente ao entrevistado, explicar o propdsito de sua
entrevista, de modo a esclarecer eventuais davidas;

e A sua postura deve ser a de buscar informagdes, ndo estimulando o debate e as contra-
argumentacdes, a fim de que o entrevistado coopere com o trabalho;

e E conveniente que o numero de entrevistadores seja de, no minimo, dois auditores,
evitando-se, porém, 0 seu excesso, para ndo colocar o entrevistado na defensiva e
prejudicar a qualidade das informacdes prestadas;

e A informacdo, ainda que confirmada por escrito pela pessoa entrevistada, representa
somente uma opinido ou um dado que merece ser respaldado por outros documentos, de
modo a assegurar a sua confiabilidade;

e Caso a opinido do entrevistado seja relevante e colabore com outras evidéncias ja
detectadas, deve ser relatada, a fim de subsidiar as conclusdes a serem formuladas;

e Ao término da entrevista, deve-se resumir para o entrevistado as informacdes relevantes,
possibilitando o levantamento de outras consideradas pertinentes, comunicando-lhe a
interpretacdo feita pelo entrevistador;

e Ap6s a redacdo da entrevista, deve-se solicitar aos entrevistados algum tipo de
confirmacdo escrita sobre a informacéo verbal, a ndo ser que esta seja suficiente por ter
sido respaldada por documentacdo. Tal confirmacdo protege o auditor em caso de
eventual controvérsia, e ndo anula a necessidade de verificar a informagdo por outros
meios.

O uso de entrevistas junto ao pessoal da unidade auditada constitui como um dos meios
utilizados para obtencdo de informacdes, representando uma das técnicas mais usuais na
Auditoria Governamental. Elas podem ser coletadas por meio de respostas a questionarios (check
list), de forma narrativa, em fluxograma, etc.

Para as entrevistas mais importantes sera Gtil notificar o entrevistado sobre os temas a serem

abordados, para evitar desperdicio de tempo. Se forem necesséarias modificacfes na data da
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entrevista, deve-se avisar oportunamente o entrevistado. Numa Unica entrevista deve-se buscar
coletar todas as informacdes necessarias, dentro de um tempo razoavel, fixado anteriormente
entre as partes.

A confiabilidade da entrevista oral depende da objetividade e do conhecimento do servidor
que repassa a informagdo. Adicionalmente, a competéncia do entrevistador (conhecimento, tato,
objetividade e bom senso) é crucial para a relevancia desta técnica.

A informacdo obtida por meio de entrevistas orais, ainda que confirmada por escrito pela
pessoa entrevistada, representa somente uma opinido, ou uma informacdo que merece ser
respaldada por outros documentos, de modo a assegurar a sua confiabilidade.

A técnica da indagacdo oral somente é recomendada para os levantamentos preliminares, ou
para dirimir davidas, as informacdes obtidas podem ser utilizadas para suplementar, explicar ou
interpretar informac6es obtidas por outros meios. Quando houver necessidade da obtencdo de

provas efetivas, deve-se recorrer a entrevista escrita.

c) Confirmacdo com terceiros
E o0 processo de obtencdo de elementos de prova na entidade ou diretamente de terceiros,
como forma de validar determinado saldo, fato ou informagé&o.
e Confirmacdo interna
Documentacdo emitida pela entidade.
Documentacdo enviada por terceiros a entidade.
e Confirmacao externa
A obtencéo de evidéncia através de confirmacdo externa constitui, normalmente, um meio de
prova merecedor de um grau de credibilidade superior ao da confirmacdo interna.
Trata-se da técnica utilizada pelo auditor para confirmar, junto de fontes externas a Unidade, a
fidedignidade das informagdes obtidas internamente. Refere-se a técnica de circularizacdo das
informacdes com a finalidade de obter confirmacdo (declaragdo formal) em fonte diversa
(externa) da fonte original de dados.
A comprovacao obtida de fontes independentes externas do auditado proporciona maior
seguranca para fins de auditoria do que aquelas obtidas exclusivamente dentro do
orgdol/entidade.

d) Conferéncia de requisitos formais e dados basicos
E um procedimento que objetiva verificar se todas as informagdes e elementos
indispensaveis foram, conforme o caso, preenchidos, impressos, registrados, atendidos ou

anexados corretamente.
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e) Exame dos documentos originais

Compreende o exame de documentos com a finalidade de verificar a evidéncia que apoia
uma transacao ou operacdo, para assegurar-se da sua veracidade, atentando para a autenticidade,
normalidade, aprovagéo e registro dos documentos.

Trata-se do procedimento voltado para a comparacdo do registro das transacbes com oS
documentos que lhe deram origem. As transacGes comerciais entre terceiros compreendem, de
modo geral, a transferéncia da propriedade de bens, servigos ou direitos e sdo suportadas por
documentacao habil, comprovando-as, gerando em consequéncia ocorréncias contabeis, fiscais e
legais. O exame a ser realizado pelo auditor, sobre tais documentos, deve atender as seguintes
condicdes:

e Autenticidade: constatar se a documentacao € fidedigna e merece crédito;

e Normalidade: constatar que a transacdo refere-se a operacdo normal e de acordo com 0s

objetivos do 6rgao/entidade;

e Aprovacao: verificacdo de que a operacdo e 0s documentos foram aprovados por pessoa

autorizada;

e Registro: comprovar que o registro das operacdes foi adequado, a documentacdo é habil e

houve correspondéncia contabil, fiscal, etc.

No exame, o auditor deve certificar-se de que o documento examinado:

e Seja 0 habil e legal para o tipo de operacéo;

e Na&o contenha emendas ou rasuras;

e Seja original (ndo aceitar cdpias reprogréaficas).

3.3 ERRO E IRREGULARIDADE

Como consequéncia da utilizacdo das técnicas de auditoria, poderdo surgir provas ou
evidéncias de erros que conduzirdo o auditor a detectar fraudes culposas ou falhas nos
procedimentos de controles internos. Ndo existe uma técnica de auditoria voltada para detec¢édo
de fraudes ou erros culposos. Estes sdo descobertos como consequéncia dos testes e extensdo dos
exames de auditoria aplicados corretamente.

A selecdo das técnicas a serem adotadas em cada fase do exame depende da avaliacdo de
diversos fatores, muitos dos quais inter-relacionados. Cabe ao auditor determinar quais o0s
procedimentos aplicaveis em situagdes especificas e em que extensdo eles deverdo ser aplicados
em funcdo dos objetivos do oOrgdo/entidade das diretrizes administrativas, nivel dos seus

dirigentes e funcionarios, seus controles internos, dos objetivos a serem atingidos pelos
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procedimentos e do patamar do risco que o auditor esta propenso a assumir com respeito ao valor
dos erros ou irregularidades que seu exame podera deixar de detectar.

O trabalho do auditor ndo é especificamente projetado para desvendar fraudes. Além do que
o administrador publico ndo é essencialmente uma pessoa desonesta. N&o é essa a finalidade da
auditoria e ndo é este o conceito generalizado do administrador publico. Contudo, ao programar
e executar seu exame, e ao expressar sua opinido, o auditor deve levar em conta a possibilidade
de erros e irregularidades, inclusive desfalques e outras modalidades de fraudes.

O termo “erro” refere-se a praticas administrativas com incorrec¢des involuntarias e incluem
0s aritméticos, os de execucdo nos registros e elementos contabeis, desvios inconscientes ou por
desconhecimento das normas contdbeis, e esquecimento ou ma interpretacdo dos fatos
administrativos.

O termo “irregularidade” refere-se as distor¢cdes voluntarias e intencionais nos atos
administrativos e podem resultar de:

e Manipulacao de informativos de alteracéo;

e Interpretacdo distorcida da legislacao;

e Apropriagdo indébita de ativos por gestores, servidores e terceiros;

e Descumprimento da legislagéo.

Algumas circunstancias que poderdo induzir o auditor a suspeitar da existéncia de erro ou
irregularidade incluem, entre outras, as seguintes situacdes:

¢ Diferencas reveladas por confirmacoes recebidas de terceiros;

e NuUmero de respostas aos pedidos de confirmacéo direta bem inferior ao esperado;

e Transacao nédo suportada por documentagédo apropriada;

e TransacGes ndo contabilizadas de acordo com instrucdes genéricas;

3.4 ACHADOS EM AUDITORIA (CONSTATACOES)

Achados em auditoria séo fatos que resultam da aplicacdo dos programas elaborados para as
diversas areas em analise, referindo-se as deficiéncias encontradas durante o exame e suportadas
por informacgdes disponiveis no 6rgdo auditado. Os requisitos basicos dos achados sdo 0s
seguintes:

e Mostrar a relevancia do fato;

e Ser respaldado nos papéis de trabalho;

e Ser objetivo;

e Amparar as conclusdes e recomendagdes;
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e Ser convincente a uma pessoa estranha ao processo.
O volume de trabalho necessario para desenvolver e respaldar o achado depende das
circunstancias e do juizo do auditor, sendo importante que seu contetdo esteja justificado pelo

trabalho realizado, de modo que sua apresentacdo ndo conduza a conclusdes equivocadas.

3.5 EVIDENCIAS DE AUDITORIA®

Evidéncia refere-se a informacao, ou ao conjunto de informacdes, utilizada para fundamentar
os resultados de um trabalho de auditoria. A obtencdo e analise da evidéncia é um processo
continuo incluindo a reunido, analise, interpretacdo e documentacdo de dados factuais com o

objetivo de fundamentar os posicionamentos de uma equipe de auditoria.

a) Evidéncia fisica
Obtida em decorréncia de uma inspecdo fisica ou observacdo direta de pessoas, bens ou
transacdes. Normalmente é apresentada sob a forma de fotografias, graficos, memorandos

descritivos, mapas, amostras fisicas etc.

b) Evidéncia documental

E aquela obtida dos exames de oficios, contratos, documentos comprobat6rios (notas fiscais,
recibos, duplicatas quitadas, etc.) e informacdes prestadas por pessoas de dentro e de fora da
entidade auditada, sendo que a evidéncia obtida de fontes externas adequadas é mais fidedigna

que a obtida na propria organizacao sob auditoria.

¢) Evidéncia testemunhal

E aquela decorrente da aplicagio de entrevistas e questionarios.

d) Evidéncia analitica
Decorre da conferéncia de calculos, comparacdes, correlaces e andlises feitas pelo auditor,

dentre outras.

e) Evidéncias de reexames
A conformidade das constatacGes de reexames com as constataces originais é tipicamente
utilizada para verificar a exatiddo das medidas e avaliacdes. Conferéncia de pregos, extensdes ou

outros dados sdo exemplos de procedimentos usados nesse tipo de prova. O reexame das adi¢fes

> Texto extraido e adaptado do Manual de Auditoria Interna da UFMG. 22 Versdo. Belo Horizonte: 2013.
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de listas também ajuda conferir a existéncia de itens incompletos, j& que imprevistos podem
indicar inclusdes acidentais, duplas contagens ou omissfes. O reexame pode demonstrar se 0
exame original de um controle foi eficaz. Um exemplo seria a repeticdo do calculo de uma folha

de pagamento que um funcionario tenha executado para verificacao.

3.6 ROTINA PARA EXECUCAO DAS ACOES DO PAINT®
A rotina dos procedimentos utilizados para as Auditorias constantes no Plano Anual de

Auditoria — PAINT estdo especificadas abaixo.

Estudo da
Legislacdo
Pertinente

Emissdo do

Ordem de Servigo Memorando

Elaboragdo/Revisdo
Emissao SA do Programa de
Auditoria

Execugdo dos Recebimento de

Trabalhos Resposta SA

Elaboragdo e

Emissdo do Acompanhamento

Relatdrio de das RecomendagGes
Auditoria

Recebimento de

Emissdo NA Resposta NA

Figura 3 — Etapas dos procedimentos de auditoria

Também sdo realizadas as auditorias ndo planejadas, as quais sdo desempenhadas conforme
as dendncias formais e fundamentadas apresentadas a AUDINT. Além disso, sdo realizadas
acdes recomendadas pelos Orgdos de Controle. Ressalta-se que a realizagdo da auditoria ndo

planejada segue 0 mesmo tramite da planejada.

a) Passos para a Execucdo de Atividades ndo Planejadas.

Ressalta-se que a realiza¢do da auditoria ndo planejada segue 0 mesmo tramite da planejada.

6 Texto extraido e adaptado do Manual de Auditoria Interna do IFRN. Natal: 2013.
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Envio do Memorando
Recebimento da ao Reitor informando

Realizagdo da

Auditoria

Denuncia da Denuncia Recebida
e da Auditoria

Figura 4 — Etapas da auditoria ndo planejadas

3.6.1 Documentos Emitidos pela Auditoria Interna
Além dos documentos oficiais constantes do Manual de Redacdo da Presidéncia da

Republica, a Auditoria Interna tambem faz uso de outros, especificos. Destacam-se:

a) SolicitagOes de Auditoria (SA)

A SA é utilizada na fase de inicio e durante a apuracdo dos trabalhos para solicitar a
apresentacdo e disponibilizacdo de documentos, processos e informacdes e/ou justificativas dos
achados. Para dar inicio aos trabalhos, o auditor interno devera emitir ao setor auditado o
documento interno chamado de solicitacdo de auditoria, para solicitacbes de documentos,
processos ou justificativas para evidenciar a analise dos exames. (Apéndice F)

b) Nota de Auditoria (NA)

Documento enderegado ao setor auditado para solicitagdo de acdo corretiva a ser realizada
durante a fase de apuracdo, sobre situacfes que requeiram a imediata adog¢ao de providéncias ou
a correcdo de falhas formais, antes da emissao definitiva do relatério de auditoria, com vistas a
alterar a situacdo de risco de processos na UJ ou efetuar corre¢des, a curto prazo.

Os trabalhos de auditoria serdo realizados segundo as normas de auditoria aplicaveis ao
servico publico federal e as préaticas contabeis adotadas no Brasil, objetivando emitir opinido
sobre as contas das unidades analisadas, assim como diagnosticar e certificar a gestdo dos

recursos alocados executada por seus agentes responsaveis. (Apéndice G)

c) Relatdrio de Auditoria

E o documento que contém a conclusdo do trabalho de auditoria (previamente programada ou
ndo) em relacdo a uma determinada unidade administrativa ou programa de auditoria. Portanto, a
concluséo dos trabalhos é relatada no Relatorio. (Apéndice H)

O relatorio de auditoria é o documento que informa aos interessados sobre o objeto da
auditoria, o objetivo, o escopo e limitacOes de escopo, a metodologia utilizada, os achados de
auditoria (constatacdes), as conclusdes e as propostas de encaminhamento. Diante disso o

relatério tem o seguinte formato:
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e Introducdo: Apresentacdo do relatério e declaragdo de conformidade com as normas de
auditoria aplicaveis ao servico publico federal e com as praticas contabeis adotadas no
Brasil. Além disso, expde 0 objeto e os objetivos da auditoria.

e Escopo e Metodologia Utilizada: Apresenta o escopo da auditoria e descreve 0s
procedimentos e técnicas utilizadas.

e Constatagdes: Apresentam os achados (situacdo encontrada e critério de auditoria), a
causa, a manifestacdo da unidade, a andlise da AUDINT, as recomendacdes e as
informacdes (quando pertinentes).

e Conclusdo: A conclusdo constitui uma secdo exclusiva do relatério, na qual se deve trazer
resposta a questdo fundamental da auditoria, constante do enunciado do seu objetivo.
Além disso, devem-se abordar as respostas as questdes formuladas para compor o escopo
da auditoria com vistas a satisfacdo de seu objetivo. Para a formulacdo da concluséo,
devem ser considerados os efeitos dos achados, obtidos pela avaliacdo da diferenca entre
situacdo encontrada e o resultado que teria sido observado caso se tivesse seguido o
critério de auditoria. Além disso, ela ainda apresenta a avaliagdo do controle interno e a

proposta de encaminhamento do relatério.

Convém especificar alguns requisitos basicos para a Formatagéo do texto:’
| - quanto a fonte: Arial ou Times New Roman;
Il - quanto ao tamanho da fonte Arial: no corpo do texto 12; nos titulos: 14, nos subtitulos: 13;
Il - quanto ao tamanho da fonte Times New Roman: no corpo do texto 13; nos titulos: 15, nos
subtitulos: 14;
IV - quanto ao espacamento: entrelinhas: simples; entre pardgrafos: 1,5 linhas; apos titulos:
duplo;
V - quanto as margens: superior e esquerda: 3,0 cm; inferior e direita: 2,0 cm;
VI - quanto ao uso das aspas, negrito, italico e sublinhado: a) italico: para palavras estrangeiras;
e b) aspas: para transcri¢des; negrito e/ou sublinhado: para destacar o texto.
VIl - A utilizacdo de fotografias nos relatorios de fiscalizacdo representa uma importante
ferramenta para enriquecer o contetdo das informacfes e para ajudar o embasamento das
conclusdes do profissional do controle. No entanto, deve-se extrair 0 maximo de proveito dessa
ferramenta sem tornar 0s arquivos excessivamente pesados, tanto no que tange ao tamanho do

arquivo eletronico, quanto no desvio da ideia central da utilizacdo da imagem em relatorio. Para

! Norma de Auditoria Interna - NOR 901 - Manual Técnico EBC, 2009.
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tanto, a fotografia deve ser incluida no corpo do relatério apenas como evidéncia de um fato

verificado em campo.

d) Parecer: peca textual propria que visa a andlise e a opinido sobre o0 processo de tomada de
contas anual, relativamente ao exercicio findo, atendendo as diretrizes do Tribunal de Contas
da Unido.

e) Nota Técnica: E o entendimento que visa demonstrar legislacio ou decisdo da Auditoria
Interna ou do Auditor a respeito de determinado assunto, com vistas a0 assessoramento
quanto as boas praticas administrativas e a eventual atualizacdo de normativos, bem como a
recomendacdo de medidas saneadoras e corretivas de fluxo interno®.

f) Informacéo: E o documento por meio do qual se da ciéncia & chefia superior sobre a situacio
exata em que se encontra determinada demanda de auditoria ou processo, objeto da acdo de
controle, devendo conter sugestfes sobre os encaminhamentos e as providéncias prementes

a serem adotadas’.

3.6.2 Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAINT

Apo6s o término do exercicio, o auditor interno, devera registrar no Relatorio Anual das
Atividades da AUDINT - RAINT, todas as ac¢oes previstas no Plano Anual de Auditoria Interna -
PAINT, que foram executadas e as agBes que ndo estavam previstas. O RAINT serd
encaminhado para o Orgdo de Controle Interno até 31 de janeiro do ano seguinte. Para a sua
confeccdo observa-se a seguinte estrutura de informacdes, conforme art. 3° da IN 01/2007-

CGUI/SFC, conforme modelo em anexo.

3.6.3 Orientacdo

Orientar subsidiariamente os dirigentes da entidade quanto aos principios e as normas de
controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

A auditoria interna orienta os gestores do cadmpus mediante esclarecimentos de dividas,
formal e informalmente e, ainda, emite recomendacdes nos relatorios de auditoria. Além disso, a
AUDINT também orienta os gestores no Relatorio de Gestdo para Prestacdo de Contas.

Também sdo emitidos despachos, solicitados pelo Reitor/Diretor-Geral, para esclarecimento
de duvidas pertinentes sobre a aplicacédo da lei em determinados fatos.

8 Texto extraido do Manual de Auditoria Interna da IFB. 12 Versdo. Brasilia: 2014.

9 Texto extraido do Manual de Auditoria Interna da IFB. 12 Versdo. Brasilia: 2014.
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Recebimento de
Solicitagdo de Leitura Legislagdo

Elaboragdo e

emissdo do
Despacho

Despacho, emitida pelo pertinente
Reitor/Diretor-Geral

Figura 5 — Etapas das orienta¢des expedidas pela auditoria

4. COMUNICACAO DOS RESULTADOS™

A quarta fase do processo de auditoria corresponde a elaboracdo do Relatorio, que consiste
no registro e comunicacdo dos resultados da auditoria ao auditado.

A comunicacao dos resultados representa o apice dos trabalhos de auditoria. Trata-se do
momento em que se concretiza efetivamente o sentido de todo um ciclo auditorial. Na
comunicagdo do resultado encontra-se a expressdo literal de um Plano de auditoria e sua
execucdo, do esforco de Planejamento das atividades de auditoria e do trabalho e da execugéo
dos exames.

Tal comunicacio dos resultados se expressa em RELATORIOS DE AUDITORIA e tem
como finalidade informar & organizacdo acerca dos resultados do trabalho realizado,
demonstrando as recomendacdes e solucdes para os gargalos gerenciais identificados;

O Relatério de auditoria consiste em um documento de carater formal, emitido pelo Auditor,
que refletirad os resultados dos exames efetuados, de acordo com a forma e o tipo de auditoria. As
informacdes nele contidas, quanto aos atos, fatos ou situacfes observadas, devem reunir,

principalmente, o seguinte conteudo:

a) Contextualizacdo do Trabalho — caracteristicas do 6rgdo ou entidade, motivagdo do
trabalho, objetivos geral e especificos;

b) Metodologia — atendimento as normas de auditoria, universo auditavel, periodo auditado,
técnicas de auditoria utilizadas e demais procedimentos;

c) ConstatacOes — relato das verificagGes significativas detectadas no desenvolvimento dos
trabalhos, a ser elaborado de forma concisa pelo auditor;

d) Recomendacbes — proposicdo de acBes destinadas a correcdo das inconformidades

apontadas no Relatério de Auditoria;

10
Texto extraido e adaptado de MORAIS, Henrique Hermes Gomes. Apostila Controle Interno e Auditoria Governamental — 2012 aplicadas na Controladoria-Geral
do Estado de Minas Gerais.
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e) Conclusdo — sintese da avaliacdo procedida, sem repetir as inconformidades ja
apresentadas no Relatério de Auditoria, se posicionando quanto ao atendimento do
objetivo geral do trabalho de auditoria executado;

f) Anexos — se necessarios, 0s anexos tem o objetivo de detalhar constatacdes,
inconformidades ou recomendagdes constantes no Relatério de Auditoria. Os anexos
constituem em documentos originais, legislacéo, notas fiscais, etc.

g) Apéndices — se necessarios, 0s apéndices sdo documentos elaborados pelo proprio auditor
para auxiliar na analise de dados e embasar conclusdes e recomendacgdes no Relatorio de
Auditoria.

A linguagem deve ser clara, inteligivel e nitida de modo a assegurar que a estrutura da
comunicacdo e a terminologia empregada permitam que, o entendimento das informaces, sejam
evidentes e transparentes.

Quanto a concisdo, deve-se avaliar o que € importante e descartar o que e desnecessario ou
dispensavel, evitando-se o desperdicio de ideias e/ou palavras. Utilizar linguagem sucinta e
resumida, transmitindo o méaximo de informacdes de forma breve. E caracteristica dessa
linguagem a precisao e a exatiddo. Assim, os paragrafos devem ser preferencialmente curtos.
Quando for inevitavel um relatdrio de auditoria mais extenso, devera ser elaborado um Sumario

Executivo introdutdrio, para aumentar a possibilidade de que a mensagem seja transmitida.

4.1 PARECER DE AUDITORIA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

O Parecer de Auditoria € o documento que representa a opinido do auditor sobre a exatidao e
regularidade (ou ndo) da gestdo e a adequacdo (ou ndo) das pecgas examinadas. O Parecer de
Auditoria serd emitido quando o auditor verificar e certificar as contas dos responsaveis pela
aplicacdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos, e de todo aquele que der causa a
perda, subtracdo ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do
Estado.

Na Administracdo Publica sdo emitidos os seguintes tipos de Parecer:

a) Parecer Regular — sera emitido quando o auditor formar a opinido de que na gestdo dos
recursos publicos foram adequadamente observados os principios da legalidade,
legitimidade e economicidade.

b) Parecer Regular com Ressalva — sera emitido quando o auditor constatar falhas, omissdes
ou impropriedades de natureza formal no cumprimento das normas e diretrizes

governamentais, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, que, por sua
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irrelevancia ou imaterialidade, ndo caracterizarem irregularidade de atuacdo dos agentes
responsaveis.

c) Parecer de Irregularidade — sera emitido quando o auditor verificar a ndo-observancia da
aplicacdo dos principios de legalidade, legitimidade e economicidade, constatando a
existéncia de desfalque, alcance, desvio de bens ou outra irregularidade de que resulte
prejuizo quantificavel para a fazenda publica e/ou comprometam, substancialmente, as
demonstracdes financeiras e a respectiva gestdo dos agentes responsaveis, no periodo ou

exercicio examinado.

4.2 AUDIENCIA E COMENTARIOS DO AUDITADO

Antes de emitir a versdo final do relatério de auditoria, a equipe devera discutir as
conclusbes e recomendacBes com os niveis de gestdo apropriados, considerando, inclusive, a
necessidade dos gestores da Unidade/6rgéo de ter assegurada, em tempo habil, a oportunidade de
apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos
sob sua responsabilidade, no pleno exercicio de seu direito de defesa.

As auditorias subsequentes verificardo se os gestores da Unidade adotaram as providéncias

necessarias a implementacdo das recomendac6es consignadas nos relatérios de auditoria.

5 MONITORAMENTO DO TRABALHO DE AUDITORIA — FOLLOW-UP*

Apbs a entrega do Relatorio, os auditores devem monitorar a aceitacdo e implementacgédo de
suas recomendacdes pelo auditado, de modo a garantir a eficacia do seu trabalho.

O Monitoramento pode ser realizado mediante designacao especifica ou no transcurso da
auditoria subsequente, na fase de Planejamento, e consiste na acdo proativa do auditor
objetivando contribuir para o aprimoramento das operacgdes realizadas pelo auditado.

O impacto da auditoria serd medido nesta fase, quando é verificado o grau da efetiva adocéo
das providéncias pelo auditado e os beneficios decorrentes das recomendacdes.

Os impactos também podem ser qualitativos ou mesmo quantitativos sem expressdo
financeira (reducédo de tempo de espera, por exemplo).

No Monitoramento devem ser adotados 0s seguintes procedimentos:

e A principio, cabe ao(s) auditor(es) que realizou(ram) a auditoria, proceder o

monitoramento;

1 Texto extraido e adaptado ao Manual de Auditoria Interna da UFMG. 22 Versdo. Belo Horizante: 2013.

Manual de Auditoria Interna do IFRO
Resolucéo n® 42/CONSUP/IFRO/2015



45

e Adocdo dos mesmos critérios e percentual de amostragem na selecdo do objeto a ser
auditado/monitorado;

e Revisdo sistematica das acGes administrativas, confrontando com as recomendacg6es dos
auditores;

e Verificacdo dos efeitos das acdes na correcao das deficiéncias;

¢ Anadlise quanto a dificuldade ou facilidade de implementacao das recomendacdes;

e Determinacdo da necessidade de qualquer trabalho adicional, como acompanhamento
posterior ou auditoria subsequente;

e Revisdo dos aspectos que deixaram de ser relevantes;

e Inclusdo dos resultados do Monitoramento nos relatérios de auditoria subsequentes.

Se o Monitoramento decorrer de uma designacdo especifica, independente de um exame
auditorial completo, deve ser elaborado um Relatério de Monitoramento que informara sobre a
extensdo e adequacéo das acdes adotadas pelo auditado.

O Relatério de Monitoramento deve ser elaborado a partir de informacdes fornecidas pelos
préprios gestores, devendo ser abordados aspectos quanto a confiabilidade dos dados utilizados.
Em circunstancias especificas, pode ser necessaria a implementacdo de alguns procedimentos de
auditoria para melhor instru¢do do Acompanhamento.

O Monitoramento completa o ciclo da auditoria, na medida em que fornece subsidios para o
planejamento das proximas auditorias.

Considerando que o gestor tem a responsabilidade de solucionar as ocorréncias apontadas
durante a auditoria, cabe a ele apresentar proposta das medidas a adotar e 0 respectivo

cronograma. Isso é feito por meio do plano de acéo.

6 CONCLUSAO E ANALISE DOS RESULTADOS ESPERADOS COM A ATUACAO
DA AUDITORIA INTERNA

Com a elaboracdo desse manual, espera-se nortear as agdes previstas no PAINT — Plano
Anual de Atividades de Auditoria Interna para o exercicio, e que os resultados dos trabalhos da
auditoria realizados pelos auditores internos do IFRO sejam compativeis com tal planejamento, a
fim de que os resultados alcan¢ados possam fortalecer a gestdo conforme o esperado.

Aplica-se subsidiariamente a esse manual, nos procedimentos administrativos internos da
Auditoria Interna, a Resolucdo n° 15/CONSUP/IFRO, de 03 de julho de 2015, que dispbe sobre o
Regimento da Auditoria Interna do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Rondoénia — IFRO.
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PROGRAMA DE AUDITORIA (MODELO)
Sistema de Controle de Ac¢des de Comunicacdo — SISAC: Admissao

1. CRONOGRAMA:

Periodo da Auditoria Horas a serem Trabalhadas

2. PROGRAMA/ACAO:
Programa 2109 - Programa de Gestdo e Manutencdo do Ministério da Educacao
Acéo 20TP - Pagamento de Pessoal Ativo da Uniédo

3. OBJETO:
Registro das Admissdes de Pessoal no sistema SISAC.

4. ESCOPO:
Verificar 15% dos processos de admisséo de 2015.

5. OBJETIVO GERAL.:
Averiguar se houve o cumprimento do prazo para registro no SISAC dos Servidores que foram
admitidos no exercicio de 2015.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1. Averiguar se os atos de admissdo estdo sendo cadastrados no SISAC - Sistema de

Apreciacdo de Atos de Admissdo e Concessdes (verificar existéncia de formulério do
SISAC no processo de admissdo).

2. Verificar se 0 prazo para cadastramento no sistema SISAC foi cumprido.
3. Verificar se 0s documentos exigidos em lei estdo anexos ao processo de admisséo.

4. Verificar a existéncia de manual/fluxograma de rotina de procedimentos para o
cadastramento dos processos no SISAC - Sistema de Apreciacdo de Atos de Admissdo e
Concessoes.

7. TECNICAS DE AUDITORIA:
1. Nesse trabalho serdo aplicados os seguintes procedimentos de auditoria:
a) Anélise Documental: exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos.

8. LEGISLACAO APLICADA:
1. Lei 8.112/90, artigo 9° ao 20.
2. Instrugdo Normativa n® 55/2007 — TCU.

(o]

. ROTEIRO SEQUENCIAL PARA EXECUCAO DOS TRABALHOS:

. Enviar memorando ao Reitor/Diretor-Geral informando sobre a auditoria que sera realizada.
. Acessar o sistema SISAC e relacionar os servidores admitidos em 2015.

. Fazer amostragem de 15% dos processos referentes a admisséo de pessoal em 2015.

. Enviar S.A. a Diretoria de Gestdo de Pessoas solicitando:

A WDN B

a) 0s processos de admissdo dos servidores incluidos na amostra de auditoria;
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b) informacdes sobre a existéncia de rotinas formalizadas referentes ao procedimento de
registros de admissao no sistema SISAC no setor.

¢) manual/fluxograma das rotinas formalizadas referentes ao procedimento de registros de
admisséo no sistema SISAC no setor.

5. Analisar a resposta do setor concernente a formalizagdo das rotinas de registros das admissdes
no sistema SISAC.

6. Analisar os processos de admissdo dos servidores, mediante a aplicacdo de check-list, em
anexo.

7. Inserir as informagdes no “Formulario para Elaboracdo de Registros” durante a realizacdo dos
exames.

8. Revisar os papéis de trabalho.

9. Enviar Nota de Auditoria/S.A solicitando justificativas para as constatacdes encontradas.

10. Analisar as justificativas apresentadas pelos gestores.

11. Elaboracdo do Relatdrio, que consiste no registro e comunicacdo dos resultados ao Diretor
(a) de Gestdo de Pessoas, Reitor e a Controladoria Geral da Unido - CGU.

10. MONITORAMENTO DA AUDITORIA

1. Analisar as resposta das providéncias implementadas.
2. O acompanhamento das recomendacdes sera anexado no referido processo da acdo auditada.

a) Enviar o Relatdrio ao setor responsdvel pela implementacdo da recomendacdo de
auditoria; (lembrar-se de solicitar que o setor envie documentos comprobatorios da
resposta); Analisar as resposta das providéncias implementadas.
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PAPEL DE TRABALHO
MATRIZ DE PLANEJAMENTO

SETOR AUDITADO: Diretoria de Gestdo de Pessoas
OBJETIVO: Averiguar se houve o cumprimento do prazo para registro no SISAC dos Servidores que foram admitidos no exercicio de 2015.

QUESTOES DE INFORMACOES FONTES DE TECNICAS DE DETALHAMENTO DOS POSSIVEIS ACHADOS
AUDITORIA REQUERIDAS INFORMACAO AUDITORIA PROCEDIMENTOS
- o Ato de admissao ndo cadastrado no
Verificar se 0s processos de admisséo .
ossuem o formulario de cadastro do ato sistema SISAC;
Os atos de admissdo estdo sendo | Formulario do SISAC - P . Ato de admissdo cadastrado
. - Analise no sistema SISAC. .
cadastrados tempestivamente no no processo de Processo de admissdo . . erroneamente no sistema SISAC;
. . documental Averiguar se o0s atos de admissao foram -
sistema SISAC? admissdo . . Atos de admissdo cadastrado
cadastrados tempestivamente no sistema . . .
SISAC intempestivamente no sistema
' SISAC.
Os documentos exiaidos na Processo de admisséao; Verificar se 0s processos de admissao
legislacio estio angxos 0 Documentos exigidos Lei n°®8.112/90, IN Analise possuem todos os documentos exigidos Processos de Admissédo faltando a
grocgsso de admisso? no ato de admissao TCU n°55/2007, IN documental na legislagdo mediante a aplicagéo de documentacéo legal.
P ' TCU n° 64/2010. Check-list,
(0] setor_de I_?ecursos Hl_Jmanos Formal_lzagao dos Emitir S.A solicitando documento ) o _
possui rotinas formalizadas procedimentos de - . X o . Né&o formalizacéo das rotinas de
. Anélise atinente a formalizac&o das rotinas de -
referentes aos procedimentos de cadastramento dos Manual ou fluxograma L cadastramento dos atos de admissao
documental cadastramento dos atos de admissdo no 10 sistema SISAC

cadastramento dos atos de
admissdo no sistema SISAC?

atos de admissao no
sistema SISAC.

sistema SISAC.
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SETOR AUDITADO: Diversas Coordenacoes.

MATRIZ DE ACHADOQOS

OBJETIVO: Verificar a qualidade e confiabilidade dos dados utilizados para construcdo dos indicadores de desempenho.

ACHADO

SITUACAO
ENCONTRADA

CRITERIO

EVIDENCIA

CAUSA

EFEITOS

ENCAMINHAMENTO BENEFICIO
PROPOSTA

DA

Al

A2

A3

A4

An
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CHECK LIST - PROCESSOS DE ADMISSAO

(Lei n°8.112/90, IN TCU n°55/2007 e IN TCU n°64/2010)

Nome:
Cargo: N° Processo:
Nomeag4o: | Posse: Exercicio:

Data de Envio ao SISAC:

FORMALIZACAO DO PROCESSO/DOCUMENTOS

Sim

NA*

01. Cdpia das Portarias do MPOG e do MEC autorizando o provimento do cargo ou origem
da vaga

02. Cépia do edital de abertura do concurso ou processo seletivo simplificado no DOU

03. Cépia do edital de homologacdo do concurso ou do processo seletivo simplificado,
publicado no DOU

x

04. Cépia da prorrogagdo da validade do concurso, quando for o caso, publicado no DOU

05. Copia do documento comprobatério da origem da vaga

06. Copia da portaria de nomeagdo publicada no DOU

07. Termo de Posse

08. Documento comprobatério da data de efetivo exercicio

09. Declaragdo de Ndo Acumulagéo de Cargos

XX | X [X[X

10. Em caso de desisténcia de algum dos aprovados no concurso publico, houve a anexacao
nos autos do processo que formalizou a admissdo do candidato imediatamente abaixo na
lista de classificacdo, da Declaracdo de Desisténcia, devidamente assinada pelo desistente?

11. A nomeagdo obedeceu a ordem de classificagdo dos aprovados no concurso publico?
(Artigo 10 da Lei 8.112/90).

12. Consta nos autos do processo cépia do 1° contracheque ou documento extraido do
SIAPE detalhando os valores langados a titulo de remuneragéo do servidor no primeiro més
do exercicio profissional no cargo para o qual foi nomeado?

13. Cdopia dos Documentos de ldentificagdo Pessoal**

14. Ficha SIAPE

x

15. Ficha SISAC***

16. Na data de nomeacdo do servidor o concurso estava vigente?

17. A posse ocorreu no prazo de 30 dias contados da publicacdo da nomeagéo? (81°, Art. 13
da Lei 8.112/90)

18. O servidor apresentou no ato da posse declaracdo de bens e valores que constituem seu
patriménio (ou autorizagdo de acesso a declara¢do anual de IRPF) e declaragcdo quanto ao
exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou funcdo publica? (8 5°, Art. 13 da Lei 8.112/90)

19. O atestado de inspec¢do médica oficial do servidor, atestando aptidao fisica e mental para
0 exercicio do cargo, possui data anterior a da posse? (Art. 14 da Lei 8.112/90)

20. Em caso de acumulacéo licita de cargos, emprego ou funcdo publica, consta declaracao
de autoria do estabelecimento com o qual o servidor mantem outro vinculo funcional com a
especificacdo da carga horaria desempenhada por este? (Para atestar a observancia ao art.
37, XVI da CF e ao art. 133 da Lei 8.112/1990)

21. O exercicio do servidor ocorreu no prazo de 15 dias contados da data da posse? (8§ 1°,
Art. 15 da Lei 8.112/90)

22. O Servidor possui 0s requisitos basicos para investidura em cargo publico?**

23. Nos casos em que ha o requisito “experiéncia” houve a comprovagdo da mesma?

24. As informacGes pertinentes ao ato de admissdo foram cadastradas no SISAC e
disponibilizada para a CGU no prazo de 60 dias, contados da data da publicacdo do ato?
(Art.7° da IN TCU n° 55/2007)

25. O edital previu reserva de vagas para portadores de necessidades especiais? (8 2° do
artigo 5° da Lei 8.112/90).

26. Comprovacdo do visto permanente no pais quando o servidor for estrangeiro.

* Nao se aplica
**Documentos Pessoais.

*** A inexisténcia desse documento ndo prejudica a analise da concessdo. Contudo, sua anexag¢do ao processo

devera ser solicitada a Unidade Jurisdicionada para a perfeita formalizacdo processual.




FORMULARIO PARA ELABORACAO DE REGISTRO (MODELO)

Os: Procedimentos Executados:
Controle — Formulario n® Constatacado n°:
Evidéncias:

Fato:

Causa:

Manifestacdo do Auditado:

Analise do Controle Interno

Tipo de Registro:

() Constatacao () Informacéo ( ) Analise

Item Recomendagéo Prazo
01
02

Descrigdo Sumaria:




MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
Av. 7 de Setembro, 2090 - Nossa Senhora das Gracas - Porto Velho/RO - 76.804-124
Fone/Fax: (69) 2182-9600 - e-mail: audint.reitoria@ifro.edu.br
AUDITORIA INTERNA

MODELO SOLICITACAO DE AUDITORIA
| Namero: 001/2015 Solicitacio de Auditoria Porto Velho / RO, _ /01/2015 |

Setor: Diretorias de Administragéo do Campus Cacoal.
Destinatarios: Fulano de Tal

Prezados (as) Diretores (as) de Administragéo,

Com vistas a subsidiar os trabalhos de auditoria que serdo realizados nestas Unidades
do IFRO, conforme Memorando n° 001/2015 — AUDINT/IFRO/2015, de _ /01/2015, em
consonancia com o Plano Anual de Auditoria Interna do exercicio de 2015, solicitamos a V.
Senhoria os documentos e informagdes especificadas a seguir:

1. Disponibilizar....
2. Enviar....
3. Etc.

Visando ao cumprimento dos prazos regulamentares desta acdo de auditoria, as
respostas a presente S.A. devem ser encaminhadas para a REITORIA até o dia __ de janeiro
de 2015 e em formato eletrbnico (digitalizado) para o0 seguinte endereco:
audint.reitoria@ifro.edu.br ou outro meio, conforme for conveniente. O setor também deve
se pronunciar formalmente em caso de inexisténcia dos referidos processos. Na
impossibilidade do cumprimento do prazo acima estabelecido, o setor deve solicitar
prorrogacdo escrita com a fundamentacdo dos motivos que ensejam a dilatacdo do prazo.

Colocamo-nos a disposicao para eventuais esclarecimentos.
Atenciosamente,

Chefe da Auditoria Interna — IFRO
Matricula SIAPE

Av. Gov. Jorge Teixeira, 3.146 — Setor Industrial — Fone: (69) 3225-5045 CEP: 76.821-002. Porto Velho-RO
reitoria@ifro.edu.br / www.ifro.edu.br
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
Av. 7 de Setembro, 2090 - Nossa Senhora das Gracas - Porto Velho/RO - 76.804-124
Fone/Fax: (69) 2182-9600 - e-mail: audint.reitoria@ifro.edu.br
AUDITORIA INTERNA

MODELO NOTA DE AUDITORIA

NOTA DE AUDITORIA
UNIDADE AUDITADA
DESTINATARIO
CcODIGO

CIDADE

1. Constatagao: XXXXXX

Fato: xxxxx

Recomendagao: XXXXXX

/

Prazo para atendimento: _/ [/

Local e data da emissao: Porto Velho, xx de xx 2015.

Chefe da Auditoria Interna — IFRO
Matricula SIAPE n°:

Av. 7 de setembro, n°® 2090 — Nossa Senhora das Gracas — CEP: 76.804-124 — Porto Velho/RO
E-mail: reitoria@ifro.edu.br / Site: www.ifro.edu.br /Telefone (69) 2182-9600
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
Av. 7 de Setembro, 2090 - Nossa Senhora das Gracas - Porto Velho/RO - 76.804-124
Fone/Fax: (69) 2182-9600 - e-mail: audint.reitoria@ifro.edu.br
AUDITORIA INTERNA

MODELO DE RELATORIO
TIPO DE AUDITORIA
UNIDADE AUDITADA
PERIODO DE ABRANGENCIA
CIDADE
RELATORIO N°
UNIDADE DE AUDITORIA
Magnifico Reitor,
Em cumprimento ao Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT 2015, referente
a 230 “XXXXXXXXXXXXX”, apresentamos os resultados dos exames realizados sob atos
e consequentes fatos de gestdo, ocorridos na Reitoria do IFRO.
| - ESCOPO DO TRABALHO
II-RESULTADO DOS EXAMES
1. AREA: BOLSA-FORMAGAO PRONATEC

1.1.SUBAREA — (OFERTA DOS CURSOS, PAGAMENTO DE BOLSISTAS, CARGA
HORARIA ETC)

1.1.1. CONSTATACAO 001 (1 CONSTATACAO PARA CADA SITUACAO
IRREGULAR)

2. MANIFESTACAO DO SETOR AUDITADO
3. ANALISE DA AUDITORIA INTERNA
4. RECOMENDAGCAO 001:

111-CONCLUSAO

Porto Velho, xx de xx 2015.

Chefe da Auditoria Interna — IFRO

Av. 7 de setembro, n°® 2090 — Nossa Senhora das Gracas — CEP: 76.804-124 — Porto Velho/RO
E-mail: reitoria@ifro.edu.br / Site: www.ifro.edu.br /Telefone (69) 2182-9600



mailto:audint.reitoria@ifro.edu.br

