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Controle interno da gestdo dos recursos publicos destinados ao
Ministério Publico da Unido.

Missdo
Fiscalizar a aplicacdo dos recursos publicos e contribuir para o
aperfeicoamento da gestdo, em beneficio da sociedade.

Viséio

Ser reconhecido como Orgdo de exceléncia no controle interno e
que contribui efetivamente para o aperfeicoamento da gestdo das
Unidades do Ministério Publico da Unido.

Valores
Independéncia, ética, justica, efetividade, respeito e
profissionalismo.



SUMARIO

1. INTRODUGAD ......coceeuerueenreteeseeseeseeeessessseseesesssessessessessssssessessessessesssssssssessesssssessesssesaes 4
2. GERENCIAMENTO DA ATIVIDADE DE AUDITORIA INTERNA ......ccueeuereririneerenenennenneseens 4
2.1. ATRIBUIGOES DO RESPONSAVEL PELA AUDIN-MPU........c.ccereerrreererrenennenesnesesesnesenes 4
2.1.1. ATRIBUIGOES RELATIVAS A GESTAO DE RECURSOS .......ccueeuererrreeneenenenesnesnens 6
2.2. ATRIBUIGOES DOS PARTICIPANTES DA AUDITORIA .....ccoeumeueenenenenneneeneenesenesseseens 6
2.2.1. SUPERVISOR DO TRABALHO (DIiF€LOF) .....ceerueruereererersessessessesessessessessessesasessesnes 6
2.2.2. COORDENADOR DE EQUIPE (Chefe de diViSA0) .......cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenes 8
2.2.3. AUDITORES INTERNOS ......cceevereerereerenesesseseesessesessesesesesesssessesessesessesesesssenes 9
2.3. PARTICIPAGAO DE PROFISSIONAIS EXTERNOS A AUDIN-MPU .........cooeverermrrervereenenes 9
2.3.1. COLABORAGAO DE ESPECIALISTAS EXTERNOS A AUDIN-MPU.............c0ererurnennen. 10
2.4. GERENCIAMENTO DE SITUAGOES QUE PODEM AFETAR A OBJETIVIDADE................. 12
2.4.1. SITUACOES COMUNS DE AMEAGA A OBJETIVIDADE ........coveueerererenrenenrenenneneanens 12
2.4.2. MEDIDAS QUE PODEM REDUZIR AS AMEAGAS A OBJETIVIDADE.............ccoeuenne.. 14
2.5. GESTAO E MELHORIA DA QUALIDADE ........couerererinnreneenesnesesesesessesessesessessasesessens 14
3. PLANEJAMENTO DA AUDITORIA ......ccveuenrererireeneeesesesesesssessesessesesssssessessssesssssssasans 15
3.1. FORMALIZAGAO DO TRABALHO DE AUDITORIA ......cccovereererrereneseneseesessesesnesessesessens 15
3.1.1. DOCUMENTO DE APRESENTAGAO DA EQUIPE .......ccouemreererererenesresessesesessanens 15
3.1.2. REUNIAO DE ABERTURA ......ccovererereereessesesesesessessesessesessesessesssessesessesessessnsens 16
3.1.3. SOLICITAGAO DE AUDITORIA ......covereererrererrereseseesesnesessesessesesessssessesessessssssensens 17
3.2. PLANEJAMENTO .....oouviueriuereneencsesesesesessesessesessesssssssssesssessesessssssessessssessaseseasans 18
3.2.1. ANALISE PRELIMINAR DO OBJETO DE AUDITORIA.........cceevrreererernernerennenenesennens 18
3.2.2. OBJETIVOS E ESCOPO DO TRABALHO DE AUDITORIA ......coeveerereererrenennenennenennens 21
3.2.3. ELABORAGAO DO PROGRAMA DE TRABALHO (Matriz de planejamento) ............. 32
3.2.4. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA .......ccorueerererereenesnesesnesesesesessesessesessesesssssnsens 33
3.2.5. ALOCAGAO DA EQUIPE DE AUDITORIA .....c.ceuererrrereenennereneseesessesessesessesessssensens 47

d. EXECUGAO DO TRABALHO DE AUDITORIA ......coveeererereereneesesesessesessessesessesessesesssssenes 48
4.1. COMUNICACAO COM A UNIDADE AUDITADA DURANTE A EXECUGAO............cooueee... 48
4.1.1. NOTA DE AUDITORIA.......ccveeerereerereesereesessesessessesesesesssessessesensesensssssessesensesenees 49

4.1.2. REUNIAO PARA APRESENTAGAO DOS ACHADOS E DISCUSSAO DAS POSSIVEIS
SOLUGOES ....eeeieeeieeeeeeeeeeeseessessesssessessessesssessesssssassnsesassnsessssnsesessnssssssnsassssssesssnns 50



4.2. COLETA E ANALISE DE DADODS.........coveeereeereeenesseseeseseesessesesesessessssessesessessssesensns 51

4.3, EVIDENCIAS.......c.eeevereeereerensetesessesessessessessessesessessessessessessesessessessessessssensensensensans 52
4.3.1. ATRIBUTOS DAS EVIDENCIAS.........coveevererrereeeereesessesensesessessesessesesessssssssessesenses 53
4.3.2. NATUREZA DAS EVIDENCIAS ......ceeverereerereeneeesessesesesessessesessesesssssssssssessesenees 54
4.3.3. FONTES DE INFORMAGAD.........ccucruruerererrereesesnesesesesesesessesessesessessssssesessessanes 55
4.3.d. GRAU DE PERSUASAQ DAS EVIDENCIAS .......cceerereereerereereeesenesesssseesesessessesesnes 56

4.4, ACHADO DE AUDITORIA (OU OBSERVAGOES).......cccmerirereeereneseseseesesnesessessssesessens 56
4.4.1. REQUISITOS BASICOS.......c.coueueererrirerirereseesessesesesssesssessesessesessssssssessssessanes 57
4.4.2. COMPONENTES.........ccceerrereerereesessesessesesseseesessesessesessesssessesessesessssssessesensesenses 58
4.4.3. DOCUMENTO AUXILIAR PARA A ESTRUTURAGAO DOS ACHADOS.............c.oeuu.n. 59

4.5. MANIFESTAGAO DA UNIDADE AUDITADA (OU RESPOSTAS DA UNIDADE AUDITADA) 60

4.6. RECOMENDAGOES ........ceeeueereruereerreeseeseeseessessessessssssssssssessessessessssssessessessesssssssssens 60
4.6.1. CARACTERISTICAS DESEJAVEIS DAS RECOMENDAGOES.........coeevrueerernenerrenennes 61

4.7. PAPEIS DE TRABALHO .......coueeerererereienenesestesessesssessesessesessesessessesessesessesensesessens 62
4.7.1. ELABORAGAO DOS PAPEIS DE TRABALHO ......ccvceueuererereneenenesenesesesnesessesennes 63
8.7.2. ATRIBUTOS......coueieuererererereseesessesssesssessesessesessessssssssessessssessssssssessassssessnses 63
1.7.3. CLASSIFICAGAD .......ceceeeuerrereereessessesseeseessessessesssssssssessessessessassssssessessessessssssens 64
4.7.4. ESTRUTURA, ORGANIZAGAO E ARMAZENAMENTO DOS PAPEIS DE TRABALHO..65
4.7.5. POLITICA DE ACESSO AOS PAPEIS DE TRABALHO ........ccveueerimencrenenesenesneneanes 68
4.7.6. RETENGAO DOS PAPEIS DE TRABALHO.........cceeuererererereneeseneseseseseseesessesennes 68

5. COMUNICAGAO DOS RESULTADDS .......ceeverrerernereeeresseseesessesessesessesesessssessesessesessessnsens 68

6. MONITORAMENTO........ciiiiiiniiiiiiiiiiiiiecirtreee e essaas s sssas s s essss s s sesnssssssessnsssssnennns 69



Manual de Auditoria

1. INTRODUGAO

A Auditoria Interna, conforme conceituagao do Institutos de Auditores Internos (IlIA),
tem por finalidade desenvolver um plano de a¢do que auxilie a organizagao a alcangar seus
objetivos adotando uma abordagem sistémica e disciplinada para a avaliagdo e melhora da
eficacia dos processos de gerenciamento de riscos com o objetivo de adicionar valor e
melhorar as operag¢des e resultados de uma organizagao.

Este Manual foi criado com intuito de se lograr éxito nessa nobre missdo de agregar
valor a instituicdo, bem como, de sistematizar, aperfeicoar e padronizar o trabalho de
auditoria. O instrumento em tela foi inspirado, em grande parte, pelo Manual de Orientacdes
Técnicas da CGU, pelo framework de avaliacdo de controle internos e pelo framework de
Gerenciamento de Riscos Corporativos - Estrutura Integrada, ambos, do Committee of
Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO).

O COSO é formado por diversos érgaos americanos, sendo eles o AAA (American
Accounting Association), AICPA (American Institute of Certified Public Accountants), FEI
(Financial Executives International), IIA (Institute of Internal Auditors) e IMA (Institute of
Management Accountants). As publicagcdes dessa organizacdo tém desempenhado um papel
extremamente importante no progresso das auditorias internas e externas.

Ademais, o documento reflete a evolugao dos métodos e técnicas empregados pela
Audin-MPU, por meio da acumulacdo de experiéncia na execu¢ao de auditorias, e
consideragao das melhores praticas nacionais internacionais sobre o tema.

2. GERENCIAMENTO DA ATIVIDADE DE AUDITORIA INTERNA

A atividade de auditoria interna deve ser desenvolvida de forma que adicione valor as
Unidades Auditadas sob sua responsabilidade, fomentando a melhoria dos processos de
governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos da gestao.

Para que alcance essas finalidades, faz-se necessario que a Audin-MPU gerencie de
forma eficaz tanto as atividades de auditoria quanto os auditores internos, os quais, por sua
vez, também devem assumir suas responsabilidades nesse processo.

2.1. ATRIBUIGOES DO RESPONSAVEL PELA AUDIN-MPU

A Audin-MPU ¢ dirigida pelo Auditor-Chefe, a quem incumbe planejar, dirigir,
coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das unidades que
integram a Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido. O Auditor-Chefe Adjunto
exercera, em competéncia concorrente, as atribuicdes conferidas ao Auditor-Chefe.

Além de administrar a Audin-MPU, de forma que essa unidade alcance sua finalidade,
atenda aos normativos e que os auditores internos atuem em conformidade com os principios
e requisitos éticos, sdao atribuicdes do Auditor-Chefe, em relacdo a atividade de auditoria
Interna:

Pagina 4 | 95



Manual de Auditoria

Atribuigdes gerais:

a) compartilhar informacgdes e coordenar as atividades da unidade com outras
instancias prestadoras de servigos de auditoria;

b) avaliar a aceitacdo de trabalhos de consultoria, bem como se os resultados desses
contribuirdo para a melhoria dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos
e de controles internos da Unidade Auditada;

c) liderar a gestdo da qualidade no ambito da Audin-MPU;

d) comunicar a alta administragao:

- o desempenho da atividade de auditoria interna;

- os resultados do PGMQ (Programa de Gestdo e Melhoria da Qualidade);

- 0s casos de ndo conformidade com o Referencial Técnico, que impactem o escopo
geral ou a operacgdo da atividade de auditoria interna (nesse caso deve comunicar
também a respectiva unidade responsavel pela supervisao técnica).

e) definir procedimentos relativos a estrutura e a organizacdo, bem como a politica de
armazenamento de papéis de trabalho, preferencialmente em meio digital;

f) comunicar a informacdo correta a todas as partes que tenham recebido comunicacdo
final, emitida pela Audin-MPU, que contenha erro ou omissdao significativa, e
providenciar para que a versdo anteriormente publicada seja atualizada;

g) discutir com a alta administracdo os casos em que a Audin-MPU concluir que a
Unidade Auditada aceitou um nivel de risco que pode ser inaceitdvel para o Ramo ou
para o MPU;

h) gerenciar as ameacas a autonomia técnica e a objetividade.

Atribuigoes relativas a supervisao:

a) supervisionar os trabalhos, podendo delegar atos, processos, procedimentos,
rotinas e demais tarefas sem prejuizo de sua responsabilidade;

b) estabelecer politicas e procedimentos destinados a assegurar que a supervisao seja
realizada e documentada, em todas as etapas dos trabalhos, com a finalidade de
assegurar o atingimento dos objetivos, a qualidade dos produtos e a consisténcia das
opinides emitidas;

c) decidir sobre o atendimento, ou ndo, dos requisitos basicos necessarios a
constituicdo dos achados de auditoria, conforme detalhamento em secao prdpria;

d) responsabilizar-se pela assinatura de documentos enderegados a membros e as
unidades centrais (PGR, PGT, PGIM e PGJ).
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2.1.1. ATRIBUICOES RELATIVAS A GESTAO DE RECURSOS

Cabe ao Auditor-Chefe estabelecer um plano baseado em riscos para determinar as
prioridades da auditoria e zelar pela adequacao e disponibilidade dos recursos necessarios
(humanos, financeiros, materiais e tecnoldgicos) para o cumprimento do Plano de Auditoria
Interna. Para isso, deve:

a) aprovar a designacdo, para cada trabalho, de equipe composta por auditores
internos que possuam, coletivamente, a proficiéncia necessaria para realizar a
auditoria com éxito;

b) identificar deficiéncias e lacunas e buscar supri-las por meio de a¢des como:

- treinamento, capacitacdo e participacdo em conferéncias e semindrios, tendo em
vista o desenvolvimento profissional e a atualizagdo de conhecimentos dos auditores;

- estimulo ao desenvolvimento de capacidade critica pela equipe, com vistas a que o
corpo técnico seja capaz de identificar fragilidades nas competéncias instaladas e
propor solugdes para suprir as possiveis lacunas existentes;

- solicitacdo, quando necessario, de opinido técnica especializada por meio de
prestadores de servigos externos a Audin-MPU, conforme sec¢do 1.3.2.

Para garantir que os recursos sejam bem utilizados, o Auditor-Chefe, devera:
a) aprovar data de inicio e data de término de cada trabalho de auditoria;

b) alocar a forca de trabalho com base na necessidade, conhecimento, habilidades e
competéncias dos auditores disponiveis;

¢) decidir, juntamente com o supervisor e coordenador da auditoria, com base na
necessidade de expectativa de controle e de melhor aproveitamento do trabalho,
sobre se havera visita in loco a unidade a ser auditada;

d) providenciar os recursos tecnoldgicos disponiveis e 0os necessarios para realizacdo
das auditorias;

e) verificar e decidir sobre situa¢des que possam comprometer a objetividade dos
auditores;

f) providenciar orcamento suficiente para a realiza¢do dos trabalhos in loco (diarias e
passagens).

2.2. ATRIBUIGOES DOS PARTICIPANTES DA AUDITORIA

2.2.1. SUPERVISOR DO TRABALHO (Diretor)

A supervisdo tem como finalidade assegurar o atingimento dos objetivos do trabalho
e a qualidade dos produtos. Essa deve ser realizada por meio de um processo continuo de
acompanhamento das atividades, que abrange todas as fases da auditoria, com a finalidade
de assegurar a qualidade do trabalho, o alcance dos objetivos e o desenvolvimento da equipe.
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A intensidade da supervisdo pode variar de acordo com alguns fatores, tais como,
conhecimento e capacidade profissional dos membros da equipe de auditoria e grau de
complexidade do trabalho.

AtribuicGes relativas a fun¢do de supervisor:

a) aprovar o programa de trabalho e autorizar eventuais alteracdes, caso haja impacto
na data final de inicio ou final de auditoria, a alteracdo carece de autorizacdo do
Auditor-Chefe pois tais datas devem constar no PAINT;

b) garantir o cumprimento do programa de trabalho e o alcance dos objetivos;

c) aprovar a definicdo da equipe de auditoria, de forma a garantir a proficiéncia
coletiva;

d) aprovar a indicacdo do coordenador de equipe, quando esse ndo for o chefe de
divisdo;
e) aprovar cronograma para o trabalho de auditoria e zelar pelo seu cumprimento;

f) garantir que a auditoria seja realizada de acordo com as normas e praticas de
auditoria aplicaveis;

g) definir, juntamente com a equipe de auditoria, o objetivo e escopo dos trabalhos
na matriz de riscos e controles;

h) interagir com a equipe e instrui-la, durante todo o trabalho de auditoria, inclusive
na fase de planejamento, promovendo oportunidades de desenvolvimento dos
auditores;

i) promover a interacao entre as diversas equipes de auditoria, buscando harmonia e
uniformidade dos trabalhos desempenhados com as diretrizes e orienta¢des ja
estabelecidas no ambito da Audin-MPU;

j) analisar, juntamente com a equipe, a matriz de achados e verificar se os achados
atendem aos requisitos basico necessarios;

k) sempre que possivel, conduzir as reuniées de abertura e as que tenham como
finalidade discutir os achados e as possiveis solu¢cdes com os representantes da
Unidade Auditada;

[) manter a confidencialidade e a seguranca de informacgdes, dados, documentos e
registros;

m) garantir que haja evidéncias da realizacdo do trabalho de supervisao;

n) assegurar a qualidade dos produtos e das comunicagGes e, se necessario, solicitar
aos auditores evidéncias adicionais ou esclarecimentos.
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2.2.2. COORDENADOR DE EQUIPE (Chefe de divis@io)

O coordenador de equipe, no ambito da Audin-MPU, serd, preferencialmente, o chefe
de divisao. Em situagdes excepcionais admite-se a indicagao de auditor que possua perfil e
competéncia profissional mais adequados para o desempenho da funcao de coordenador de
equipe, considerada as peculiaridades dos trabalhos a serem desenvolvidos e o objeto a ser
auditado.

As atribuicdes relativas a funcao de coordenador dos trabalhos compreendem, além
daquelas relativas aos auditores internos:

a) estima e aloca o quantitativo de horas disponiveis (considerando afastamentos,
férias, licencas, treinamentos etc.);

b) elaborar cronograma de trabalho e zelar pelo cumprimento;
c) definir a complexidade das tarefas a serem executadas;
d) o periodo estimado para a realizacdo de cada etapa;

e) conduzir a elaboragdo do programa de trabalho, promovendo a participacdo e a
interacdo da equipe de auditoria e, quando necessdrio, apresentar sugestdes de
alterag¢des do planejamento ao supervisor;

f) liderar a execucdo do trabalho, de forma a garantir o cumprimento do planejamento;

g) manter, auxiliar e facilitar a interlocu¢cdo com a Unidade Auditada, e atender aos
seus servidores e dirigentes, sobretudo para esclarecer o conteido de documentos
emitidos durante o trabalho de auditoria;

h) assegurar-se de que os documentos de comunicac¢ao da Audin-MPU com a Unidade
Auditada atendam aos parametros contidos neste documento e nos demais
normativos aplicaveis;

i) acompanhar os integrantes da equipe de auditoria na aplicacdo de testes que
demandem interacdo com os gestores ou servidores da Unidade Auditada, tais como
entrevistas ou aplicaces de questionarios;

j) confirmar se as evidéncias suportam os achados, as conclusdes e as recomendacgdes
elaboradas pela equipe;

k) revisar os papéis de trabalho e certificar-se de que foram devidamente elaborados
e de que sustentam os achados e as conclusdes alcancadas pela equipe;

[) garantir que haja evidéncias da realizacdo do trabalho de revisao;

m) solicitar a intervencdo do supervisor sempre que esta seja necessaria para
assegurar o cumprimento das normas, das orientagdes, a seguranga da equipe e a
solucdo de eventuais conflitos.
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2.2.3. AUDITORES INTERNOS
As atribuigdes dos auditores internos:
a) executar todos os trabalhos de acordo com as normas e praticas de auditoria
aplicaveis;
b) observar as orienta¢des do supervisor e do coordenador de equipe;

c) auxiliar a elaborag¢do do cronograma para o trabalho de auditoria, em conjunto com
o coordenador;

d) elaborar, sob a orientacdo do coordenador, programa de trabalho;
e) executar as atividades de acordo com o planejamento realizado;

f) coletar e analisar informacgdes relevantes e precisas por meio de procedimentos e
técnicas de auditoria apropriados;

g) elaborar os documentos de comunicacdo com a Unidade Auditada e submeté-los a
avaliacdo do coordenador de equipe;

h) assegurar a suficiéncia e a adequacdo das evidéncias de auditoria para apoiar
achados, recomendagdes e conclusdes da auditoria;

i) registrar as atividades realizadas em papéis de trabalho, conforme politicas e
orientacdes estabelecidas pela Audin-MPU;

j) manter a confidencialidade e a seguranca de informacdes, dados, documentos e
registros;

k) comunicar quaisquer achados com alto nivel de criticidade, relevancia, ou
potencialmente significativo ao coordenador ou ao supervisor do trabalho em tempo
habil;

[) quando houver limitacdo do trabalho, comunicar o fato, de imediato, ao
coordenador ou ao supervisor do trabalho. Pode caracterizar limitacdo ao trabalho de
auditoria se apods a terceira solicitacdo de auditoria ndo houver resposta a contento ou
outra situacdo excepcional.

2.3. PARTICIPAGAO DE PROFISSIONAIS EXTERNOS A AUDIN-MPU

Os trabalhos de auditoria sdo realizados pelos auditores da Audin-MPU, no entanto,
para certificar que estejam presentes as competéncias coletivas da equipe necessarias a
realizacdo dos trabalhos com nivel razoavel de asseguracao, para promover o aprendizado e
a troca de experiéncias capazes de proporcionar o fortalecimento reciproco entre os Ramos
do MPU, o Auditor-Chefe podera contar com a participagdo de profissionais externos a Audin-
MPU.

Essa participacdo podera ocorrer das seguintes formas:

a) equipe composta por auditores e servidores de outras unidades;
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b) equipe composta por auditores de 6rgdos de controle externo ou interno de outras
esferas governamentais;

c) solicitacdo de opinido técnica especializada de prestadores de servigcos externos a
Audin-MPU;

d) contratacdo de empresa privada de auditoria, quando comprovada, principalmente
pela especialidade do objeto, a impossibilidade de execucao dos trabalhos de auditoria
diretamente pela Audin-MPU;

e) em todos os casos a colaboracdo de especialistas/empresas deve seguir os critérios
estabelecidos na se¢do 1.3.1.
2.3.1. COLABORAGAO DE ESPECIALISTAS EXTERNOS A AUDIN-MPU

Um prestador de servicos externo é um profissional ou organizacdo que detenha
conhecimento, habilidade e experiéncia em algum tema especifico, necessario para o
desenvolvimento de trabalho de auditoria, tais como:

a) avaliagdes de ativos, como imdveis, investimentos complexos, joias, pedras
preciosas, obras de arte;

b) calculos atuariais;

c) avaliacdo de situacGes que envolvam fraude e seguranca;

d) interpretacdo de requisitos legais, regulatérios ou técnicos;

e) mensuragdo de trabalho concluido e a ser concluido de contratos em andamento;

f) avaliacOes relacionadas a tecnologia da informacao;

g) avaliacdes relacionadas as questdes da area de saude.

Sdo exemplos de colaboradores externos: servidores das areas especializadas que
atuam em ramo diferente do ramo auditado; advogados; atudrios; engenheiros; especialistas
ambientais; especialistas em seguranca; estatisticos; gedlogos; investigadores de fraudes;
profissionais da area de tecnologia da informacdo; médico auditores e empresas prestadoras
de servico nessas areas.

Nas atividades de auditoria interna do MPU, esses especialistas podem ser oriundos:

a) de outro Ramo que n3o o Ramo auditado. E possivel convidar um profissional da
area de tecnologia da informac¢do do MPT, por exemplo, para apoiar um trabalho de
auditoria a ser realizado no MPF;

b) de outros drgdos ou entidades publicas. Tendo em vista a necessidade de
racionalizacdo de recursos publicos, a utilizacdo de prestadores de érgaos ou de
entidades publicas deve ser a opgao preferencial. Neste caso, a Audin-MPU contatara
0s responsaveis por essas organizacbes e estabelecera formalmente a parceria
necessaria;
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c) da esfera privada. Nas situacGes em que houver a impossibilidade de
estabelecimento de parcerias na esfera publica, podem ser utilizados, como
colaboradores, especialistas da esfera privada. Nesses casos, a Audin-MPU observara
as regras proprias de licitacdo e contratos.

Para utilizar os servicos de prestador externo, o responsavel pela Audin-MPU precisa
avaliar as competéncias desse especialista em relagdo ao trabalho a ser realizado,
considerando aspectos como:

a) certificagdo, formacgdo, licenca profissional e/ou outro reconhecimento de sua
competéncia no tema que serd objeto de seus servicos;

b) formacdo académica e capacidade técnica relacionados com o tema em questao;
c) experiéncia no tipo de trabalho a ser realizado;

d) filiacdo a organizacdo profissional apropriada e adesdo ao cddigo de ética daquela
organizacao, se for caso;

e) reputacdo, que pode ser confirmada mediante contato com terceiros ou outro meio
fidedigno, quando for o caso.

Outro aspecto fundamental é que haja garantia de objetividade por parte do prestador
de servicos externo. Dessa forma, devem ser consideradas as seguintes possibilidades de
conflito de interesses, entre outras:

a) compensacgodes, incentivos ou puni¢des que possa Vvir a receber;
b) interesses financeiros;

c) relagdo pessoal ou profissional com servidores/terceirizados, setores do érgdo ou
entidade auditada ou interesse no objeto do trabalho que prejudiquem a objetividade?
e outros servicos que o especialista possa estar prestando a mesma organiza¢ao
incompativeis com aquele que desenvolverd no ambito do trabalho de auditoria.

A responsabilidade dos auditores em relagdo ao trabalho ndo é reduzida pela
colaboracdo de prestadores de servicos externos. Os cuidados que devem ser adotados antes
de se aceitar a opinido do especialista devem ser tanto maiores quanto maiores forem o risco
ou a significancia do objeto avaliado.

Para que a opinido dos especialistas seja utilizada pelos auditores internos, quer como
subsidio para o desenvolvimento das etapas do trabalho, quer como evidéncia para os
achados de auditoria, é necessario que a Audin-MPU:

a) garanta que o trabalho do colaborador externo seja planejado, documentado e
supervisionado;

b) avalie se o trabalho foi realizado de acordo com os critérios predefinidos e com
aqueles constantes do PGMQ (Programa de Gestdo e Monitoramento da Qualidade);

1 Por esse motivo, a consulta a especialista da propria organizacao deve ser sempre avaliada cuidadosamente.
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c) verifique se a opinido e as evidéncias apresentadas sdo apropriadas e suficientes e
se passam pelo crivo da razoabilidade;

d) decida sobre a necessidade de realizar testes adicionais.

Para assegurar que os especialistas contribuam efetivamente para o desenvolvimento
dos trabalhos, a Audin-MPU deve emitir termo de confidencialidade e objetividade especifico
para a atividade a ser desenvolvida. O termo sera subscrito pelo especialista, o qual devera se
comprometer:

a) com os preceitos especificos que estejam sendo acordados para o referido trabalho;

b) com os preceitos do Referencial Técnico da Audin-MPU, e de outras normas e
cddigos de ética pertinentes, inclusive quanto a inexisténcia de conflitos de interesses
impeditivos de sua atuagao imparcial e objetiva no referido trabalho;

¢) a manter em sigilo as informacdes a que tiver acesso na realizacdo das atividades
gue lhe serdo atribuidas.

Antes de iniciar o trabalho, é importante que a Audin-MPU obtenha do colaborador
externo autorizacdo para utilizar e divulgar a sua opinido. Caso seja necessaria a contratacao
de empresa de auditoria, devem ser adotados, no que couber, os mesmos preceitos indicados
nesta se¢do para a contratagdo de especialistas.

2.4. GERENCIAMENTO DE SITUAGOES QUE PODEM AFETAR A OBJETIVIDADE

As situacOes que podem prejudicar a objetividade devem ser gerenciadas tanto no
nivel organizacional quanto no nivel individual. Devem, portanto, ser consideradas e avaliadas
pelas instancias gerenciais da Audin-MPU e pelos préprios auditores.

Assim sendo, identificadas situa¢cOes de ameacas a objetividade em relacdo a auditor
interno inicialmente indicado para compor a equipe de auditoria ou para supervisionar
determinado trabalho, deve-se substitui-lo por outro que nao tenha restricdes de atuacao.
N3o obstante, se situacbes de ameaga existirem, porém ndo forem identificadas pelo
responsavel, cabe ao auditor interno, ao obter conhecimento preliminar do objeto do trabalho
para o qual foi designado, declarar-se formalmente impedido para realiza-lo.

Os procedimentos de substituicdo do auditor, pelo responsavel pela Audin-MPU, ou a
declaracdo de impedimento, pelo préprio auditor, devem ser adotados também em caso de a
ameaca a objetividade surgir durante a realizacao dos trabalhos de auditoria.

2.4.1. SITUAGOES COMUNS DE AMEACA A OBJETIVIDADE

As situacGes mais comuns de ameaca a objetividade do trabalho do auditor, a titulo de
exemplo, e sem que se esgotem as possibilidades existentes, sdo as seguintes:

Pressao externa: algumas vezes o auditor pode perceber uma excessiva expectativa em
relacdo aos seus achados: ora para que realize grandes descobertas, ora para que ndo se
detenha sobre itens suspeitos. Outras vezes a expectativa é de que realize as tarefas
exatamente da mesma forma como sempre foram feitas antes, sem quaisquer inovagdes. Essa
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expectativa pode provir de auditores externos, de reguladores, da prépria Unidade Auditada
ou, por vezes, dos prdprios componentes da equipe de auditoria.

Interesse econdmico no desempenho da organizagao: os auditores podem ter receio de que
achados significantes, como a descoberta de atos ilegais, possam prejudicar o futuro da
organizagdo e, portanto, os seus proprios interesses como servidores, ou outros interesses
financeiros, como é o caso dos auditores que ocupam cargos e fun¢des comissionadas.

Envolvimento anterior com o objeto de auditoria: os auditores podem ter atuado, antes de
compor o quadro funcional da Audin-MPU, nas areas de gestao da Unidade Auditada, e terem
sido responsaveis ou participado das atividades a serem auditadas. Podem ainda ter tido
outros vinculos profissionais com as atividades, seja por meio de comércio, seja por meio de
prestac¢ao de servico.

Relacionamento pessoal: os auditores internos a serem designados ndao devem ter vinculos
de amizade intima ou de parentesco (parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau) com o responsavel ou com algum servidor que atue diretamente com o objeto
da auditoria. Em situa¢cGes como essa, os auditores podem se sentir tentados a diminuir a um
nivel ndo aceitavel o rigor com procedimentos, testes, andlises e conclusoes,

Familiaridade: essa ameaca pode surgir em decorréncia de um relacionamento de longo prazo
do auditor interno com o responsavel pelo objeto de auditoria. Pode levar a perda da
objetividade durante o trabalho, fazendo com que o auditor faca um pré-julgamento com base
em problemas prévios ou em casos de sucesso anteriores, e que assuma um posicionamento
consistente com o pré-julgamento, e ndo com a situacao objetiva que estd auditando.

Preconceito cultural, étnico ou de género: se os auditores possuirem preconceitos em relacdo
a praticas ou costumes diferentes dos seus, a determinado grupo étnico ou a um género
especifico, podem ter sua objetividade comprometida ao auditar um objeto de auditoria
gerenciado ou composto por servidores que se enquadrem nessas condi¢cdes. Nesse caso, 0s
auditores podem assumir, indevidamente, posturas excessivamente criticas, ndo condizentes
com a realidade.

Inclinagbes cognitivas: muitas vezes o auditor possui uma inclinagao, que pode mesmo ser
inconsciente, em interpretar informacdes. Se a perspectiva adotada é muito critica, o auditor
pode ignorar informacgGes positivas. Da mesma forma, se adotar uma posicdo favoravel e
positiva, pode deixar de considerar informacGes negativas. Nesses casos, € comum que haja
certas nogdes preconcebidas, as quais o impelem a ver evidéncias que confirmem tais noc¢des.

Revisdo dos proprios trabalhos: essa ameaca pode surgir qguando um auditor atua sobre um
objeto ja auditado por ele anteriormente. Nessas situacdes, ao realizar trabalhos de auditoria
posteriores, o auditor pode se tornar menos critico ou menos atento a erros ou deficiéncias.
Ocorre, por exemplo: quando audita uma politica, uma drea ou um setor por repetidas vezes
ou por anos consecutivos;

Ameaga de intimidagao: ocorre quando um auditor interno é impedido de agir objetivamente
devido a ameagas, a pressao psicoldgica ou a constrangimento, de forma aberta ou velada,
por responsaveis pelo objeto de auditoria ou por outras partes interessadas.
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Conduta tendenciosa: surge quando os auditores internos agem tendenciosamente em favor
ou contra o responsavel pelo objeto de auditoria ou algum servidor que atue diretamente com
o objeto auditado.

2.4.2. MEDIDAS QUE PODEM REDUZIR AS AMEAGAS A OBJETIVIDADE

De acordo com o Referencial Técnico da Audin-MPU, para evitar a ameaca decorrente
de envolvimento anterior com o objeto de auditoria, de relacionamento pessoal e de
familiaridade, é necessario que os auditores ndo participem de trabalhos nessas atividades
por um periodo minimo de 12 meses apds o término do vinculo.

Além dessa medida, ha outras que podem ser adotadas com a finalidade de impedir
ou evitar que a objetividade dos auditores seja prejudicada. Entre elas, encontram-se:

a) promoc¢do de ambiente em que o pensamento objetivo seja valorizado, e as
inclinagGes e preconceitos sejam desaprovados, com possivel impacto em avaliagdes e
promocodes;

b) inclusdo de membro na equipe com ponto de vista diferente dos demais;

c) estabelecimento de rodizio dos auditores e dos supervisores de trabalho em relagdo
aos objetos a serem auditados. Nesse caso, é importante ndo confundir o objeto
auditado com a Unidade Auditada, pois esta pode possuir uma ampla gama de objetos
de auditoria. O rodizio deve ser estabelecido da seguinte forma: prazo maximo de
permanéncia (auditando um mesmo objeto na mesma unidade) serd de trés anos
consecutivos e/ou cinco alternados e prazo minimo de quarentena (afastamento) 12
meses.

d) treinamento sobre métodos, abordagens e ameacas a objetividade;
e) supervisdo préoxima e atuante;

f) revisdo cuidadosa dos trabalhos;

g) avaliacdo de qualidade.

E, pois, fundamental que, n3o apenas o responsavel pela Audin-MPU, mas todos os
auditores internos sejam capazes de identificar as situa¢Ges aqui descritas, em trabalhos de
gualquer natureza, e busquem adotar providéncias para minimizar seus efeitos.

2.5. GESTAO E MELHORIA DA QUALIDADE

A Unidade de Auditoria Interna deve instituir formalmente e manter um Programa de
Gestdo e Melhoria da Qualidade (PGMQ) com o objetivo de promover a avaliacdo e a melhoria
continua dos processos de trabalho, dos produtos emitidos e da eficicia e da eficiéncia da
atividade de auditoria interna.
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3. PLANEJAMENTO DA AUDITORIA

Os trabalhos serdo desenvolvidos conforme definicdo no Plano Anual de Auditoria
Interna — PAINT, que devera ser normatizado em documento préprio.

3.1. FORMALIZAGAO DO TRABALHO DE AUDITORIA

Antes de ser iniciado, o trabalho de auditoria deve ser formalizado internamente por
meio de Ordem de Servico, expedida pelo responsavel pela diretoria. Esse documento serd
utilizado para autuac¢ao do PGEA da Auditoria no qual também constara também oficio de
apresentacao, solicitacdes de auditorias, e-mails de comunicagdao com a unidade, matriz de
riscos e controles, matriz de planejamento, notas de auditoria, relatério de auditoria e outros
documentos que o auditor entender pertinente. Toda a documentagao pode ser carregada no
Unico ao final da revisdo do relatério no ambito da diretoria ou ao longo da producio,
conforme, definicao do Diretor.

A Ordem de Servigo deve trazer a sintese das principais diretrizes e informacgées acerca
do trabalho e pode ser produzido antes mesmo da elaboracdo do programa de trabalho, que
traz informacgdes mais completas sobre a atividade que serd desenvolvida.

0O modelo esta definido no Apéndice - A Ordem de Servigo.
Quanto ao conteudo, devem constar as seguintes informacoes:
a) o tipo de trabalho a ser realizado;

b) a Unidade Auditada;

c) o objeto da auditoria;

d) o objetivo estabelecido no Plano Anual de Auditoria Interna;
e) o prazo previsto para desenvolvimento das atividades;

f) os auditores que comporado a equipe de auditoria, o responsavel pela supervisdo e o
responsavel pela coordenacdo do trabalho.

Essa formalizacdo visa a organizacdo interna e tem como destinatarios os auditores.
Ha, entretanto, a necessidade de que o trabalho seja comunicado formalmente também a
Unidade Auditada, o que deve ocorrer tao logo a Audin-MPU tenha clareza sobre as diretrizes
do trabalho e haja a necessidade de maior interacdo com os responsaveis pelo objeto da
auditoria.

3.1.1. DOCUMENTO DE APRESENTAGAO DA EQUIPE

E desejdvel que, na reunido de abertura ou antes, seja entregue ao dirigente maximo
da Unidade Auditada documento que comunique formalmente os assuntos a serem tratados.
Esse documento deve também apresentar a equipe designada para a realizacdo da auditoria,
indicando os responsaveis pela sua coordenacdo e pela sua supervisdo e informar o periodo
total de realizacdo do trabalho, o seu objetivo e o escopo.
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Adicionalmente, pode abordar os seguintes aspectos:
a) previsdo legal e/ou normativa para a realizacdo do trabalho;
b) necessidade de adocgdo, por parte da Unidade Auditada, das seguintes medidas:

- disponibilizacdo de recursos e/ou apoio logistico adequado, tais como sala reservada e
segura, computadores e acesso a internet, quando necessarios;

- disponibilizacdo de senhas de acesso aos sistemas corporativos da Unidade Auditada,
guando necessarios;

- designagao de um interlocutor que possua conhecimento das subunidades da Unidade
Auditada.

O Apéndice B disponibiliza um modelo de documento de apresentacdo da equipe, esse
documento serd assinado pelo Auditor Chefe.

3.1.2. REUNIAO DE ABERTURA

Essa reunido tem por finalidade comunicar aos representantes da Unidade Auditada
gue o trabalho de auditoria foi iniciado, bem como apresentar as principais informacgdes
acerca da sua execucao.

A reunido deve contar, sempre que possivel, com a participacdo do dirigente maximo
da Unidade Auditada, e ser conduzida pelo supervisor da auditoria, podendo haver delegacao
desta atribuicdo.

Como pauta minima para a reunidao de abertura, sugere-se:
a) comunicacdo do tipo de auditoria e do objetivo geral do trabalho;

b) apresentacdo do cronograma, incluindo prazos previstos para trabalho de campo
(se houver), relatoria e datas provaveis das reuniées com a Unidade Auditada;

c) apresentacao da equipe de auditoria, inclusive indicando quem exercera o papel de
supervisor e de coordenador de equipe;

d) identificacdo de representante da Unidade Auditada que possa atuar como
interlocutor da equipe de auditoria;

e) definicdo dos recursos e da estrutura necessarios para os trabalhos de campo, tais
como disponibilizacdo de espaco fisico e de equipamentos, se for o caso;

f) tratativas sobre acesso a instalagGes fisicas, documentos e informacdes, inclusive
guando houver dados sigilosos;

g) exposicdo da dinamica da auditoria, se o auditado ndo tiver familiaridade com esse
processo;

h) indicacdo da forma de comunicacdo dos resultados;

i) indicacdo das responsabilidades do auditado;
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j) exposicdo, por parte dos representantes da Unidade Auditada, caso queiram, de
possiveis sugestGes para o escopo da auditoria ou de quaisquer preocupagdes ou
duvidas sobre o trabalho.

3.1.3. SOLICITAGAO DE AUDITORIA

Constitui documento utilizado pela Audin-MPU para solicitar a Unidade Auditada a
apresentacdo de documentos, de informagdes e de esclarecimentos. Pode ser emitido antes,
durante e depois do desenvolvimento dos trabalhos de campo.

A Solicitacdo de Auditoria (SA) deve ser enviada ao dirigente maximo da Unidade
Auditada ou a outra autoridade competente. Quando a solicitag¢ao for direcionada a membros
ou secretario/diretores da PGR, PGT, PGIM ou PJM sera assinada pelo Auditor Chefe, nos
outros casos pelo Diretor de Auditoria.

Nos casos em que a solicitacdo ndo puder ser encaminhada pelo Unico, esta deverd ser
cadastrada no sistema e enviada por e-mail. O e-mail de encaminhamento deve ser
cadastrado no Unico também.

Deve ser estabelecido prazo para atendimento das solicitagdes. Esse prazo deve levar
em consideracdo o volume de informacdes requeridas, de modo que o tempo seja suficiente
para a Unidade Auditada providenciar o solicitado e para que os auditores tenham tempo para
realizar posteriormente suas analises. E possivel defini-lo em comum acordo com a Unidade
Auditada, desde que o cronograma de realizacdo dos trabalhos de auditoria ndo seja
prejudicado.

Além do prazo para atendimento e do conteldo especifico a ser solicitado, algumas
informacdes podem ser inseridas na SA para que as respostas por parte da Unidade Auditada
sejam melhor elaboradas e, consequentemente, mais Uteis para a auditoria:

a) base normativa e/ou legal que ampara a solicitacdo de documentos e de
informacoes;

b) definicdo do formato em que os dados deverdo ser encaminhados: se por meio fisico
(impresso), ou em meio eletrénico (e-mail, CD-ROM, pen-drive, sistema, entre outros);

c) orienta¢Ges sobre a necessidade de identificacdo dos responsaveis e da fonte da
informacdo, e sobre a necessidade de que os documentos enviados a equipe de
auditoria estejam datados e assinados;

d) necessidade de a Unidade Auditada comunicar a equipe, no prazo estabelecido na
SA, as situacdes em que as informacdes/documentos solicitados estiverem total ou
parcialmente indisponiveis.

Sempre que possivel, a equipe de auditoria deve manter contato presencial, ou por
meio de videoconferéncia, com os servidores diretamente envolvidos no atendimento a SA
emitida para prestar esclarecimentos sobre o seu conteudo.

Nos casos de ndo atendimento parcial ou integral da solicitacdo, a equipe de auditoria
poderd adotar algumas das medidas a seguir:
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a) reiterar a SA e estabelecer um novo prazo para seu atendimento;

b) solicitar que o supervisor ou o responsavel pela Audin-MPU atue na sensibilizacdo
dos representantes da Unidade Auditada, especialmente nos casos de atraso no
atendimento que possam prejudicar o desenvolvimento dos trabalhos.

Todos os documentos, informacgdes e esclarecimentos encaminhados pela Unidade
Auditada e que sejam relevantes para dar suporte as conclusdes e aos resultados do trabalho
de auditoria devem compor os papéis de trabalho da auditoria, conforme especificado na
secdo 3.7 deste Manual.

O Apéndice C disponibiliza um exemplo de Solicitacdo de Auditoria.
3.2. PLANEJAMENTO

Para cada trabalho de auditoria previsto no Plano Anual de Auditoria Interna, deve ser
realizado um planejamento especifico, o qual deve estabelecer os principais pontos de
orientacdo das analises a serem realizadas, incluindo, entre outras, informacdes acerca dos
objetivos do trabalho, do escopo, das técnicas a serem aplicadas, das informacgdes requeridas
para os exames, do prazo de execucdo e da alocacdo dos recursos ao trabalho.

E fundamental que todos os membros da equipe participem dessa etapa ativamente,
de forma que todos contribuam com seus conhecimentos e experiéncias para definir os
objetivos e os meios de alcan¢d-los e conhegam as atividades que estardo sob sua
responsabilidade, bem como a importancia dessas atividades para o sucesso do trabalho.

Para que se realize adequadamente essa etapa devem ser consideradas, entre outras,
as atividades descritas a seguir:

a) analise preliminar do objeto da auditoria;

b) definicdo dos objetivos e do escopo do trabalho, considerando os principais riscos
existentes e a adequacdo e suficiéncia dos mecanismos de controle estabelecidos;

c) elaboracdo do programa de trabalho.

Os passos descritos nos itens a e b sdo indicados para que os auditores tenham
seguranca razoavel na elaboracdo do planejamento dos trabalhos de auditoria com foco em
riscos e, consequentemente, agreguem valor a Unidade Auditada, identificando
oportunidades para aperfeicoamento dos processos de governanca, gerenciamento de riscos
e de controles dessa unidade.

3.2.1. ANALISE PRELIMINAR DO OBJETO DE AUDITORIA

A analise preliminar do objeto constitui uma etapa fundamental dos trabalhos de
auditoria. E necessaria para ajudar os auditores obter uma compreens3o suficiente do objeto
de auditoria e para que se estabelecam de forma mais clara os objetivos, o escopo do trabalho,
0s exames a serem realizados e 0s recursos necessarios para a realizagao da auditoria.
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A etapa normalmente come¢a com uma andlise do Plano Anual de Auditoria Interna,
para que a equipe obtenha o entendimento do contexto do trabalho selecionado e do motivo
pelo qual ele foi incluido no plano. Devem ser considerados também os aspectos relevantes
coletados durante o entendimento da Unidade Auditada que impactam no objeto de
auditoria, especialmente:

a) os objetivos e estratégias da Unidade Auditada e os meios pelos quais ela monitora o
seu desempenho (é suficiente inserir o link do planejamento estratégico da unidade);

b) os riscos significativos a que a Unidade Auditada estd exposta e as medidas de controle
a eles relacionadas (definidos pela estrutura organizacional competente, conforme a
politica de gestdo de riscos da organizacado, se houver);

c) os processos de governancga, de gerenciamento de riscos e de controles internos da
Unidade Auditada.

Posteriormente, a equipe realiza o levantamento de outras informag¢des, como as
seguintes:

a) objetivos e riscos associados ao objeto de auditoria (definidos pela estrutura
organizacional competente, conforme a politica de gestdo de riscos do Ramo) e os
controles internos associados a esses riscos, se houver;

b) apetite a risco da organizacdo em relagdo aos riscos associados ao objeto da
auditoria (definido pela estrutura organizacional competente, conforme a politica de
gestdo de riscos do Ramo), se houver;

c) relacdo do objeto de auditoria com a missdo, visdo, objetivos estratégicos da
Unidade Auditada;

d) objetivos e estrutura de governancga, de gerenciamento de riscos e controles do
objeto de auditoria;

e) indicadores de desempenho do objeto de auditoria, se houver;

f) fluxogramas (mapas de processos) relacionados ao objeto da auditoria;
g) responsaveis pelo objeto da auditoria;

h) estrutura organizacional das areas envolvidas;

i) leis e regulamentos, normas, orientacées, manuais e procedimentos internos,
decises de érgaos reguladores relacionados ao objeto de auditoria;

j) jurisprudéncia de interesse (Tribunal de Contas da Unido, Supremo Tribunal Federal,
Superior Tribunal de Justica, etc.);

k) estudos sobre o objeto da auditoria;

I) quantidade de lotacdo e perfil da forca de trabalho envolvida (inclusive
terceirizados);
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m) principais insumos utilizados (energia, equipamentos, matéria-prima etc.);

n) sistemas informatizados utilizados;

0) partes interessadas;

p) materialidade dos recursos (em RS) do processo auditado;

q) histérico de achados;

r) recomendagdes dos 6rgaos de controle, atendidas e pendentes de atendimento;
s) informacdes extraidas de sistemas corporativos, da imprensa, da internet;

t) resultados de trabalhos anteriores.

Uma parte dessas informagGes pode ser obtida a partir dos papéis de trabalho do tipo
permanente mantidos pela Audin-MPU e/ou outras fontes como portal de transparéncia, por
exemplo. Outra parte dessas informacGes pode ser obtida por meio de entrevistas e reunides
com os gestores e servidores da Unidade Auditada, por meio de visitas in loco ou por meio de
videoconferéncia para se observar o funcionamento do objeto a ser auditado.

No Apéndice D estd o modelo de informac¢des que deveriam constar da andlise
preliminar do objeto. A informacdes devem constar escritas ou por meio de links para facilitar
a revisdo e coleta de informacGes de cada processo para consolidacdo de informacdes
gerenciais.

3.2.1.1 Mapeamento/validacdo do objeto selecionado

O objeto selecionado em uma auditoria normalmente é um processo. Entende-se por
processo um conjunto de atividades sequenciadas e relacionadas entre si, que tém por
finalidade transformar insumos em produtos e servicos. Embora ndo seja obrigatério,
recomenda-se o desenho do processo a ser auditado, ou seja, o fluxo do processo, o qual
permite que se enxerguem com maior facilidade seus participantes e suas atribui¢des, os
controles existentes, as oportunidades de melhoria, e também: a auséncia de controles em
etapas-chave, lacunas, problemas e, principalmente, os riscos que ameagam os objetivos do
objeto da auditoria.

Mapear um processo significa desenhar a sequéncia de atividades, de decisdes e de
documentos indicando o sentido de seu fluxo, de forma a deixar clara a relacdao entre todos
esses elementos, de acordo com uma visdo que parte do nivel maior de detalhe para o menor.
Trata-se, pois, da andlise estruturada do objeto da auditoria, de seus componentes (agentes,
responsaveis, atividades, processos, subprocessos, produtos, entre outros) e do
relacionamento entre eles, de forma a torna-lo mais facilmente compreensivel.

Caso o gestor ja tenha mapeado os seus processos, os auditores deverdo realizar
procedimentos (a exemplo de entrevistas com servidores responsaveis pela gestdo e pela
execucdo do processo que sera auditado) para testar os fluxos e verificar se o mapeamento
realizado corresponde a realidade e se atende as necessidades do trabalho que sera
desenvolvido, conferindo o nivel de asseguracdo desejado.
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Se o processo nao tiver sido mapeado pelo gestor ou se o mapa nao for considerado
adequado para o trabalho de auditoria, os auditores poderao realizar o mapeamento ou, ao
menos, solicitar que o gestor realize o mapeamento, sua sequéncia e os responsaveis pelas
etapas do processo.

Caso o auditor opte por fazer, sera necessaria uma forte interagdo com os gestores e
com os demais profissionais que se relacionam com o objeto da auditoria na Unidade
Auditada. Para que essa etapa seja concluida adequadamente, pode ser também necessaria a
realizacdo de alguns testes, como andlise documental, observacao, entre outros.

E preciso atentar para a existéncia de possiveis diferencas entre o processo
normatizado (leis, portarias, resolucdes etc.) e o seu fluxo real, aquele que ocorre no cotidiano
da Unidade Auditada. Caso o auditor detecte divergéncias relevantes entre a descricao do
processo e o modo como ele é realizado, na pratica, devera aprofundar os exames, tendo em
vista que essas diferencas podem representar inobservancia e/ou inadequac¢do dos controles
internos ou até indicar que as normas estdo inapropriadas. Assim sendo, as eventuais
diferencas identificadas e a sua origem devem ser registradas.

3.2.1.1.1 Validacdo com o gestor

O mapeamento deve ser realizado com a participacdo das pessoas que conhecem o
processo em questdo e seu contexto organizacional, ou seja, os gestores e profissionais
envolvidos nessas atividades. Dessa forma, é necessdrio que a equipe de auditoria, nos casos
em que ela propria tiver realizado o mapeamento do processo, verifique junto aos respectivos
gestores se a descricdo ou o desenho estdo compativeis com a realidade.

3.2.1.2 Documentacdo do entendimento

E necessdrio organizar os papéis de trabalho utilizados para obtencdo do
entendimento do objeto auditado, de modo a possibilitar que outra pessoa com
conhecimento suficiente das praticas de auditoria interna, que ndo teve contato anterior com
0 objeto, possa compreendé-lo.

Tendo em vista que as informacbes coletadas até esta etapa sdo relevantes,
contribuem para o conhecimento da Unidade Auditada e servem de subsidios para outras
auditorias, sugere-se que sejam organizadas e arquivadas como papel de trabalho
permanente. As informagdes devem ser consolidadas no documento denominado de Analise
Preliminar do Objeto, cujo modelo encontra-se no Apéndice D e o mapeamento devera ser
realizado, preferencialmente, em programa préprio para mapeamento de processos.

3.2.2. OBJETIVOS E ESCOPO DO TRABALHO DE AUDITORIA

Finalizada a analise preliminar do objeto de auditoria, a equipe devera ter condicdo de
definir, ainda que preliminarmente, os objetivos do trabalho de auditoria e proceder a uma
primeira declaracdo do escopo, que poderdo ser aprimorados apds a avaliagcdo dos riscos e
dos controles associados ao objeto.
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Os objetivos consistem basicamente nas questdes a que a auditoria pretende
responder. Devem ser descritos de modo que o propdsito da auditoria fique claro. Além disso,
devem ser concisos, realistas e ndo conter termos ambiguos ou abstratos. Devem ser
cuidadosamente elaborados para cada trabalho pelas seguintes razdes:

a) definem especificamente os resultados pretendidos na auditoria;

b) direcionam o escopo, os testes, o tempo, os recursos e as competéncias necessarias
na equipe, a metodologia e a natureza do trabalho de auditoria;

c) orientam a formulagdo dos achados de auditoria.
Ao desenvolver os objetivos do trabalho, os auditores devem:

a) observar que objetivos do trabalho constituem o desdobramento do objetivo geral
inicialmente definido no Plano Anual da Auditoria Interna e devem estar em harmonia
com os objetivos do objeto auditado. Para os trabalhos de auditoria ndo previstos
inicialmente no plano, os objetivos do trabalho devem ser elaborados para atender o
aspecto especifico que o motivou;

b) considerar os principais riscos e a adequacdo e a suficiéncia dos mecanismos de
controle estabelecidos;

c) considerar as expectativas das partes interessadas;

d) considerar a possibilidade de ocorréncia de erros significativos, ndo conformidades
e outras exposi¢des relacionadas ao objeto da auditoria.

Considerando as limitagdes a abrangéncia dos trabalhos de auditoria, a equipe deve
definir de forma clara o escopo das atividades. Ao estabelecer o escopo do trabalho a equipe
deve considerar componentes como os limites da drea ou do(s) processo(s), subprocessos,
periodo de tempo e localizagdes geograficas a serem avaliadas.

Assim, o escopo deve apresentar uma clara declaracdo do foco, da extensdo e dos
limites da auditoria, e sua amplitude deve ser suficiente para que os objetivos da auditoria
sejam atingidos. Escopo e objetivos, portanto, devem ser compatibilizados.

Além dos objetivos do trabalho, outros elementos contribuem para se definir o escopo.
Sdo eles: o tipo do trabalho que se pretende realizar; as necessidades dos usudrios potenciais
dos resultados do trabalho; o tipo e a extensdo das questdes avaliadas nos relatérios de
auditoria dos anos anteriores; entidade de auditoria privada (se houver); os niveis de
materialidade e dos riscos identificados; a adequacdo dos mecanismos de controle, entre
outros.

3.2.2.1 Avaliacdio de riscos e de controles

Para considerar os principais riscos e a adequacdo e a suficiéncia dos mecanismos de
controle estabelecidos, sobretudo nas unidades que ndao possuam uma abordagem
consistente em gestdo de riscos, a equipe de auditoria podera utilizar técnicas de avaliagao de
riscos. Esta etapa tem como propodsitos: identificar quais riscos podem influenciar o

Pagina 22 | 95



Manual de Auditoria

cumprimento dos objetivos do objeto da auditoria; verificar as causas e as consequéncias
desses riscos; classifica-los e, ainda, identificar e avaliar aadequagdo do desenho dos controles
internos da gestao, de forma a concluir sobre quais riscos e controles deverao ser analisados
prioritariamente.

3.2.2.1.1 Identificacdo de riscos inerentes

Nos casos em que o gestor disponibilizar o processo mapeado, os objetivos do objeto
de auditoria e os riscos identificados, a equipe devera realizar analise e revisdo desses
documentos com a finalidade de averiguar a sua suficiéncia e a sua adequagao ao trabalho de
auditoria que serad realizado.

Caso o gestor nao tenha clareza sobre os objetivos e os riscos relativos ao objeto de
auditoria, os auditores deverao interagir com ele, de forma a confirmar o entendimento sobre
os objetivos obtidos na etapa de andlise preliminar do objeto de auditoria.

Em seguida, com base nos objetivos identificados, nas demais informacgdes coletadas
na etapa de andlise preliminar do objeto de auditoria e com o auxilio das técnicas de
identificacdo de riscos, a equipe devera compilar uma lista de riscos, conhecidos ou
previsiveis, associados ao objeto de auditoria, capazes de comprometer o alcance dos seus
objetivos.

Com base no universo de auditoria, nos objetivos identificados e demais informacgdes
coletadas na etapa de entendimento sobre a Unidade Auditada, o auditor deve, com o auxilio
de técnicas de identificacdo de riscos apropriadas, compilar uma lista de riscos, conhecidos ou
previsiveis, capazes de comprometer o alcance dos objetivos pela organizagao.

Entre as técnicas passiveis de serem utilizadas nessa etapa, estdo incluidas?:
a) Brainstorming;

b) Entrevistas estruturadas ou semiestruturadas;

c¢) Técnica Delphi;

d) Listas de verificacdo;

e) Anadlise preliminar de Perigos;

f) Estudo de perigos e operabilidade;

g) Andlise de causa e efeito;

h) Técnica estruturada (E se);

i) Analise de SWOT;

j) Andlise de modos de falha e efeito.

2 A Norma ABNT NBR ISO 31010 fornece orientacdes sobre a seleg¢do e aplicacdo de técnicas a serem utilizadas
nessa atividade.
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Os riscos constantes da lista devem ser os inerentes ao objeto, ou seja, os riscos
préprios da atividade independente dos controles adotados.

Uma vez identificados os riscos, é preciso compreendé-los, entendendo os eventos de
riscos, verificando suas causas e, também, as suas consequéncias, isto é, os resultados dos
eventos que podem afetar os objetivos.

Para a identificacdo das causas, devem ser verificadas as fontes de riscos e suas
vulnerabilidades, tendo em vista que as fontes de riscos associadas as respectivas
vulnerabilidades possibilitam que um evento ocorra, ou seja, que um risco se materialize.

Para identificar as consequéncias, normalmente sdo suficientes o conhecimento do
processo e a deducdo légica.

O Quadro 1 ndo constitui uma lista exaustiva, mas contribui para o levantamento de
possiveis causas de risco.

Quadro 1 - Possiveis causas dos riscos

FONTES DE RISCO VULNERABILIDADES

Em nudmero insuficiente; sem capacitacao; perfil inadequado;
desmotivadas, alta rotatividade, propensas a desvios éticos e/ou

Pessoas
fraudes
Mal concebidos (exemplo: fluxo, desenho); sem manuais ou
instrucdes formalizadas (procedimentos, documentos
Processos ) . N o
padronizados); sem segregacao de fungdes, sem transparéncia
Obsoletos; sem manuais de operagdo; sem integragdao com outros
Sistemas sistemas; inexisténcia de controles de acesso légico/backups, baixo

grau de automacao

.. Localizacdo inadequada; instalacdes ou leiaute
Infraestrutura Fisica ] T _
inadequados; inexisténcia de controles de acesso

fisico

Técnica ultrapassada/produto obsoleto; falta de investimento em
Tl; Tecnologia sem prote¢do de patentes; processo produtivo sem

Tecnologia o . . .
protecdo contraespionagem, controles insuficientes sobre a

transferéncia de dados
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Ambientais: Mudanca climatica brusca; incéndio, inundacao,
epidemia.

Econdmicos: oscilagées de juros, de cambio e de precos,
contingenciamento, queda de arrecadacao, crise de credibilidade,
elevagao ou reducgdo da carga tributaria.

Politicos: novas leis e regulamentos, restricio de acesso a
mercados estrangeiros, acdes de responsabilidade de outros
gestores; ‘"guerra fiscal' entre estados, conflitos militares,
divergéncias diplomaticas.

Sociais: altera¢des nas condicdes sociais e demograficas ou nos
costumes sociais, alteragdes nas demandas sociais, paralisacoes
das atividades, aumento do desemprego.

Eventos externos Tecnoldgicos: novas formas de comércio eletrénico, alteragées na

disponibilizacdao de dados, redugdes ou aumento de custo de
infraestrutura, aumento da demanda de servicos com base em
tecnologia, ataques cibernéticos.

Infraestrutura: estado de conservagao das vias de acesso; distancia
de portos e aeroportos; interrup¢cdes no abastecimento de agua,
energia elétrica, servicos de telefonia; aumento nas tarifas de agua,
energia elétrica, servicos de telefonia.

Legais/juridicos: novas leis e normas reguladoras; novos
regulamentos; alteracdes na jurisprudéncia de tribunais; acoes
judiciais

Competéncias e responsabilidades ndo identificadas ou
desrespeitadas; centralizacdo ou descentralizacdo excessiva de
responsabilidades; delegacGes exorbitantes; falta de definicdo de
estratégia de controle para avaliar, direcionar e monitorar a
atuacdo da gestdo; deficiéncia nos fluxos de informacdo e
comunicac¢do; producdo e/ou disponibilizagdo de informacdes, que
tenham como

Governanga

finalidade apoiar a tomada de decisdo, incompletas, imprecisas ou
obscuras; pressao competitiva; falta de rodizio de pessoal; falta de
formalizacdo de instrucoes

Auséncia de planejamento. Planejamento elaborado sem
embasamento técnico ou em desacordo com as normas vigentes,
objetivos e estratégias inadequados, em desacordo com a
realidade.

Planejamento

Fonte: Adaptado de COSO ERM e Curso de Controles Internos do TCU. SFC (2017)
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3.2.2.1.2 Avaliacdo dos riscos inerentes

Ap0ds os riscos serem identificados, é necessario avalid-los, de modo que possam ser
classificados e mesmo comparados. Para tanto, busca-se estimar a sua magnitude (nivel de
risco) com base, por exemplo, nos critérios do impacto do evento e sua probabilidade de
ocorréncia.

Essa avaliacdo pode ser realizada por meio de métodos qualitativos e quantitativos. A
depender do grau de conhecimento que possua da Unidade Auditada ou mesmo do processo
de avaliacdo de riscos, a equipe de auditoria pode basear sua analise em outros critérios, como
vulnerabilidade e velocidade do impacto, ou até mesmo desdobrar os critérios impacto e
probabilidade em outros critérios menores.

No ambito da Audin-MPU, os riscos serdo classificados em termos de impacto e de
probabilidade, os quadros 2 e 3 apresentam modelos de escalas de impacto e de
probabilidade.

Quadro 2 — Escala de Impacto

Magnitude Descricao I

Muito baixo Degradacdo de operagdes ou atividades de processos, 1
projetos ou programas da organiza¢do, porém causando
impactos minimos nos objetivos de prazo, custo,
gualidade, escopo, imagem ou relacionados ao
atendimento de metas, padrées ou a capacidade de
entrega de produtos/servicos as partes interessadas
(clientes internos/externos, beneficiarios).

Baixo Degradacdo de operacdes ou atividades de processos, 2
projetos ou programas da organizagao, causando
impactos pequenos nos objetivos.

Médio Interrupcdo de operacdes ou atividades de processos, 5
projetos ou programas, causando impactos
significativos nos objetivos, porém recuperaveis.

Alto Interrupcao de operacdes ou atividades de processos, 8
projetos ou programas da organizagdo, causando
impactos de reversao muito dificil nos objetivos.

Muito alto Paralisagcdo de operagdes ou atividades de processos, 10
projetos ou programas da organizacdao, causando
impactos irreversiveis/ catastréficos nos objetivos.

Fonte: Brasil. Tribunal de Contas da Unido. Roteiro de Auditoria de Gestdo de Riscos.
Brasilia: TCU, Secretaria de Métodos e Suporte ao Controle Externo, 2017. (adaptada)
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Quadro 3 — Escala de Probabilidade

Magnitude Descrigao

Muito baixa Evento improvdavel de ocorrer. Excepcionalmente 1
podera até ocorrer, porém ndo ha elementos ou
informacgdes que indiquem essa possibilidade.

Baixa Evento raro de ocorrer. O evento podera ocorrer de 2
forma inesperada, havendo poucos elementos ou
informacgdes que indicam essa possibilidade.

Média Evento possivel de ocorrer. Ha elementos e/ou 5
informacdes que indicam moderadamente essa
possibilidade.

Al Evento provavel de ocorrer. E esperado que o 8
ta evento ocorra, pois os elementos e as informagdes

disponiveis indicam de forma consistente essa

possibilidade.

Muito alta Evento praticamente certo de ocorrer. Inequivocamente 1
o evento ocorrera, pois os elementos e informacgdes 0
disponiveis indicam claramente essa possibilidade.

Fonte: Brasil. Tribunal de Contas da Unido. Roteiro de Auditoria de Gestdo de Riscos.
Brasilia: TCU, Secretaria de Métodos e Suporte ao Controle Externo, 2017. (adaptada)

A avaliacdo sobre a probabilidade e impacto deve ser realizada de forma conjunta e
considerar a opinido do gestor e do auditor. E importante ressaltar que quando da avaliagdo
da probabilidade, componente do risco inerente, leva-se em considerac¢do o risco do negdcio
independente de controles internos adotados.

Para fins de representacao grafica, pode ser utilizado o Mapa de Riscos, representado
em dois eixos (impacto x probabilidade), cujas areas representam os diferentes niveis de
riscos. E possivel, entdo, visualizar a criticidade dos riscos de acordo com a drea em que s3o
plotados no Mapa.

O Quadro 4 apresenta o exemplo de um Mapa de Riscos.
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Quadro 4 — Mapa de Riscos

10

RISCO
CRITICO

Im

pa
ct
o

RISCO
BAIXO

Probabilidade

Cisne negro: é o risco de baixa probabilidade e de alto impacto;
Comedor de Recursos: é o risco de alta probabilidade e de baixo impacto.

3.2.2.1.3 Identificacdo e avaliacdo preliminar dos controles internos

Com base nas informagdes coletadas na analise preliminar, e nos riscos relevantes
relacionados aos objetivos do objeto de auditoria, os auditores devem identificar e avaliar
preliminarmente os respectivos controles que a gestdao adota para gerenciar esses riscos. Ou
até identificar controles que ndo estao associados a nenhum risco ou controles redundantes.

As finalidades dessa etapa sao identificar os controles internos estabelecidos para
tratamento dos riscos relevantes e avaliar se o seu desenho esta adequado aos riscos a que
pretendem responder.
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A identificacdo dos controles, na verdade, € uma extensdo da andlise preliminar do
objeto de auditoria e da avaliagao de riscos realizados em etapa anterior. Entdo, ao realizar
essa atividade, é importante ter a compreensao:

a) dos objetivos do objeto de auditoria e dos respectivos riscos;
b) dos procedimentos e das normas relacionados ao objeto da auditoria;
c) dos sistemas de informagdo que dao suporte ao objeto de auditoria;

d) dos diferentes tipos de atividades de controle: procedimentos de autorizacdo e
aprovacao; segregacao de fungbes (autorizagdo, execucao, registro, controle); controle
de acesso a recursos e registros; verificacdes; conciliagdes; avaliacdo do desempenho
operacional; avaliacdo das operacdes, dos processos e das atividades; supervisao,
entre outros.

A avaliagdo preliminar dos controles consiste na verificagdo do modo como os
controles foram planejados e estruturados e se o seu desenho é capaz de garantir seguranca
razodvel de que os riscos relacionados ao objeto em questdo estdo sendo gerenciados a um
nivel aceitdvel. E atividade fundamental para o planejamento da auditoria, pois dela
decorrerdo: o risco de controle, o nivel do risco residual e a definicdo dos testes de auditoria.

Nessa etapa, é importante considerar:

a) a existéncia de compatibilidade entre os objetivos do objeto de auditoria, seus riscos
e os objetivos dos controles estabelecidos;

b) a relagdo custo-beneficio;
c) a segregacao de fungdes e o rodizio de servidores;
d) a definicdo de responsabilidades;

e) se os controles foram desenhados em consonancia com os principios dos controles
internos da gestdo;

f) as caracteristicas dos controles, especialmente, quanto a funcdo (preventivo,
detectivo, corretivo, diretivo, compensatério ou complementar) e a forma de
implementacdo (manual ou automatizada);

g) se o controle avaliado é o Unico ou o principal destinado a mitigar determinado risco;

h) a frequéncia com que o controle é acionado (permanente, anual, trimestral, mensal,
semanal, didrio ou por transacao).

Também devem ser verificadas, com base em benchmarking, por exemplo, as
melhores praticas de controles que mitiguem os riscos relevantes identificados, com o
objetivo de aferir se o que é praticado pelo gestor pode ser aperfeicoado.

Com base nessas informacodes e no julgamento profissional dos auditores, o resultado
da avaliagdao preliminar dos controles internos da gestao deverd ser registrado conforme
guadro 5, e considerando os valores expressos na coluna “Risco de Controle”.
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Quadro 5 — Avaliagao preliminar dos Controles e do Risco de Controle (RC)

NIVEL DE AVALIAGAD DO DESENHO E IMPLEMENTACAO DOS CONTROLES RISCO DE
CONFIANCA (NC) (ATRIBUTOS DO CONTROLE) CONTROLE (RC)

Inexistente Controles inexistentes, mal desenhados ou mal implementadaos, Muito Alto
NC = 0% (0,0} isto €, ndo funcionais. 1,0
Fraco Controles t8m abordagens ad hoc, tendem a ser aplicados caso Alto
a caso, a responsabilidade é individual, havendo elevado grau de
NC = 20% (0,2) . 0,8
confianga no conhecimento das pessoas.
Mediano Controles implementados mitigam alguns aspectos do risco, mas nao Médio
contemplam todos os aspectos relevantes do risco devido a deficién-
NC = 40% (0,4) 0,6
cias no desenho ou nas ferramentas utilizadas.
Satisfatério Controles implementados E‘ sqﬁtentadus p_nur ferramentas Baixo
adequadas e, embora passiveis de aperfeicpamento,
NC = 60% (0,6) L . . . 0.4
mitigam o risco satisfatoriamente.
Forte Controles implementados podem ser considerados a “melhor Muito Baixo
MC = 80% (0,8) | pratica”, mitigando todos os aspectos relevantes do risco. 0,2
E © o
- Q9 O

Fonte: Exemplo de escala para avaliagdo de controles (adaptado de Dantas et al, 2010;

e Avalos, 2009). Roteiro de Auditoria de Gestdo de Riscos V2-TCU, maio, 2017.

O Anexo | apresenta um modelo de estrutura de matriz de risco e de controle para

registro dos resultados dos processos de avaliagao preliminar de riscos e controles.

Apds a identificagdo do risco inerente e a identificagao do nivel de controle, é possivel

concluir o nivel de risco residual, isto é, aquele que permanece apds a implantacdo da
resposta da administracdo. Por exemplo: se a um risco inerente foi atribuido o grau 10 (muito
alto) e os controles para esse risco forem considerados muito fracos, grau 1, tem-se o risco
residual 10, também bastante alto.

Adicionalmente ao resultado da avaliacdao de riscos e da adequacdo do desenho dos

controles, é recomendavel que os auditores internos considerem, no planejamento dos

trabalhos, o “risco de o auditor chegar a conclusGes invélidas e / ou fornecer opiniGes

equivocadas com base no trabalho de auditoria realizado”, isto é, o risco de auditoria. Com
base nessa informacdo, pode-se determinar a melhor abordagem de auditoria (natureza,
época e extensdo dos procedimentos para coleta de evidéncias).

Os trabalhos de auditoria visam a obter seguranca razoavel, ndo absoluta, de que os

dados auditados estdo corretos. Assim sendo, o auditor precisa lidar com o risco de nao
detectar algum erro existente e, portanto, emitir uma opinido inapropriada. Para evitar que
isso se dé, os auditores devem ter como objetivo reduzir o risco de auditoria a um nivel
aceitavel. O risco de auditoria se inter-relaciona com os riscos inerentes, de controle e de
deteccdo, conforme demonstrado na figura 1.
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FIGURA 1 — Inter-relacdo entre o Risco de Auditoria e os
Riscos Inerente, de Controle e de Deteccao

Risco de

controle

oo mm Em Em o Em = =

\

Risco Risco de Risco de

inerente auditoria deteccdo

N o= =

Fonte: Manual de Orientac¢do Técnicas de Auditoria CGU.

Uma vez identificados o risco inerente e o risco de controle, é possivel decidir sobre
quais procedimentos de auditoria serdo aplicados, quando e em qual extensdo, a fim de
reduzir o nivel do risco de deteccdo e, consequentemente, o risco de auditoria.

3.2.2.2 Definicdo dos objetivos e do escopo do trabalho de auditoria

Apds a identificacdo dos riscos de maior relevancia e da avaliagcdo preliminar dos
respectivos controles, a equipe terd mais elementos para definir, ou rever, se estabelecidos
preliminarmente, os objetivos e o escopo do trabalho.

Os controles que compordo o escopo serdao os controles internos chave, ou seja,
aqueles capazes de, em uma situacdo de risco inerente alto, atuar para que o risco residual
seja baixo.

Suponha-se que a um determinado risco inerente tenha sido atribuido o grau maximo
e que esse grau seja 10. A equipe, ao avaliar o controle a ele relacionado, conclui que o grau
atribuido a esse controle deve ser 0,2. O resultado da equacdo (10x0,2) indica que o risco
residual é 2, isto é, bastante baixo. Os testes que prevalecerdao nessa situacdo apontada serdo
os testes de controle.

Pode haver, entretanto, riscos inerentes altos com controles fracos ou inexistentes.
Nesse caso, a equipe ndo deixara de realizar a sua avaliacdo, mas esta sera realizada por meio
de procedimentos substantivos, com o objetivo de identificar o impacto resultante da
inexisténcia ou da inadequacao dos controles.

Quando houver, por exemplo, dois riscos relevantes (“R1” e “R2”) com igual
magnitude, tendo o risco “R1” varios controles para mitiga-lo e 0“R2”, um Unico controle,
poderd ser considerada menos prioritaria a avaliacdo do conjunto de controles do risco “R1”.

A gquantidade de riscos e controles a serem avaliados, bem como a profundidade dos
procedimentos a serem aplicados vao depender do tempo, dos recursos disponiveis e da
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gravidade da situacdo encontrada. Todavia, sempre que o risco residual for classificado como
médio, alto e muito alto devem-se realizar testes substantivos.

7

E importante ressaltar que quaisquer limitacdes do escopo que venham a ocorrer
devem ser documentadas e discutidas com o supervisor do trabalho e, caso afetem a
capacidade da Audin-MPU executar suas atividades de forma independente e objetiva, o
responsavel pela Audin-MPU deve discutir o prejuizo com a alta administragao, a fim de buscar
apoio para soluciona-lo. Por exemplo, se apds a terceira solicitacdo de auditoria ndo houver
resposta satisfatéria por parte da unidade auditada.

3.2.3. ELABORAGAO DO PROGRAMA DE TRABALHO (Matriz de planejamento)

Com base nos objetivos estabelecidos para o trabalho de auditoria e no escopo,
definidos com fundamento no conhecimento acumulado por meio das etapas anteriores (ou
seja, nos objetivos do objeto auditado, nos principais riscos e na avaliacdo preliminar dos
controles a eles relacionados), a equipe de auditoria decidird por meio de quais tipos de testes
(substantivos ou de controle) procedera a sua avaliagcdo, de modo a formar a convic¢do para
a emissdo de sua opinido. Nesta etapa, tera condicdes, portanto, de elaborar o programa de
trabalho.

O programa de trabalho, que se materializa por meio da Matriz de Planejamento cujo
modelo pode ser verificado no Apéndice E, constitui um importante instrumento de
planejamento.

No programa de trabalho de avaliagao, devem constar:

a) as questdes (e subquestdes, optativas) de auditoria, que deverdo ser respondidas
por meio das analises, na fase de execucdo. Essas questdes devem traduzir os objetivos
da auditoria individual a ser realizada e devem torna-los claros tanto para os auditores
guanto para os supervisores, contribuindo também para a etapa posterior de
elaboracdo do relatério;3

b) os critérios de auditoria, que constituem referenciais para avaliar se a situacdo a ser
avaliada atende ao esperado. Representam um padrao razodvel e atingivel de
desempenho a ser utilizado na fase de aplicacdo dos testes de auditoria para verificar
a adequacdo de controles, de sistemas, de processos, de praticas, ou de qualquer outro
objeto de auditoria. Também podem ser usados para avaliar economia, eficiéncia e
eficacia. O critério € um dos componentes do achado de auditoria, tal como
apresentado na secdo 3.4.2.

c) as técnicas, a natureza e a extensao dos testes necessarios para identificar, analisar,
avaliar e documentar as informagdes durante a execucdo do trabalho, de modo a
permitir a emissao da opinido pela equipe. Para avaliar os controles internos da gestao
selecionados, a equipe de auditoria deverd selecionar/desenvolver os instrumentos
por meio dos quais conduzird a aplicacdo dos testes, tais como:

3 UNIAO EUROPEIA. Tribunal de Contas Europeu. Manual da auditoria de resultados. 2015. p. 25.
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- Questionario de Avaliagao de Controles Internos (QACI);
-procedimentos de auditoria (apresentados em detalhe na secdo 2.2.4);
- roteiros de verificacdo;

- checklist de analise documental;

- roteiro de entrevista, entre outros.

O programa de trabalho deve ser aprovado formalmente pelo supervisor do trabalho,
podendo ser ajustado, também mediante a anuéncia do supervisor, em decorréncia de novas
informagdes e conhecimentos adquiridos no decorrer da auditoria.

3.2.4. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Procedimento de auditoria é um conjunto de exames, previstos no programa de
trabalho, com a finalidade de obter evidéncias suficientes, confidveis, fidedignas, relevantes e
Uteis, que permitam responder a uma questdo de auditoria definida na fase de planejamento
do trabalho.

A escolha dos procedimentos a serem utilizados para o alcance dos objetivos de
auditoria é feita durante a fase de planejamento. Para tanto, devem ser levados em
consideracao:

a) a extensdo, a época e a natureza dos procedimentos;

b) a capacidade que o procedimento detém de contribuir para o alcance dos objetivos
da auditoria;

c) a relagdo custo x beneficio de realizacdo dos procedimentos®.

3.2.4.1 Extensado e profundidade®

Cabe ao auditor determinar, de acordo com cada caso especifico, a extensdo e a
profundidade de operac¢des a serem examinadas. Para tanto, deve se basear:

a) na complexidade e no volume das operacoes;
b) na natureza do item em exame;
) nos principais riscos e na avaliacdo preliminar dos controles a eles relacionados;

d) no grau de seguranca e no tipo de evidéncia que pretende obter, a fim de
fundamentar sua opinido. E necessario também que o auditor verifique se ha
necessidade de que todos os itens componentes do universo sob analise sejam
revisados de acordo com a mesma extensdo e profundidade.

* BOYNTON, William C. et al. Auditoria. Sao Paulo: Atlas, 2002. p. 209.
> ATTIE, William. Auditoria interna. - 2. ed. - 4. reimp. Sao Paulo: Atlas, 2012. p. 15
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3.2.4.2 Epoca

A época diz respeito ao periodo apropriado para a aplicagdao dos procedimentos de
auditoria. O beneficio proporcionado pela utilizacio de determinado procedimento serd
maior ou menor em decorréncia de o momento de sua aplicagdo ser oportuno ou nao.

3.2.4.3 Natureza

Conforme as Normas Brasileiras de Contabilidade, a natureza do procedimento de
auditoria se refere a sua finalidade e ao seu tipo®.

De acordo com a finalidade, tem-se: testes de controle e procedimentos substantivos,
sendo que, estes ultimos, por sua vez, se subdividem em testes de detalhes e procedimentos
analiticos substantivos.

De acordo com o tipo, tem-se: inspecdo fisica, confirmacdo externa, recalculo,
observacdo, indagacdo, procedimentos analiticos, reexecucdo, entre outros. Os
procedimentos classificados por "tipo" sdo também conhecidos como "técnicas de auditoria".

3.2.4.4 Testes de Controle

Os testes de controle sdo aqueles que avaliam o desenho e a efetividade operacional
dos controles, ou seja, se os controles realmente impedem ou revelam a ocorréncia de falhas
nas atividades controladas e se eles estdao funcionando da forma estabelecida. Visam a
verificar se as atividades de controle:

a) foram formalizadas (se isto for uma condicdo necessaria), por meio de politicas e de
manuais, por exemplo;

b) encontram-se atualizadas;

c) sdo frequentemente divulgadas e reforcadas junto aos responsaveis pela sua
operacionalizacdo;

d) sdo pertinentes, frente a magnitude dos respectivos riscos avaliados;

e) foram e continuam sendo efetivamente observadas e aplicadas de maneira
uniforme.

As técnicas geralmente usadas para testar o desenho dos controles e obter evidéncia
de auditoria suficiente sobre sua adequacdo sdo observacao, indagacao, analise documental
ou uma combinacdo delas, teste de reexecucao de controle, entre outras.

Ao planejar e executar testes de controle, o auditor interno deve”:

a) executar procedimentos para obter evidéncia de auditoria sobre a eficacia
operacional dos controles, incluindo:

® Conselho Federal de Contabilidade. Resolucao n° 1.214, de 27 de novembro de 2009, que aprova a NBC TA 330.
7 Conselho Federal de Contabilidade. Resolucao n° 1.214, de 27 de novembro de 2009, que aprova a NBC TA 330
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- 0 modo como os controles foram aplicados ao longo do periodo;
- a consisténcia dos controles;
- por quem ou por quais meios eles foram aplicados.

b) determinar se os controles a serem testados dependem de outros controles
(controles indiretos) e, caso afirmativo, se é necessario obter evidéncia de auditoria
gue suporte a operagao efetiva desses controles indiretos.

3.2.4.5 Procedimentos substantivos

Os procedimentos substantivos tém como finalidade verificar a suficiéncia, a exatidao
e a validade dos dados obtidos. Sdo empregados pelo auditor quando é necessario obter
evidéncias suficientes e convincentes sobre as transa¢des, que |he proporcionem
fundamentacdo para a sua opinido acerca de determinados fatos.

Os procedimentos substantivos subdividem-se em:

a) testes de detalhes (também denominados testes de transagdes e saldos): se referem
ao exame de registros contabeis e das operagdes/documentos que lhes deram origem,
bem como a conformidade dos atos administrativos;

b) procedimentos analiticos substantivos (também denominadas revisdes analiticas):
envolvem a utilizacdo de comparagdes para avaliar adequa¢dao — comparando, por
exemplo, o saldo de uma conta com dados nao financeiros a ela relacionados. Sao
exemplos de procedimentos substantivos: recalculo de planilha de custos para efeitos
de repactuacdo, observar contagem fisica de estoque, comparar estoques com
catdlogo atual de vendas, examinar faturas (de fornecedores) pagas, entre outros.

Os procedimentos substantivos sdo de fundamental importancia na complementacao
dos testes de controle, considerando que é a partir dos primeiros que o auditor tem condicbes
de constatar a fidedignidade das operagdes e registros produzidos pela Unidade Auditada.

3.2.4.6 Técnicas de Auditoria

Os auditores internos devem reunir, em conjunto, qualificacdo e conhecimentos
necessarios para o trabalho, devendo possuir conhecimentos adequados sobre as técnicas de
auditoria.

E fundamental observar a finalidade especifica de cada técnica, de modo a evitar a
aplicacdo de técnicas inadequadas, a execucdo de exames desnecessarios e o desperdicio de
recursos humanos e de tempo. O auditor também deve estar atento ao fato de que as técnicas
de auditoria ndo sdo excludentes, mas complementares.

Varias sdo as técnicas de auditoria que podem ser utilizadas na execuc¢do dos trabalhos.
Este Manual ndo tem por objetivo apresentar todas as técnicas existentes, mas sim aquelas
mais comumente utilizadas nos trabalhos de auditoria.
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3.2.4.6.1 Inspecdo fisica

A inspecdo consiste na verificacdo de registros, de documentos ou de ativos, que
proporcionard ao auditor a formagao de opinido quanto a existéncia fisica do objeto ou do
item examinado. Por meio da inspecdo fisica, o auditor deve: verificar, através do exame
visual, o item especifico a ser examinado; comprovar que ele realmente existe; avaliar se o
item sob exame é fidedigno; apurar a quantidade real existente fisicamente; realizar exame
visual ou providenciar exame laboratorial a fim de averiguar se o objeto examinado é o que
deveria ser e se permanece em perfeitas condi¢des de uso?.

Na inspecao fisica, a evidéncia é coletada sobre bens tangiveis. Além de ser utilizada
para confirmar se um item existe ou esta onde deveria estar, essa técnica pode ser utilizada
também para verificar os atributos de um objeto, como, por exemplo: o estado de
conservagao de um bem, o prazo de validade de produtos e os tipos de materiais utilizados. A
inspecao fisica, portanto, ndo existe por si s6. Ela é uma técnica complementar que ajuda o
auditor a se certificar de que ha uma verdadeira correspondéncia entre a realidade e os
registros da Unidade Auditada e de que os registros estdo corretos e seus valores adequados,
em func3o da quantidade e da qualidade do item examinado®.

3.2.4.6.2 Observacdo

A observacao pode ser bastante Util em quase todas as fases da atividade de auditoria.
Consistel® no exame de processo ou de procedimento executado por outros, normalmente
empregados/servidores da Unidade Auditada, com a finalidade de averiguar se o item sob
exame opera em conformidade com os padrdes (critérios) definidos.

Essa técnica requer do auditor:
a) capacidade de julgamento e de constatacdo visual;
b) conhecimento especializado'?;

c) habilidade para perceber eventuais comportamentos e procedimentos destoantes
do padrdo de execucao.

Essa técnica requer ainda percepc¢ao agucada para notar as nuances que podem
ocorrer no ambiente devido a presenca do auditor, tendo em vista ser natural que, quando
observado, o individuo aja de maneira mais aprovavel/adequada do que nas situagdes em que
se encontra mais descontraido. No caso de uma observacdo dos controles internos de um
orgdo/entidade, por exemplo, para cujo exame essa técnica costuma ser bastante util, é
possivel que os executores da atividade que esteja sendo observada realizem-na de forma
mais correta ou mais cuidadosa do que o fariam no seu cotidiano. Essa situacdo, juntamente

8 ATTIE, William. Auditoria interna. — 2. ed. — 4. reimp. Sdo Paulo: Atlas, 2012. p. 159.
% |dem, ibidem. p. 160
10 conselho Federal de Contabilidade. Resolugdo n? 1.217, de 27 de novembro de 2009, que aprova a NBC TA 500.

11 conhecimento especializado ndo é aqui sindbnimo de formagdo especifica, mas de treinamento especifico para perceber
as mudangas no ambiente. Sdo varias as caracteristicas pessoais que sdo requeridas para um bom observador: concentragdo,
paciéncia, sensibilidade, etc. Além da experiéncia profissional, questGes intelectuais, fisicas e psicoemocionais também
favorecem a aplicagdo dessa técnica.
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com o fato de a observacdo ser limitada no tempo, representa fragilidades na evidéncia a ser
obtida, motivo pelo qual as provas coletadas por esse meio devem ser corroboradas por
outras fontes.

Os elementos da observagao sdo:

a) identificagdo da atividade especifica a ser observada;

b) observagao da sua execucao;

c) comparac¢do do comportamento observado com os padrdes;
d) avaliacdo e conclusao.

A observacdo ndo deve ser confundida com a inspecdo fisica. O auditor pode, por
exemplo, observar a forma como empregados/servidores da Unidade Auditada realizam a
contagem anual de estoques. Nesse caso, estara realizando uma observacao, cujo objeto sao
pessoas, procedimentos e processos. O auditor também pode, entretanto, examinar certos
itens em estoque, para fazer sua prépria avaliagdo da condicdo em que eles se encontram.
Nesse caso, estard realizando uma inspecao.

3.2.4.6.3 Andlise Documental

A analise documental visa a comprovacao das transagdes que, por exigéncias legais,
comerciais ou de controle, sdo evidenciadas por documentos, a exemplo de faturas, notas
fiscais, certiddes, portarias, declaracdes etc!2.Tem como finalidade a verificacdo da
legitimidade do documento, mas também da transac¢do.'3

Essa técnica envolve o exame de dois tipos de documentos: internos, produzidos pela
prépria Unidade Auditada, e externos, produzidos por terceiros.

E necessario que o auditor interno, ao examinar tais documentos, verifique:4
a) se a documentacdo é fidedigna e merece confiabilidade (autenticidade);

b) se a transacdo se refere a operacdo normalmente executada naquele contexto e se
estd de acordo com os objetivos e normativos da Unidade Auditada (normalidade);

c) se a operacdo e os documentos examinados foram aprovados por pessoa autorizada
(aprovacao);

d) se os registros foram preenchidos corretamente (datas, destinatarios...) e, nos casos
de documentos oficiais, se existe o registro em érgdo competente (oficialidade).

12 pPETER, Maria da Gléria Arrais; MACHADO, Marcus Vinicius Veras. Manual de Auditoria Governamental. 2. ed. Sao
Paulo: Atlas. p. 169

13 CREPALDI, Silvio Aparecido. Auditoria contabil: teoria e prética - 8. ed. - Sao Paulo: Atlas, 2012. p. 444.
1% PETER, Maria da Gléria Arrais; MACHADO, Marcus Vinicius Veras. Op. cit. p. 169.
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A analise documental fornece evidéncia de auditoria com graus de confiabilidade
variaveis, que dependem da natureza e da fonte dos registros e, no caso de registros internos,
da eficacia dos controles internos®>.

3.2.4.6.4 confirmacgdo externa (Circularizacdo)

A confirmacdo externa, ou circularizacdo, é a técnica utilizada para a obtencdo de
declaracdo formal e independente de partes externas (pessoas, empresas, Orgaos
fiscalizadores etc.) a respeito de fatos ligados as opera¢des da Unidade Auditada. Serve
também para a verificagao, junto a fontes externas a Unidade Auditada, da fidedignidade das
informacgdes obtidas internamente.

Apesar de ser frequentemente relevante no tratamento de afirmacgdes relacionadas a
saldos contabeis e seus elementos, essa técnica ndo se restringe a este assunto. O auditor
pode, por exemplo, solicitar confirmacdo de termos de contratos ou transa¢des da Unidade
Auditada com terceiros ou pode questionar se foram realizadas quaisquer modificagdes no
contrato e, em caso afirmativo, quais sdo os detalhes relevantes.

A evidéncia de auditoria obtida pelo auditor como resposta de terceiro (a parte que
confirma) deve se apresentar na forma escrita (impressa, eletrénica ou em outra midia). A
depender das circunstancias, pode ser mais confidvel do que a evidéncia gerada internamente
pela Unidade Auditada, haja vista provir de fonte independente

3.2.4.6.5 Indagacdo

A indagacdo escrita ou oral (entrevista) consiste na formulacdo de perguntas com a
finalidade de obter informacgdes, dados e explicacdes que contribuam efetivamente para o
alcance dos objetivos do trabalho de auditoria. Normalmente é utilizada para obter
informacdes complementares ou para compreender fatos que nao puderam ser esclarecidos
por meio de outras técnicas de auditoria. Pode ser utilizada interna ou externamente a
Unidade Auditada.

Embora ambas indagacfes sejam bastante Uteis no contexto da auditoria, a entrevista
pode ser considerada mais adequada para as situacdes em que ha muitos aspectos a serem
esclarecidos, porque facilita e agiliza o fluxo de informacées.

Existem diferentes tipos de entrevista®:

a) livre ou ndo estruturada: realizada sem roteiro prévio ou com roteiro simplificado
(contendo os principais pontos de interesse da equipe, mas permitindo que sejam
formuladas outras questdes no momento). Nesse tipo de entrevista, deve ser dada ao
entrevistado a liberdade de desenvolver o assunto. Geralmente, é usada em estudos
exploratorios;

1> Conselho Federal de Contabilidade. Resolucao n°1.217, de 27 de novembro de 2009, que aprova a NBC TA 500.

16 MINISTERIO DA TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO. Curso técnicas e instrumentos para
coleta e analise de dados em auditoria. In: Oficinas de Reformulagao de Relatérios. Conteudista: Maria das Cracas Rua.
Brasilia, 2016.
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b) semiestruturada: realizada mediante um roteiro previamente estabelecido;
normalmente traz perguntas fechadas e algumas abertas;

c) estruturada: baseada em roteiro fixo, com perguntas bem definidas.

Para obter éxito na realizacdo da indagacdo oral, o auditor deve realizar um
planejamento. Nessa etapa, ele devera:

a) obter o conhecimento sobre a Unidade Auditada, sobre a area a ser examinada e
também sobre a técnica a ser utilizada;

b) listar as informacdes a serem obtidas;

c) construir um roteiro de entrevista com questdes objetivas organizadas por ordem
de importancia;

d) selecionar o entrevistado (é interessante levantar informagdes sobre o entrevistado
e a relagdo que ele tem com o assunto); e) definir o nUmero de entrevistados, se for
mais de um;

e) marcar a hora e o local da entrevista com antecedéncia.

O resultado da indagacdo pode ser influenciado por fatores relacionados a qualidade
pessoal e profissional do auditor, dessa forma é preciso que o entrevistador:

a) seja educado, prestativo, discreto e objetivo;

b) tenha boa comunicacdo verbal, disposicdo para ouvir, empatia no momento da
realizacdo da entrevista, além de atitude compreensiva e neutra, ou seja, ndo deve
emitir opinides (contrarias ou a favor) acerca das colocacdes do entrevistado;

c) esteja atento a informacgdes que possam ser subentendidas;

d) apresente comportamento adequado na busca de informacgées, ndo estimulando
debates/situacbes polémicas que possam desviar o foco da entrevista e dificultar a
cooperacao do entrevistado;

e) evite: tom acusatorio; declaracdes ndo sustentadas por evidéncias ou que facam o
entrevistado se sentir coagido; questionamentos desnecessarios, ndo relacionados
com o objeto da auditoria ou ainda o uso excessivo de termos técnicos.

Para a realizacdo adequada da entrevista, o auditor interno precisa também observar
o0s seguintes passos'’:

a) caso pretenda que a entrevista seja gravada, perguntar ao entrevistado se ele
concorda com a gravacdo antes de iniciar a entrevista;

b) cuidar para que o numero de entrevistadores seja de, no minimo, dois, de modo
gue um possa efetuar anotagdes, enquanto o outro realiza as perguntas, sobretudo se

7 MINISTERIO DA TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO. Curso técnicas e instrumentos para
coleta e analise de dados em auditoria. In: Oficinas de Reformulagao de Relatérios. Conteudista: Maria das Gracas Rua.
Brasilia, 2016. (com adaptagdes.)
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a entrevista nao for gravada, e também para que se resguarde a seguranca dos
auditores;

c) buscar local adequado em que ndo haja interrupgdes, barulhos, distragdes;
d) explicar o objetivo da entrevista;

e) apds formalizar o resultado da entrevista (reduzido a termo), submeté-lo
formalmente ao entrevistado para fins de ratificacdao, colhendo sua concordancia no
ato ou estabelecendo um prazo para resposta (o encaminhamento pode ser realizado
por e-mail).

Encerrada a entrevista, as informac&es obtidas devem ter a sua veracidade avaliada. E
possivel que as respostas fornecam informacdes divergentes das que o auditor obteve por
outros meios, o que poderd tornar necessarias a modificacdo de procedimentos de auditoria
ou a execucao de outros ndo previstos inicialmente.

Ainda que ndo haja divergéncias, é necessario que o auditor execute outros
procedimentos, com a finalidade de obter evidéncia que ratifique aquelas alcancadas por
meio da entrevista. Isso se deve ao fato de as informacgdes obtidas por meio das indagac¢des
orais ndo serem consideradas suficientemente objetivas ou imparciais, inclusive porque, na
maioria das vezes, se originam de servidores da Unidade Auditada, ndo de fonte
independente®®.

3.2.4.6.6 Recdlculo

A conferéncia de cdlculos, também chamada de recalculo, € uma técnica simples,
porém bastante completa. E amplamente utilizada, tendo em vista que grande parte das
operacdes das Unidades Auditadas envolvem valores, numeros, quantidades'® e estdo
sujeitas, portanto, a erro ou a fraude.

Essa técnica consiste na verificagdo da exatidao matematica de calculos efetuados pela
prépria Unidade Auditada ou por terceiros. Pode ser realizada de forma manual ou
eletrénica.?®

O auditor deve estar atento ao fato de que a conferéncia dos cdlculos prova apenas a
exatiddo matemadtica das operacdes; para determinar a validade dos algarismos que
compdem as bases examinadas, sdo necessarios outros tipos de testes.?!

3.2.4.6.7 Procedimentos analiticos
Conforme estabelece a NBC TA 520, os procedimentos analiticos consistem em:

AvaliacOes de informacdes contdbeis por meio de analise das relacdes
plausiveis entre dados financeiros e ndo financeiros. Procedimentos

18 BOYNTON, William C. et al. Auditoria. Sao Paulo: Atlas, 2002. p. 210.

13 PETER, Maria da Gléria Arrais; MACHADO, Marcus Vinicius Veras. Manual de Auditoria Governamental. 2. ed. Sao
Paulo: Atlas. p. 169.

20 Conselho Federal de Contabilidade. Resolucdo n®1.217, de 27 de novembro de 2009, que aprova a NBC TA 500.
21 CREPALDI, Silvio Aparecido. Auditoria contabil: teoria e pratica - 8. ed. - Sao Paulo: Atlas, 2012. p. 443.
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analiticos compreendem, também, o exame necessario de flutuacdes
ou relagbes identificadas que s3ao inconsistentes com outras
informacodes relevantes ou que diferem significativamente dos valores
esperados.

Os procedimentos analiticos, portanto, constituem uma técnica por meio da qual o
auditor avalia informacdes contabeis (montantes financeiros, quantidades fisicas, indices ou
percentuais) mediante comparacdo com parametros ou expectativas identificados ou
desenvolvidos pelo auditor??. Para tanto, poderd utilizar-se de métodos simples a técnicas
estatisticas avancadas.

Uma de suas premissas é que as relacdes entre as informacdes existem e tendem a se
manter, a menos que ocorram situacdes que provoquem alguma alteracdo. Podem ser citados
como exemplos dessas situagdes: "transacdes ou eventos ndo usuais ou ndo recorrentes;
alteragGes contdbeis, organizacionais, operacionais, ambientais e tecnoldgicas; ineficiéncias;
ineficacias; erros; fraude; ou atos ilegais."*

Os procedimentos analiticos contribuem para a identificacdo de:
a) diferencas inesperadas;

b) auséncia de diferencas quando esperadas;

c) erros em potencial;

d) possiveis fraudes ou atos ilicitos;

e) outras transacdes ou eventos incomuns ou ndo recorrentes.?*
Sao exemplos de procedimentos analiticos:

a) a comparacao de informacdes do periodo corrente com as expectativas baseadas
nas informacgdes de periodos anteriores;

b) o estudo das relagcGes entre informacdes financeiras e ndo financeiras (por exemplo:
gastos registrados com a folha de pagamento comparados com altera¢cdes na média
de nimero de servidores);

c) a comparacdo de determinada informacdo com expectativas baseadas em
informac3o similar de outra unidade organizacional.?>

Ao se utilizar dessa técnica, é necessdrio que o auditor avalie a confiabilidade dos
dados que lhe estdo servindo como base para estabelecer os parametros. Para tanto, deve
estar atento:

22 GLEIM, Irvin N. CIA Review Parte 1: Internal Audit Basics. 17. ed. Traducao do Instituto dos Auditores do Brasil. Sao
Paulo. 2014. p. 179.

2 |dem, ibidem. p. 178.
24 | dem, ibidem. p. 178.

25 GLEIM, Irvin N. CIA Review Parte 1: Internal Audit Basics. 17. ed. Traduc&o do Instituto dos Auditores do Brasil. Sao
Paulo. 2014. p. 179.
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a) a fonte dos dados;

b) a possibilidade de comparar esses dados com outros oriundos de outras fontes;
) a natureza e a relevancia das informacdes disponiveis;

d) 3 existéncia e a confiabilidade de controles sobre a elaboracdo dos dados.?®

Ao identificar relagdes inconsistentes entre os dados analisados e os parametros
estabelecidos, o auditor devera executar outros procedimentos, como a indagag¢do, por
exemplo, a fim de obter as evidéncias necessarias para a emissdao da sua opinido sobre o
objeto auditado.

3.2.4.6.8 Reexecucdo

Conforme definicdo constante da NBC TA 500, "a reexecu¢dao envolve a execugao
independente pelo auditor de procedimentos ou controles que foram originalmente
realizados como parte do controle interno da Unidade Auditada".

De acordo com essa técnica, o auditor executa novamente procedimentos, cdlculos,
atividades de controle, a fim de testar os sistemas, processos e controles internos,
confirmando, assim, a veracidade, a correcdo e a legitimidade dos atos/fatos registrados.

De forma diversa da observacao, em que o servidor da Unidade Auditada realiza os
procedimentos e é observado pelo auditor, aqui o auditor executa os procedimentos e colhe
diretamente informacgdes acerca da sua adequabilidade, e da legitimidade e veracidade dos
dados.

3.2.4.6.9 Rastreamento e Vouching

Ambas as técnicas se aplicam mais notadamente as auditorias financeiras, mas a légica
gue as preside pode ser util para realizar todos os outros tipos de auditoria.

Consistem basicamente em verificar a correspondéncia entre langamentos contabeis
e a documentacao que lhe serve de base. Sao executadas, entretanto, em sentido oposto: no
rastreamento, o auditor primeiramente seleciona documentos que representam transacoes
e, posteriormente verifica se aquelas transacbes foram de fato registradas no sistema
contabil; no vouching, o auditor seleciona primeiramente as transagdes e, em seguida, verifica
se existe de fato a documentacdo que lhe serve de base e, por conseguinte, se aquela
transacao de fato ocorreu.

A primeira ajuda a detectar quantias lancadas a menor nos registros contabeis e,
consequentemente, permite que o auditor obtenha evidéncias relacionadas com afirmacgoes
de integridade. A segunda possibilita a deteccdo de lancamentos a maior nos registros
contabeis e, por conseguinte, a obtencdo de evidéncias sobre afirmagdes de existéncia ou
ocorréncia.”’

%6 Conselho Federal de Contabilidade. Resolucao n° 1.221, de 27 de novembro de 2009, que aprova a NBC TA 520.
%7 BOYNTON, William C. et al. Auditoria. Sao Paulo: Atlas, 2002. p. 211.
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3.2.4.6.10 Benchmarking

Embora ndo se trate originalmente de uma técnica de auditoria, o benchmarking é
bastante util para a avaliagdao de desempenho e até para a avaliagao de risco das Unidades
Auditadas.

A técnica consiste basicamente em comparar algum aspecto do desempenho de uma
organizagdao com o de outra organiza¢gdo, ou mesmo com outra drea da propria organizagao,
cujo desempenho positivo possa ser considerado uma referéncia. Para tanto, é necessario
analisar o desempenho das unidades comparadas quantitativa e qualitativamente e medir a
diferenca entre o desempenho de uma de outra. Em seguida, é preciso identificar as principais
acdes que contribuem para a diferenga de desempenho, que, normalmente, consistem em
boas praticas de gestdo e, na sequéncia, as oportunidades de melhoria.?®

A literatura especializada apresenta 4 tipos de benchmarking:?°

a) benchmarking competitivo: estuda uma outra unidade do mesmo ramo a que
pertence a unidade cujos processos pretende-se aperfeigoar;

b) benchmarking de processo (func¢do): o foco da comparacdo ndo é a unidade em si,
mas processos desenvolvidos por ela; portanto, o benchmarking nao é realizado
necessariamente com uma unidade do mesmo ramo; mas sim com unidades ou até
outros érgdos em que haja processo(s) semelhante(s). Um bom exemplo seria: gestdo
de recursos humanos;

c) benchmarking estratégico: tem como finalidade ndo um processo especifico, mas
sim a busca de estratégias competitivas de sucesso;

d) benchmarking interno: consiste na identificacdo e na aplicacdo das melhores
praticas de uma area da organiza¢do em outras areas da mesma organizacdo.3°

Cada vez mais, deve ser incentivado o benchmarking, especialmente aqueles que
envolvam unidades ou ramos dentro do préprio MPU, a fim de que sejam divulgadas para as
demais unidades as experiéncias de sucesso encontradas pela Audin-MPU em casos concretos
com realizacdo digna de nota.

3.2.4.6.11 Técnicas de Auditoria Assistidas por Computador

As Técnicas de Auditoria Assistidas por Computador (TAAC) estdo situadas no contexto
das Técnicas de Auditoria Baseadas em Tecnologia (TABC) conceituadas como sendo
quaisquer ferramentas automatizadas de auditoria, como softwares gerais de auditoria,

28 GLEIM, Irvin N. CIA Review Parte 1: Internal Audit Basics. 17. ed. Traduc&o do Instituto dos Auditores do Brasil. Sao
Paulo. 2014 . p. 182

9 |dem, ibidem. p. 183

30 Existem ainda outros tipos de classificacdo, como a que divide o benchmarking em interno (comparacao do
desempenho de uma unidade dentro da mesma organizacao) ou externo (comparacao com o desempenho de outra
organizacado); e ainda: financeiro ou nao financeiro.
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geradores de dados de teste, programas computadorizados de auditoria e utilitdrios de
auditoria especializada.?!

As TAAC podem melhorar significativamente a eficdcia e eficiéncia da auditoria
durante as fases de planejamento, execucdo, relatoria e acompanhamento das
recomendagoes. As TAAC permitem aos auditores investigar dados e informacgdes de forma
interativa e reagir imediatamente aos resultados, modificando e aprimorando a abordagem
de auditoria inicial. Os principais beneficios de sua aplicagdo sdo:

a) o aprimoramento do planejamento e do gerenciamento das auditorias;
b) realizacdo de andlises mais robustas sobre bases de dados;

¢) a ampliacdo da cobertura dos testes de auditoria (possibilitam a andlise de grandes
volumes de dados);

d) a ampliacdo da cobertura das amostras, ou seja, possibilitam que dados de toda a
populacdo sejam analisados, o que diminui o risco de emissdo de opinido equivocada
pelo auditor;

e) mais robustez e assertividade na execuc¢do de testes substantivos e de controle;
f) diminuicdo da necessidade de realizacdo de testes manuais;

g) simplificacdo ou automatizacdo do processo de analise de dados;

h) aumento da efetividade dos procedimentos de auditoria.

Quando os dados processados com a utilizacdo de TAAC forem usados como evidéncia
de auditoria, em regra, deverdo passar por exames de confiabilidade. Esses exames podem
envolver a avaliacdo sobre a consisténcia dos controles existentes na organizagao para a
manutencdo da integridade e da seguranca das informacodes utilizadas.

No exercicio do zelo profissional devido, os auditores internos devem considerar a
utilizacdo de auditoria baseada em tecnologia e outras técnicas de andlise de dados para
cumprirem os objetivos estabelecidos para a auditoria. Nesse sentido, demanda-se que
estejam devidamente capacitados a aplicar as principais técnicas de auditoria baseadas em
tecnologia disponiveis para a execucao dos trabalhos a eles designados.

As ferramentas de TAAC podem ser classificadas da seguinte forma3?2:

a) generalistas: sdo softwares utilizados para processar, simular, analisar
amostras, gerar dados estatisticos, sumarizar, apontar duplicidade e outras funcdes que o
auditor desejar;

31 ANDERSON, URTON L. et al. Internal Auditing Assurance & Advisory Services. Fouth Edition. USA: Internal Audit
Foundation, 2017. p. 515 (com adaptacoes).

32 ALVES, Paula Melo de Andrade; FREITAS, Arlindo de Oliveira. Ferramentas Informatizadas Utilizadas na Auditoria.
Revista Brasileira de Contabilidade - RBC, [S.1.], n. 225, jun. 2017.
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b) especializadas: sdo softwares desenvolvidos para executar tarefas especificas e
especializadas em uma circunstancia definida. Podem, inclusive, ser desenvolvidos pelo
auditor;

c) de utilidade geral: sdo aqueles softwares que ndo foram desenvolvidos
especificamente para auditoria, mas auxiliam no processo, como planilhas eletrénicas,
software de gerenciamento de banco de dados, ferramentas de Business Intelligence,
software estatistico, etc.

3.2.4.7 Amostragem

A amostragem é uma técnica que consiste na obtencdo de informacdes a respeito de
uma populagdo a partir da investigacdo de apenas uma parte dessa. O objetivo da utilizagao
de amostragem é obter informacgdes sobre uma parte da populagao e fazer afirmagdes validas
a respeito de suas caracteristicas. E bastante Gtil em situagdes onde a execugdo do censo é
invidvel ou antiecondmica e a informacao obtida da amostra é suficiente para atender aos
objetivos pretendidos.

Para facilitar o entendimento sobre o tema é necessario a compreensao do conceito

de populacdo. Populacdo é entendida como um conjunto de todos os elementos sob
investigacdo. Segundo Cohran33:

[]...a populagdo a ser amostrada deve coincidir com a popula¢do sobre
a qual se deseja a informac3o (populac3o alvo). As vezes, por razdes
de praticabilidade ou conveniéncia, a populacdo amostrada é mais
restrita que a populacgado alvo. Caso isso aconteca essa restricdo deve
ser mencionada nas conclusdes dos resultados.

N3o se deve confundir a populacdo-alvo com a populacdo referenciada nem com a
populacdo realmente amostrada (ou de pesquisa). Entende-se por populacdo-alvo aquela para
qual se gostaria de obter a informacao. E por populagao referenciada aquela cuja defini¢ao foi
baseada num sistema de referéncia (cadastro) e ndo necessariamente é a mesma da
populacdo-alvo. J& a populacdo de pesquisa ou amostrada é aquela que serd realmente
coberta pela pesquisa, que pode conter unidades ndo previstas, ou ainda ndo incluir unidades
gue, apesar de previstas, foram perdidas.

Amostragem em auditoria é a aplicacdo de procedimentos de auditoria em menos de
100% dos itens de uma populacdo relevante para fins de auditoria, de forma que todos os
itens da populacdo tenham chance de serem selecionados.3*

O objetivo do auditor, ao usar amostragem em trabalhos de auditoria, é obter uma
base razoavel dentro dos critérios e objetivos estabelecidos em cada tipo de amostragem,
para concluir sobre a populacdo (populacdo de pesquisa) da qual a amostra foi selecionada.
Para cumprir seus objetivos é importante que a amostra seja representativa em relacdo a
populacdo da qual foi selecionada, ou seja, para fins de conclusdo ela deve ser

33 COCHRAN, W. G. Sampling Techniques. 3. ed. John Wiley & Sons, 1977. p.5.
¥ INTERNATIONAL STANDARD ON AUDITING. ISA 530: Audit Sampling. 2009.
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aproximadamente uma réplica em pequena escala da populacdo, permitindo mensuracao do
erro que se esta cometendo ao nao examinar toda a populagao.

A medida do erro pode ser expressa por meio do risco de amostragem, que é o risco
de que a conclusdo baseada na amostra seja inadequada, ou seja, diferente da conclusao
obtida se o procedimento fosse aplicado em toda a populacdo. Ele pode ser de dois tipos:

a) concluir que a populacdo estd adequada, sob determinado critério, quando na
realidade ela estd inadequada;

b) concluir que a populacdo estd inadequada, sob determinado critério, quando na
realidade ela esta adequada.

O risco de amostragem, como parte do risco de auditoria, deve ser administrado e
reduzido a niveis aceitavelmente baixos, em conformidade com o nivel de asseguracdo
necessario para a auditoria.

O risco de amostragem é influenciado pelo plano amostral utilizado e pelo tamanho da
amostra, de forma que para um mesmo plano amostral, em geral, quanto maior for o tamanho
da amostra menor o risco de amostragem.

Pode-se definir os tipos de amostragem segundo suas caracteristicas gerais e
aplicabilidade em auditoria:

a) amostragem probabilistica: a selecdo é feita por sorteio aleatério, é utilizada a teoria
das probabilidades para calcular os resultados das amostras, e da mesma forma é
calculado o risco de amostragem. Os resultados da amostra podem ser generalizados
para toda a populacdo e, em geral, a probabilidade de selecdo dos itens é conhecida;

b) amostragem ndo-probabilistica: pode ser definida como qualquer amostragem que
ndo possui as caracteristicas da amostragem probabilistica, em geral podemos dizer
gue: a selecdo é feita por critérios subjetivos e o risco de amostragem nao é calculado
de forma objetiva. Os resultados da amostra ndo podem ser generalizados para toda a
populacdo e a probabilidade de sele¢do dos itens ndo é conhecida.

A escolha do tipo de amostragem é determinada pela finalidade do procedimento de
auditoria® 3¢, devendo ser considerado também o dever de fornecer informacdo baseada em
evidéncia suficiente e apropriada, e a necessidade de reduzir ou administrar o risco de chegar
a conclusdes inapropriadas. Desse modo, pode-se situar os tipos de amostragem segundo sua
adequacao:

a) a amostragem probabilistica deve ser utilizada quando a finalidade do procedimento
de auditoria é obter evidéncias, informacbes, conclusGes, avaliacbes ou
recomendacdes sobre a populacdo por meio da generalizacdo dos resultados da
amostra;

35 INTERNATIONAL STANDARD ON AUDITING. ISA 530: Audit Sampling. 2009.
36 Conselho Federal de Contabilidade. Resolugdo n? 1.222, de 27 de novembro de 2009, que aprova a NBC TA 530.
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b) a amostragem nao-probabilistica ndo pode ser utilizada em procedimentos cuja
finalidade seja obter evidéncias, informagdes, conclusdes, avaliagbes ou
recomendagdes sobre a populagdo por meio de generalizagdes do resultado da
amostra. A amostra nao probabilistica pode ser utilizada quando a finalidade do
procedimento de auditoria é obter informag¢des, conclusdes, avaliagdes ou
recomendagdes que se aplicam somente aos itens selecionados na amostra.

Em geral, o uso da amostragem probabilistica é sempre recomendavel, enquanto a
amostragem ndo-probabilistica tem aplicabilidade restrita a analises pontuais.

Na definicdo de uma amostra devem ser consideradas as caracteristicas da populagado
e ser determinado um tamanho de amostra que torne o risco de amostragem baixo o
suficiente para atingimento dos objetivos.3” 3 Em trabalhos com diferentes objetos e
procedimentos, hd necessidade de definir a estratégia amostral e o tamanho de amostra
adequado para cada caso. Sendo assim a amostragem em auditoria deve ser planejada e
executada visando ao efetivo cumprimento dos objetivos de cada trabalho, considerando suas
especificidades. Devido as particularidades técnicas que envolvem a amostragem, o auditor
deve dispor dos recursos e conhecimentos técnicos necessarios para a escolha da estratégia
adequada, sempre observando o principio do zelo profissional e da proficiéncia.

Os resultados da amostra devem ser calculados em conformidade com a estratégia
amostral utilizada. Na divulgagao dos resultados da amostra deve-se informar se é possivel
generalizar os resultados para toda a populagdo, ou seja, dizer que os resultados sao
generalizaveis implica que a amostra é probabilistica, e também explicitar o risco de
amostragem considerado. Em amostras probabilisticas o risco é expresso em termos da
precisdo das estimativas, intervalos de confiancga e inferéncias.

Devem estar adequadamente documentadas, inclusive nos papéis de trabalho, as
informacgdes suficientemente detalhadas sobre todas as etapas relativas ao processo de
amostragem: questiondrio/checklist, descricdo da populacdo, descricio do plano amostral®®,
processo e critérios de selecdo da amostra, amostra efetivamente coletada, critica de dados,
identificacdo e tratamento de nao-resposta e metodologia de cdlculo dos resultados; para fins
de transparéncia, consulta, respaldo e comprovacao das conclusdes do trabalho do auditor e
viabilizar o trabalho de revisao.

3.2.5. ALOCACAO DA EQUIPE DE AUDITORIA

Ao final da etapa de planejamento, o supervisor do trabalho deve reavaliar se as
estimativas iniciais de recursos, custos e prazo para realiza¢cdo da auditoria estdao compativeis
com as atividades a serem realizadas.

37 INTERNATIONAL STANDARD ON AUDITING. ISA 530: Audit Sampling. 2009.
38 Conselho Federal de Contabilidade. Resolucao n° 1.222, de 27 de novembro de 2009, que aprova a NBC TA 530.

39 Em amostragem probabilistica, a descricdo de um plano amostral deve especificar a populacéo de investigacéo, as
unidades amostrais, os critérios de estratificagao, os procedimentos de sorteio das unidades amostrais, as
probabilidades de inclusao, os estimadores e os respectivos erros amostrais.

Pagina 47 | 95



Manual de Auditoria

Ainda, deve verificar se a equipe inicialmente designada dispée da proficiéncia
necessdria para a realizagdo do trabalho. Caso negativo, deve proceder a ajustes, de modo
gue a equipe executora do trabalho disponha do conhecimento, das habilidades e de outras
competéncias necessarias a sua realizagao.

Se houver altera¢Oes, é necessario, ainda, que as respectivas informagdes sejam
atualizadas nos papéis de trabalho de planejamento.

4. EXECUGAO DO TRABALHO DE AUDITORIA

A transicdo entre a fase de planejamento e a de execugdo é discreta, posto que ambas
envolvem algum grau de andlise e de avaliacdo de dados e informacdes. A avaliacdo do objeto
de auditoria se inicia na fase de planejamento, em que sdo realizadas andlises preliminares e
ja é possivel a realizacdo de testes de auditoria, os quais se estendem até a conclusdo da fase
de execucao.

Contudo, a fase de execugdao pode ser definida como o principal momento em que
serdo realizados testes, por meio da ampla utilizacdo de técnicas, de coleta e de andlise de
dados para fins de elaboracdo dos achados de auditoria. Os achados, que deverdo estar
devidamente fundamentados nas evidéncias, possibilitardo a emissdo de opinido por parte da
Audin-MPU sobre o objeto auditado, atendendo aos objetivos estabelecidos inicialmente para
o trabalho de auditoria.

Nesse momento, dependendo das técnicas de auditoria definidas na etapa de
planejamento, havera uma maior atuacdo da equipe in loco, ou seja, nas dependéncias da
Unidade Auditada ou por meio de realizacdao de videoconferéncia, quando for o caso. Parte
dai a referéncia comumente atribuida a essa etapa como “trabalhos de campo”, também
chamada de “fase de conducao da auditoria” ou de “execugdo do trabalho de auditoria”, para
cujo sucesso é fundamental a boa comunicacdo entre auditores e auditados. Tal como nas
demais fases da auditoria, as atividades realizadas nesta etapa devem ser devidamente
documentadas por meio de papéis de trabalho.

d4.1. COMUNICAGAO COM A UNIDADE AUDITADA DURANTE A EXECUGAO

O estabelecimento de uma comunicacdo eficaz com a Unidade Auditada durante todo
o processo de auditoria é fundamental para o bom desenvolvimento dos trabalhos. Com o
estabelecimento de uma boa comunicacdo, a equipe de auditoria pode melhorar a
compreensao sobre o objeto auditado, o acesso a fontes de informacdo, a dados e a
esclarecimentos advindos da Unidade Auditada sobre os achados ou sobre quaisquer aspectos
gue possam ter influéncia sobre a opinido da Audin-MPU.

E imprescindivel, portanto, que os auditores internos mantenham boas relagdes
profissionais com todas as partes envolvidas no processo de auditoria, promovam um fluxo
de informacdes livre e aberto, respeitando os requisitos de confidencialidade, e conduzam
discussdes em um ambiente de mutuo respeito e compreensdo do papel e das
responsabilidades das partes envolvidas.

Pagina 48 | 95



Manual de Auditoria

O supervisor e a equipe de auditoria devem estabelecer canais de comunicacdo diretos
com os responsaveis pela Unidade Auditada e se comunicar com estes a respeito da dinamica,
do objetivo e do alcance do trabalho; do periodo planejado para sua realiza¢do; da
importancia de serem disponibilizados tempestivamente informac¢des e documentos; dos
achados; de riscos imediatos e significativos identificados pela equipe e de outros assuntos
necessarios ao andamento do trabalho.

Eventuais dificuldades encontradas pela equipe e que se constituam em limitagdes de
acesso a informagOes necessdrias a realizacdao do trabalho, devem ser comunicadas pelo
supervisor, ou pelo responsavel pela Audin-MPU, de imediato e formalmente, a alta
administracdo, se houver, com solicitacdo da adocdo das providéncias necessdrias a

continuidade dos trabalhos de auditoria.

Em geral, a comunicacdo da equipe com a Unidade Auditada ocorre por escrito, tanto
para solicitar, quanto para enviar informacdes. Ndo obstante, para maior compreensdo entre
as partes, é importante que sejam realizadas reunides com os responsaveis pela Unidade
Auditada, de modo a facilitar o entendimento quanto ao trabalho e aos seus respectivos

resultados.

Alguns documentos ja foram apresentados na fase de planejamento como o Oficio de
Apresentacdo e a Solicitacdo de Auditoria.

Nesta secdo, serdo apresentadas, em detalhes, as seguintes formas de comunicacdo
com a Unidade Auditada durante os trabalhos de auditoria:

a) Nota de Auditoria (NA);
b) Reunido para apresentacao dos achados e discussdo das possiveis solugdes.

Cabe esclarecer, no entanto, que tais formas de comunicagao constituem exemplos,
ou seja, nao excluem outros tipos de documentos ou reunides que, eventualmente, sejam
implementados.

Os referidos documentos e a sua forma de encaminhamento devem seguir as regras
de comunicacdo oficial adotadas pela Audin-MPU. Essas mesmas regras devem ser observadas
em relacdo a competéncia para a assinatura dos documentos.

Também ndo devem ser consideradas excluidas as interlocu¢Ges presenciais ou por
meio de videoconferéncia da equipe de auditoria com a Unidade Auditada em funcdo da
aplicacdo das técnicas previstas nos testes, tais como entrevistas e observacao direta.

4.1.1. NOTA DE AUDITORIA

E o documento emitido pela Audin-MPU, no decorrer dos exames, nas seguintes
situagdes:

a) identificacdo da necessidade de atuacdo rapida, no curso dos trabalhos ou mesmo
guando ainda de seu planejamento, em razao do risco da intempestividade de atuacao
posterior, evidenciado pelo perigo de demora. A¢Ges desta natureza visam assegurar
a efetividade das conclusdes e recomendac¢des da auditoria quando ja se possa obter
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certeza minima de que determinados possiveis achados se consolidardo ao término
dos trabalhos e a atuagao preventiva mitigue ou iniba possiveis riscos ou danos. Esse
registro devera ser acrescentado posteriormente ao relatério ou a outro documento
de comunicacado dos resultados dos trabalhos;

b) identificacdo de falha meramente formal ou de baixa materialidade®’, que n3o deva
constar no relatério, mas para a qual devam ser adotadas providéncias para
saneamento.

Na situacdo descrita no item "a", é importante que a Nota de Auditoria (NA) seja
destinada ao dirigente maximo da Unidade Auditada. J4 na situacao descrita no item "b", a
comunicagdo podera ser encaminhada a autoridade da drea que tem a competéncia para
solucionar a falha apontada. Em qualquer caso, cabe ao responsavel pela Audin-MPU assina-
la.

As situagOes apresentadas na NA devem observar os requisitos especificados na se¢ao
3.4 deste Manual, relativos aos achados de auditoria, e conter recomendacdo para
prevenir/corrigir a falha evidenciada.

A NA deve pode conter prazo para atendimento da recomendacdo, o qual pode ser
definido em comum acordo com a Unidade Auditada.

O Apéndice F disponibiliza um modelo de Nota de Auditoria.

4.1.2. REUNIAO PARA APRESENTACAO DOS ACHADOS E DISCUSSAO DAS POSSIVEIS
SOLUCOES

Durante a fase de execu¢do da auditoria, poderao ocorrer reunides com a Unidade
Auditada para esclarecer pontos especificos relativos ao objeto auditado, assim como para
analisar e discutir os achados de auditoria. Também é possivel que, a medida que a equipe for
concluindo os achados, os encaminhe a Unidade Auditada, por meio de solicitacdes de
auditoria, com a finalidade de esclarecer as situacdes ali descritas. Ambas as iniciativas visam
a garantir que toda informacdo pertinente seja considerada nas analises e nas conclusdes
obtidas, evitando entendimentos equivocados.

N3o obstante a realizacdo dessas interlocucbes, a fase final da auditoria requer ao
menos uma reunidao com os representantes da Unidade Auditada, especialmente aqueles
relacionados diretamente ao objeto auditado, em que sejam discutidos os achados que
indicarem a existéncia de falhas relevantes e as possiveis solucGes para os problemas
detectados, sendo que toda a equipe que participara da reunido tem de conhecer
profundamente o que serd exposto e, preferencialmente, que seja produzida uma
apresentacdo estruturada para perfeito entendimento de todos.

40 Cabe ao Responsavel pela Audin-MPU definir, no ambito da sua Unidade, qual o parametro (valor) para considerar
as falhas como sendo de baixa materialidade.
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Para que essa oportunidade de interacdo seja melhor aproveitada, é recomendavel
que a Audin-MPU encaminhe os achados aos gestores da Unidade Auditada, de forma
consolidada, antes da reunido.

Essa reunido deve ser conduzida pelo supervisor do trabalho, podendo haver
delegacdo desta atribuicdo, e contar, na medida do possivel, com a participa¢dao de toda a
equipe.

Cabe ao Responsavel pela Audin-MPU definir, no ambito da sua Unidade, qual o
parametro (valor) para considerar as falhas como sendo de baixa materialidade.

Como pauta minima para a reunido, sugere-se:

a) reporte de situacbes ocorridas durante o trabalho que podem diminuir a
confiabilidade do resultado da auditoria;

b) apresentacao e discussao dos achados e dos resultados da auditoria;

c) discussao das recomendacdes para melhoria, bem como dos respectivos prazos para
sua implementacao;

d) estabelecimento de prazo para a Unidade Auditada se manifestar formalmente
sobre as conclusdes da auditoria, caso deseje, principalmente em caso de discordancia
guanto aos achados ou as possiveis recomendagoes.

Se novas informagdes forem obtidas a partir dessa interacdo e ensejarem a
modificacdo dos achados, devera haver, apds a sua adequacao, nova avaliagdo por parte do
supervisor. Em seguida os achados deverdo ser novamente apresentados a Unidade Auditada
e, se necessario, agendada nova reuniao para discussao.

4.2. COLETA E ANALISE DE DADOS

Nessa fase, a equipe deve utilizar técnicas de coleta e de analise de dados para realizar
os testes de auditoria estabelecidos na etapa de planejamento. Esses testes devem estar
registrados no programa de trabalho.

A partir da execugdo das técnicas previstas no planejamento*!, devem ser obtidas as
evidéncias que sustentam a opinido da Audin-MPU sobre o objeto. A equipe deve estar segura
de que, com base nas evidéncias coletadas, as mesmas conclusdes seriam obtidas por
terceiros com prudéncia e conhecimento suficiente. A Secdo 4.3 apresenta aspectos
relacionados a obtencdo e as caracteristicas das evidéncias.

A equipe deve também avaliar, a cada momento, a necessidade de obter informacgdes
adicionais para garantir essa seguranca. Caso seja necessario utilizar técnicas ndo previstas na

41 Ha outras formas de se obterem evidéncias, como auditorias anteriores e opinides de especialistas. Em todos os
casos, € necessario que o auditor aja com prudéncia, por exemplo, verificando se a situagao nao sofreu modificagoes
desde as Gltimas auditorias e também se certificando sobre as qualificagdes e experiéncia dos especialistas. A
proposito da contratacao de especialistas, verificar a secao 1.3.2.
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etapa de planejamento, o programa de trabalho devera ser alterado apds aprovacdo da
instancia responsavel.

Os resultados dos testes, apds serem compreendidos e interpretados pelos auditores,
servirdo de base para a construcdo dos achados e, por conseguinte, para responder as
questdes de auditoria, para a formacgao de opinidao (conclusdao) da equipe e para elaboragao
das recomendacgdes. Portanto, se a coleta e a analise de dados apresentarem falhas, todo o
trabalho de auditoria podera ser comprometido.

4.3. EVIDENCIAS

As evidéncias de auditoria sdo as informag&es coletadas, analisadas e avaliadas pelo
auditor para apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria. Constituem meio de
informacdo ou de prova para fundamentar a opinido da Audin-MPU e, ao mesmo tempo,
reduzir o risco de auditoria a um nivel aceitavel.

Devem estar documentadas em papéis de trabalho e organizadas e referenciadas
apropriadamente, conforme procedimentos definidos formalmente pelo responsavel pela
Audin-MPU.

A qualidade das conclusdes e das recomendacdes da AUDIN-MPU depende da
capacidade da equipe de auditoria de reunir e de avaliar evidéncias suficientes, confiaveis,
fidedignas, relevantes e Uteis. Para reunir as evidéncias que atendam ao objetivo do trabalho,
é imprescindivel que os auditores tenham adequado conhecimento dos procedimentos de
auditoria.*? Para as avaliar e também para tomar decisdes sobre o tipo e a quantidade de
evidéncias a serem obtidas, o auditor deve se basear no ceticismo e no julgamento
profissional.

O ceticismo profissional permite ao auditor reconhecer que podem existir
circunstancias que fagam com que a informacdo sobre o objeto de auditoria contenha
distorgdes relevantes. Isso significa que o auditor interno deve fazer uma avaliagao critica
acerca da validade da evidéncia e da existéncia de qualquer situacdo que contradiga ou ponha
em duvida a confiabilidade de documentos ou de informacgdes obtidas.

O julgamento profissional permite ao auditor avaliar se as evidéncias possuem os
atributos necessarios para reduzir o risco de auditoria a um nivel aceitavel. O exercicio do
julgamento profissional, em qualquer caso, deve estar fundado em fatos e circunstancias que
sdo conhecidos pelo auditor. Quando houver fatos e circunstancias conhecidas, bem como
evidéncia de auditoria adequada, o julgamento profissional podera ser usado para justificar a
tomada de decisGes sobre os assuntos que sejam relevantes no contexto dos trabalhos.

42 A secao 2.3.4 apresenta em maiores detalhes os principais procedimentos passiveis de serem utilizados nos
trabalhos de auditoria.
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4.3.1. ATRIBUTOS DAS EVIDENCIAS

Os atributos das evidéncias sdo a suficiéncia, a confiabilidade, a fidedignidade, a
relevancia e a utilidade. A suficiéncia € uma medida de quantidade de evidéncia da auditoria;
as demais, sdo medidas de qualidade (adequacgao).

A evidéncia suficiente é aquela concreta, adequada e convincente. Uma evidéncia
suficiente permite que qualquer pessoa prudente e informada chegue as mesmas conclusdes
que o auditor. Esse atributo é afetado pelo risco de auditoria e, também, pelos demais
atributos de qualidade. Quanto maior o risco de auditoria, mais provavel serad a necessidade
de uma quantidade maior de evidéncias. E quanto melhor for a qualidade, menor a
quantidade de evidéncias necessdrias. Ndo obstante, apenas a obtencdo de mais evidéncias
ndao compensara a ma qualidade das provas ou informagdes obtidas.

Informacgdes confidveis podem ser entendidas como as melhores possiveis de serem
obtidas por meio da utilizacdo de técnicas de auditoria apropriadas. Para que sejam confidveis,
as evidéncias devem ser também fidedignas, ou seja, validas e representarem de forma
precisa os fatos, sem erros ou tendéncia.

Embora nao haja regras rigidas para determinar a confiabilidade das evidéncias,
existem diretrizes gerais que podem ser utilizadas pelos auditores internos, quais sejam:*

a) evidéncia obtida de terceiros independentes tende a ser mais imparcial do que
aquela obtida junto a Unidade Auditada;

b) evidéncia produzida por um processo ou sistema com controles efetivos é mais
confiavel do que aquela produzida por um processo ou sistema com controles
ineficazes;

c) evidéncia obtida diretamente pelo auditor interno tende a ser mais confidvel do que
evidéncia obtida indiretamente;

d) evidéncia proporcionada por documentos originais ¢ mais confidvel do que a
evidéncia proporcionada por fotocédpias;

e) evidéncia corroborada por informacgdes oriundas de outras fontes tende a ser mais
confiavel do que aquela que é obtida em uma Unica fonte;

f) as evidéncias obtidas por meio de reuniGes presenciais ou por meio de
videoconferéncia deverdo ser corroboradas por todos os participantes por meio de
Atas;

g) as evidéncias obtidas por e-mail devem constar do PGEA da Auditoria.

Ao utilizar as diretrizes acima, no entanto, é necessdrio que os auditores considerem
outros aspectos que podem influenciar as evidéncias, tais como fonte, natureza e
circunstancias em que sao obtidas.

43 ANDERSON, URTON L. et al. Internal Auditing Assurance & Advisory Services. Fouth Edition. USA: Internal Audit
Foundation, 2017. p. 498-536 (com adaptagdes).
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Em casos de duvida a respeito da confiabilidade das informacdes ou indicagdes de
possivel fraude, o auditor deve realizar procedimentos adicionais e determinar quais
modificacdes serdo necessdrias para soluciond-la. E fundamental também que, nesse
processo, avaliem a relagao custo-beneficio. O atributo da relevancia assegura que a evidéncia
esteja diretamente relacionada aos objetivos e ao escopo do trabalho. A avaliagdao do que seja
uma informacao relevante é também uma questdo de ldgica e de julgamento profissional.

A utilidade da informagdo registrada como evidéncia relaciona-se com a sua
capacidade de auxiliar a Unidade Auditada a atingir os seus objetivos. Ou seja, deve agregar
valor e permitir a melhoria das operacdes organizacionais. Para tanto, ela devera ser (til para
a construcdo dos achados e para a formacgao da opinido emitida pelo auditor.

4.3.2. NATUREZA DAS EVIDENCIAS

Quanto a natureza, as evidéncias de auditoria podem ser classificadas em legais e de
auditoria.** S3o considerados itens de evidéncia legal:

a) evidéncia direta: comprova diretamente um fato, sem que seja necessario elaborar
suposicoes;

b) evidéncia circunstancial: também conhecida como indicio, demonstra um fato que
pode levar a um outro fato. Nao é suficiente para sustentar um achado;

c) evidéncia conclusiva: constitui sozinha prova absoluta dos fatos e das circunstancias
que informa. E mais dificil de ser obtida, porque envolve altos custos e longos periodos
de tempo;

d) evidéncia corroborativa: serve de suporte para outras evidéncias, de forma a torna-
las mais confidveis, relevantes e Uteis. Deve ser obtida a partir de fontes diferentes das
evidéncias originais, podendo ser internas ou externas a unidade auditada. A evidéncia
gue é corroborada é mais adequada do que a evidéncia ndo confirmada. Caracteriza-
se como uma atitude de ceticismo profissional a acdo do auditor de obter informacdes
de outras fontes com o objetivo de corroborar as informacgdes obtidas da Unidade
Auditada.

As evidéncias de auditoria podem ser classificadas em fisica, testemunhal, analitica e
documental. Tais classificacdes, conforme indicado a seguir, estdo associadas aos tipos de
técnicas de auditoria utilizadas na sua obtencdo:

a) as evidéncias fisicas sdo as obtidas por meio das técnicas de inspecao fisica ou de
observacao direta. Constituem exemplos dessas evidéncias fotografias, videos, mapas,
graficos, tabelas e a observacdo de alguma atividade desenvolvida por servidores da
Unidade Auditada. Caso uma informacdo so possa ser obtida por meio da observacao
direta, deve haver ao menos dois auditores internos para analisa-la;

4% GLEIM, Irvin N. CIA Review Parte 1: Internal Audit Basics. 17. ed. Traduc3o do Instituto dos Auditores do Brasil. S3o
Paulo. 2014. p. 212.
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b) as evidéncias testemunhais sdo constituidas por informacdes prestadas por
terceiros, por meio de declaragdes verbais ou escritas ou, ainda, por informagdes
colhidas por meio de técnica de entrevista ou questionario. Sempre que possivel,
devem ser escritas e corroboradas por outras formas de informacgao, de modo a torna-
las mais convincentes. Os auditores internos devem utilizar o ceticismo profissional em
relacdo a esse tipo de evidéncia, pois tende a ser ndo conclusivo e pode ser
influencidvel por questdes de momento e por interesses pessoais;

c) evidéncia analitica consiste na verificacao das inter-relagdes entre dados. Pode exigir
do auditor interno conhecimentos especificos para elaboracdo e analise das
informacdes. As técnicas de auditoria mais comumente utilizadas para produzir
evidéncias analiticas sdo a amostragem, as técnicas de auditoria assistidas por
computador, a conciliagdo e a revisao analitica;

d) evidéncia documental é a mais comum das evidéncias mencionadas. Pode ser obtida
de fontes internas ou externas a organizacdo. Sdo exemplos: relatdrios, memorandos,
atas, contratos, oficios e demais documentos que contenham alguma informacao
comprobatoria, tais como notas fiscais, notas de empenho, notas de servico, termos
de contrato. Tais evidéncias podem estar armazenadas tanto em meio fisico, quanto
em meio eletronico.

4.3.3. FONTES DE INFORMAGAO

As fontes de informacdo capazes de gerar evidéncias podem ser internas ou externas
a organizacdo auditada.®

Informacgdes internas sdao aquelas produzidas no ambito da organizacdao. Podem ser
processadas por uma parte externa ou nao. Informagdes que sdao produzidas pelo érgado ou
entidade e processadas por agentes externos tendem a ser mais confidveis do que
informagdes puramente internas.

As informacbes externas sdo produzidas por organizacao independente da Unidade
Auditada, mas podem ser subsequentemente processadas ou ndo por esta. As informacoes
processadas posteriormente pela Unidade Auditada, em geral, sdo consideradas menos
confidveis do que as informacgGes puramente externas, e essas, por sua vez, tendem a ser mais
confidveis do que as produzidas internamente, posto que estdo menos expostas a possiveis
alteracdes pelo auditado.

As “informac6es produzidas por servicos de terceiros” podem ser assim denominadas
por nao se enquadrarem perfeitamente em nenhum dos critérios citados anteriormente. Se,
por um lado, sdo produzidas externamente a organizacao, por outro lado, ndo tém o mesmo
grau de confiabilidade que pode ser normalmente atribuido a uma fonte externa.

45 GLEIM, Irvin N. CIA Review Parte 1: Internal Audit Basics. 17. ed. Traduc3o do Instituto dos Auditores do Brasil. S30
Paulo. 2014. p. 212.
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4.3.4. GRAU DE PERSUASAO DAS EVIDENCIAS

Considerando-se que as evidéncias de auditoria sdo necessdrias para sustentar a
opinido da Audin-MPU, que n3do é tdo comum o auditor encontrar evidéncias que sozinhas
comprovem as situacdes apontadas, e que confiar em evidéncias que transmitem pouco ou
nenhum convencimento aumenta consideravelmente o risco de auditoria, o auditor deve
estar atento ao grau de persuasao das informacdes utilizadas.

A persuasdo é a capacidade de a informagdao apoiar o auditor na formulagdo de
achados, de conclusGes e de recomendagdes, de forma a |he garantir seguranca razodvel e a
convencer o auditado e os demais destinatdrios do trabalho de que a sua opinido estd correta.
E possivel obter evidéncias persuasivas adequadas e suficientes se, entre outras acdes, a
equipe de auditoria construir um planejamento consistente e eficaz. Nesse sentido, alguns
indicativos podem auxiliar os auditores internos a obterem e registrarem evidéncias mais
persuasivas, quais sejam:*°

a) o exame fisico realizado pelo auditor fornece evidéncia mais convincente;

b) a observacgdo direta realizada pelo auditor constitui o segundo tipo de técnica mais
persuasiva;

c) informacgdes provenientes de terceiros sdo mais convincentes do que as enviadas
pela Unidade Auditada;

d) informacgdes documentais sdo mais convincentes do que as testemunhais, sendo
gue essas Ultimas sdo as menos persuasivas de todas.

Além disso, sdo mais convincentes as informac¢des advindas de fontes confidveis e
aquelas que sdo corroboradas por outras.

O auditor interno, contudo, deve ter em mente que ha limites praticos e legais a
capacidade de obter evidéncias de auditoria, tais como situa¢des de fraude; informacdes
coletadas ou fornecidas com problemas de integridade e, até mesmo, a auséncia de poderes
legais, como o poder de busca e apreensdo de documentos e informacgdes. Essas limitacGes
influenciam o grau de persuasao ou de convencimento das evidéncias.

d4.4. ACHADO DE AUDITORIA (OU OBSERVAGOES)

Consiste no resultado da comparagdo entre um critério preestabelecido pela equipe
de auditoria durante a fase de planejamento e a condic¢do real encontrada durante a realizacdo
dos exames, comprovada por evidéncias. Tem como objetivo responder as questdes de
auditoria levantadas na fase de planejamento. Também pode ser chamado de constatacdo ou
de observacao.

Nesse sentido, o achado pode indicar conformidade ou ndo-conformidade com o
critério, bem como registrar oportunidades para melhoria ou boas praticas.

46 GLEIM, Irvin N. CIA Review Parte 1: Internal Audit Basics. 17. ed. Traducao do Instituto dos Auditores do Brasil. Sdo
Paulo. 2014. p. 215.
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As ndo-conformidades encontradas na comparacdo entre o critério e a condicao
podem envolver impropriedades e irregularidades.*’

Os achados de auditoria devem ser revisados e aprovados pelo supervisor dos
trabalhos e pelo Auditor-Chefe e/ou Auditor-Chefe Adjunto, antes de serem apresentados a
Unidade Auditada. Nesse processo, os dirigentes devem se certificar de que estejam
devidamente suportados por evidéncias. E recomendavel que sejam realizadas reunides entre
a equipe, o coordenador e o supervisor do trabalho, de modo a facilitar o nivelamento dos
entendimentos.

4.4.1. REQUISITOS BASICOS

Um achado de auditoria deve ser desenvolvido de forma a apresentar uma base sélida
a opinido e as propostas de recomendacdo da equipe de auditoria, atendendo,
necessariamente, aos seguintes requisitos bdsicos*®:

a) ser relevante para os objetivos dos trabalhos de auditoria;

- aqueles achados nao considerados suficientemente relevantes para compor as
recomendacdes do relatdrio final devem ser comunicados a Unidade Auditada no
corpo do relatério, deixando-se de emitir recomendacao especifica, ou por meio de
outros instrumentos, como a nota de auditoria, por exemplo. Se esses achados ndo
forem capazes de auxiliar no aprimoramento da gestdo ou de evitar casos
semelhantes no futuro, poderdo ser mantidos apenas como papéis de trabalho;

- quando a equipe identificar, no decorrer do trabalho, situa¢des relevantes que nao
estejam relacionadas aos objetivos definidos na etapa de planejamento, deverd
apresentd-las ao supervisor para que ele defina a abordagem a ser adotada. Entre as
possiveis alternativas de tratamento, incluem-se, a depender da criticidade, da
materialidade e da relevancia da situacdao encontrada, o registro nos papéis de
trabalho ou a programacao de uma nova auditoria. Nesse ultimo caso, é necessdria a
aprovacao da inclusdo no Plano de Auditoria Interna.

b) estar devidamente fundamentado em evidéncias, as quais devem ser capazes de
demonstrar que a situacgdo registrada realmente existe ou existiu;

c) mostrar-se convincente, ou seja, ser consistente em cada um de seus componentes,
de forma que mesmo um terceiro (prudente e informado) que ndo tenha participado
da auditoria o compreenda e o aceite.

Além dos requisitos aqui descritos, aplicam-se aos achados todas as caracteristicas
esperadas para os relatorios de auditoria apresentadas em manual préprio.

47 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Resolucao n° 280, de 8 de dezembro de 2010. Aprova as Normas de Auditoria
do Tribunal de Contas da Uniao. Brasilia: 2011. p. 40, item 100. 99

8 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Resolucao n° 280, de 8 de dezembro de 2010. Aprova as Normas de Auditoria
do Tribunal de Contas da Unido. Brasilia: 2011. p. 40, item 102.
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4.4.2. COMPONENTES

O desenvolvimento dos achados de auditoria deve contemplar quatro componentes
principais, quais sejam: critério, condicdo, causa e efeito.

Critério (o que deveria ser)

E o paradigma de confronto para andlise, ou seja, o padrdo utilizado para avaliar se o
objeto auditado atende, excede ou estd aquém do desempenho esperado. E definido na fase
de planejamento do trabalho, conforme especificado na se¢do 2.2 deste Manual.

Condicdo ou Situa¢do Encontrada (o que é)

Situacdo existente, identificada e documentada durante a fase de execugdo da
auditoria. Pode ser evidenciada de diversas formas, dependendo das técnicas de auditoria
empregadas.

Causa

E a possivel razdo para a existéncia de diferenca entre critério e condicdo, ou seja, entre
a situacdo esperada e a encontrada. Explica porque a situagdao encontrada existe,
esclarecendo o que permite que ela se configure da forma como esta.

Sendo assim, é imprescindivel que a equipe de auditoria se empenhe em descobrir a
causa raiz, ou seja, a causa primeira, mais profunda e mais importante da condicdo. Para tanto,
€ necessario levantar hipdteses sobre quais fontes poderdo acarretar as situacgdes
encontradas. O Quadro 1, da se¢do 2.2.2.1.1, pode auxiliar também nesse processo.

A determinacao da causa raiz pode ser complexa. Em alguns casos, varios fatores, com
diferentes graus de influéncia, podem se combinar para formar a causa raiz de uma situacdo
encontrada, ou a causa raiz pode estar relacionada a uma questdo mais ampla, como a cultura
organizacional. Sendo assim, é possivel que sejam identificadas apenas causas intermediarias
para algumas situagdes.

Importante ressaltar que, preferencialmente, a recomendacdo emitida ao final do
trabalho deve estar diretamente relacionada a causa raiz. Quando se atua na causa raiz, é
possivel eliminar ou reduzir a probabilidade de reincidéncia da situacdo negativa encontrada
e contribuir mais diretamente para o aprimoramento da gestao.

Efeito

E a consequéncia da divergéncia entre a condicdo e o critério. Pode ser positivo,
correspondendo a beneficios alcancados, ou negativo, correspondendo ao risco ou exposicao
gue sofre o objeto de auditoria ou a Unidade Auditada por ndo estar conforme o padrdo
esperado. Trata-se do impacto da diferenca entre o referencial utilizado pelo auditor (critério)
e a situacdo real encontrada durante a auditoria (condicdo).

O efeito pode ser existente, quando ja se trata de um fato resultante da condicdo, ou
potencial (risco), quando ha exposi¢do, sem que tenha sido detectado efeito real. O exemplo
mais comum de efeito € o prejuizo ao erdrio.
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Os achados trardo, também, um titulo (descricdo sumaria) que sintetize a situagdo
encontrada, de modo a direcionar a atencdo do leitor.

4.4.3. DOCUMENTO AUXILIAR PARA A ESTRUTURACAO DOS ACHADOS

O volume de documentos e informacdes recebidas em uma auditoria normalmente é
bastante significativo, o que termina por dificultar, por exemplo, a identificacdo do que foi
analisado, a relagdao dos achados entre si e quais evidéncias suportam as conclusdes. Ademais,
reunir o resultado do trabalho de diversos auditores pode se tornar tarefa dificil se ndo houver
uma forma de estruturar as informacgdes.

Para superar essas e outras dificuldades, os achados de auditoria serdao organizados
em um documento Unico, que apresente, de forma sintética, as informacdes que comporao
os achados, o que propicia uma visao geral do trabalho realizado, facilitando as discussées
internas e a supervisao.

Com essa finalidade, sera utilizada uma matriz de achados, estruturada em formato de
tabela, em que as colunas correspondam aos componentes dos achados e a outros conteldos
Uteis para a compreensdo das respostas as questdes de auditoria e para auxilio a posterior
elaborag¢ao da comunicag¢ao dos resultados.

Essa matriz pode ser preenchida somente com os tépicos frasais que sintetizem a
informacdo de cada coluna. Quanto ao momento de elaboracgdo, este deve ser concomitante
a realizacdo dos testes e a formacdo de opinido da equipe sobre as respostas as questdes de
auditoria.

Além das vantagens ja citadas, a matriz de achados ainda possibilita outros ganhos
para as equipes de auditoria, quais sejam:

a) facilita a elaboracdo dos achados, pois organiza os componentes de acordo com uma
ordem légica;

b) contribui para que se estruture melhor o relatério, porque permite a organizacao
dos achados de acordo com a ordem de relevancia;

c) facilita a colaboracdo entre os integrantes da equipe, que podem se sentir mais a
vontade para manifestar suas criticas e sugestées antes de o achado ter sido
desenvolvido;

d) evita a reescrita dos achados, dado que as contribuicdes da equipe e as revisdes do
coordenador e do supervisor podem ser realizadas com base na Matriz, antes,
portanto, de o auditor desenvolver o texto propriamente dito;

e) facilita a revisdo dos trabalhos, dado que permite que o revisor identifique
rapidamente as eventuais lacunas ou inconsisténcias nas informacdes, o que contribui
para a maior qualidade e tempestividade no desenvolvimento dos relatdrios ou de
outro instrumento de comunicacao;
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f) possibilita a elaboracdo de relatdrios ou de outros instrumentos de comunicacdo
mais concisos e objetivos, pois desestimula a inser¢ao de detalhes ou de outras
informagdes estranhos aos componentes dos achados.

Ver modelo no Anexo Il.

4.5. MANIFESTACAO DA UNIDADE AUDITADA (OU RESPOSTAS DA UNIDADE
AUDITADA)

Os achados preliminares de auditoria que indicarem a existéncia de falhas devem ser
apresentados a alta administracdo da Unidade Auditada, juntamente com as recomendacdes
preliminares, para que esta apresente esclarecimentos, avaliacdes ou informacdes adicionais
gue contribuam para o entendimento das condigdes verificadas ou para a construcao de
solucodes.

Cabe a Audin-MPU definir outros possiveis formatos em que os achados serdao
apresentados. O formato narrativo, em que o texto é organizado em paragrafos, ou, por
exemplo, a apresentacdo em forma de tabela (matriz de achados), ou em tépicos, em que
cada componente é registrado por meio de textos sintéticos.

Essa apresentacdo pode ocorrer, a critério da Audin-MPU, durante a execugao do
trabalho, a medida que os achados forem sendo revisados pelo supervisor, ou de forma
consolidada, quando todos os achados ja se encontrarem formulados e revisados.
Preferencialmente de forma consolidada e apresentados por meio da reunido de
encerramento, conforme o item 3.1.2, e posterior envio por via documental.

A manifestacdo da Unidade Auditada é importante para que a equipe avalie se as
evidéncias suportam plenamente as conclusGes. Constitui também oportunidade para que
sejam levantadas e analisadas eventuais falhas de entendimento, erros de interpretacdo ou
fragilidades das evidéncias, levando a equipe a rever seu posicionamento ou a embasa-lo de
forma mais consistente.

As discordancias devem ser analisadas criteriosamente e os eventuais erros materiais,
corrigidos. Se a manifestacdo implicar a alteracdo de opinido da equipe, esse fato deve ser
discutido com o supervisor, a opinidao sd sera emitida no relatério de auditoria. Caso haja
anuéncia desse, deve-se proceder a modificacdo dos achados de auditoria.

4.6. RECOMENDAGOES

As recomendacdes consistem em acdes que a Audin-MPU entende que a
implementacdo seja conveniente e oportuna as Unidades Auditadas, com a finalidade de
corrigir falhas e aperfeicoar processos. Nao fazem parte dos achados, mas decorrem desses
registros e sdo fundamentais para que a auditoria interna atinja seu propésito de agregar valor
a gestao.

Em grande medida, o alcance dos objetivos de uma auditoria interna € mensurado por
meio dos beneficios obtidos pela gestdo com a implementacdo das recomendacdes. E
imprescindivel, portanto, que a Audin-MPU elabore adequadamente as recomendacgdes e
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realize o seu acompanhamento efetivo, pois, sem ele, ndo é possivel se certificar de que os
beneficios decorrentes do trabalho de auditoria foram de fato alcangados.

As recomendacdes devem se pautar preferencialmente em “o qué” necessita ser feito
ou qual resultado precisa ser alcancado. Em algumas situacbes, é possivel que a
recomendacdo direcione também a forma, como no caso de elaboragao de normativos, por
exemplo. De modo geral, no entanto, a equipe de auditoria ndo devera decidir “como” a
administragdo agird para solucionar os problemas. A solu¢do devera ser discutida e considerar
os conhecimentos de que os gestores dispdem em relagdo ao objeto auditado e também os
recursos com os quais podem contar.

As recomendagdes podem focar na causa, na condicdo, na consequéncia e
eventualmente até no critério. E fortemente recomendado que haja atenc¢do especial ao
tratamento da causa do problema identificado, tendo em vista que a corre¢do da situagao
encontrada, por si s6, ndo elide a causa do problema. Quando se atua na causa raiz ou na
causa mais proxima possivel dela, é possivel eliminar ou reduzir, consideravelmente, a
probabilidade de reincidéncia da situacdo negativa encontrada, contribuindo para o
aprimoramento da gestdo.

Algumas recomendacdes podem estabelecer, em funcdao da complexidade e da
guantidade de a¢des a serem realizadas, a necessidade de a Unidade Auditada elaborar um
plano de ac¢do que direcione e permita o acompanhamento da implementacdao das medidas
requeridas. Os planos de a¢do sdo elaborados pelos gestores, mas devem ser avaliados pela
equipe de auditoria e, sempre que possivel, aperfeicoados com o auxilio dos auditores.

4.6.1. CARACTERISTICAS DESEJAVEIS DAS RECOMENDAGOES

Algumas caracteristicas podem contribuir para o alcance da efetividade da
recomendacado, quais sejam:

a) monitoravel: a recomendacdo deve ser passivel de monitoramento, permitindo
verificar se o que se pretendia com a recomendacdo foi alcancado. Para tanto, é
importante que seja prevista a forma por meio da qual serda aferido o desempenho das
acoes a serem implementadas e quais evidéncias serdo apresentadas pela Unidade
Auditada ou levantadas pela Audin-MPU para medir a efetiva implementacdo. E
essencial que a recomendacao possa ser acompanhada e que sua efetividade possa ser
medida posteriormente por meio de seus custos de implementacao e beneficios a
gestdo proporcionados;

b) atuar na causa raiz: a recomendacao deve se propor a atuar diretamente na causa
identificada. Quando se atua na causa raiz, a eficacia da recomendacdo é maior, posto
gue tera um efeito preventivo, evitando que a situacao se repita no futuro. Quando se
atua em causas intermediarias, que sdo desdobramentos da causa raiz, corre-se o risco
de apenas corrigir a situagao pontual, ndao impedindo que ela se repita novamente;

c) vidvel: é preciso levar em conta restricées de ordem legal, financeira, de pessoal e
outras que possam afetar a implementacdo de medidas propostas pelos auditores.
Nesse sentido, a discussdo de solugbes junto a Unidade Auditada é de suma
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importancia para compreensao do que é e do que ndo é possivel fazer. Além disso, a
equipe deve considerar o tempo razoavel para a implementacao das medidas a serem
adotadas pelo gestor, pactuando prazo compativel;

d) apresentar uma boa relacdo custo-beneficio: a equipe de auditoria e o supervisor
do trabalho devem avaliar os custos e os beneficios esperados de cada recomendacao.
Recomendar controle via sistema informatizado, por exemplo, pode representar um
custo alto demais para uma determinada operagdao, mas ser totalmente vidvel em
outra drea de negdcio. Na medida do possivel, deve-se minimizar o gasto de recursos,
em atendimento ao principio da economicidade;

e) considerar alternativas: é importante que a equipe de auditoria e o supervisor do
trabalho levantem alternativas e que também analisem aquelas propostas pela
Unidade Auditada quando houver a discussdo das recomendacdes. Existem situacdes
em que ha varias opcdes de solucbes a serem adotadas, podendo-se optar por aquela
gue apresente melhor relagao custo-beneficio, por exemplo;

f) ser direcionada: a recomendacdo deve ser direcionada para o agente que tem
responsabilidade e alcada para coloca-la em pratica. A efetividade se perde se a
recomendacao for direcionada ao agente errado ou se ndo estiver claro quem deve
implementa-la;

g) ser direta: a recomendacdo deve estar claramente identificada no texto do relatdério
(ou outra forma de comunicacdo) como sendo uma recomendacdo. Ndo pode haver
duvida sobre seu conteuido e sobre a necessidade de atendé-la. Por isso, é necessaria
uma linguagem direta, sem termos vagos que possam dar a impressao de que ndo se
trata de recomendacao;

h) especificidade: no ambito do achado de auditoria ao qual se relaciona, a
recomendacdo deve tratar das medidas a serem tomadas, dos resultados a serem
alcancados, ndo se atendo, via de regra, a forma como serd implementada. Também
ndo deve reproduzir exaustivamente a causa identificada, ou repetir a descricdo da
condicdo encontrada, por exemplo;

i) significancia: essa caracteristica deriva da prépria relevancia do achado. E importante
apontar situacoes relevantes dentro do escopo da auditoria, assim como recomendar
aquilo que pode fazer diferenca na gestdo, seja melhorando a governancga, o
gerenciamento de riscos ou a estrutura de controles existente;

j) ser positiva: discorrer sobre as medidas a serem tomadas em tom positivo, com
frases afirmativas em vez de negativas, tende a facilitar o convencimento da alta
administracdo e a consequente implementacdo da recomendacao.

4.7. PAPEIS DE TRABALHO

Papéis de trabalho (ou documentac¢ado de auditoria) sdo os documentos que suportam
o trabalho de auditoria, contendo o registro das informacgdes utilizadas pelos auditores, das
verificacOes realizadas e das conclusGes a que chegaram.
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Consideram-se papéis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pela Unidade
Auditada ou por terceiros, tais como, planilhas, formuldrios, questiondrios preenchidos,
fotografias, arquivos de dados, de video ou de audio, oficios, memorandos, portarias,
documentos originais ou cdpias de contratos ou de termos de convénios, confirmagdes
externas, programas de trabalho de auditoria e registros de sua execucao.

Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhe suficientes para
propiciar a compreensao do planejamento, da natureza e da extensao do trabalho, bem como
para suportar as conclusdes alcancadas. Dessa forma, as analises realizadas e as evidéncias
produzidas ou coletadas pelos auditores internos em decorréncia dos exames devem ser
devidamente documentadas em papéis de trabalho.

Constituem objetivos dos papéis de trabalho:

a) auxiliar no planejamento, na execugdo e na supervisdo dos trabalhos de auditoria;
b) fornecer suporte para os resultados do trabalho de auditoria;

c) documentar o cumprimento dos objetivos e do programa de trabalho;

d) dar suporte a precisao e a integridade do trabalho realizado;

e) servir como base para o PGMQ da AUDIN-MPU;

f) facilitar revisdes por parte de terceiros.

4.7.1. ELABORAGAO DOS PAPEIS DE TRABALHO

O auditor é responsavel por elaborar os papéis de trabalho relativos as atividades que
Ihes forem atribuidas no trabalho de auditoria.

Também devem compor os papéis de trabalho os documentos por meio dos quais a
supervisao dos trabalhos é exercida, que podem ter sido produzidos pelo préprio supervisor
ou por outrem, porém devem estar assinados, rubricados ou aprovados eletronicamente por
este.

A documentacdo deve ser levantada e organizada ainda durante a realizacdo do
trabalho, pois tende a ser mais precisa e completa do que aquela elaborada posteriormente.

Essa documentacdo deve permitir que um auditor experiente, sem nenhum
conhecimento prévio da auditoria, entenda a natureza, a época, o escopo e os resultados dos
testes executados, as evidéncias de auditoria obtidas para fundamentar as conclusdes e as
recomendacdes da auditoria, o raciocinio por detras de todas as questfes relevantes e as
respectivas conclusdes.

4.7.2. ATRIBUTOS

As evidéncias coletadas e produzidas pelos auditores devem se constituir de
informacgdes suficientes, confiaveis, fidedignas, relevantes e Uteis, conforme detalhado na
se¢do 3.3.1 deste Manual. Igualmente, os demais papéis de trabalho devem apresentar essas
caracteristicas essenciais.
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Além desses atributos, outros também sao considerados importantes na elaboracao e
na organizacao dos papéis de trabalho, quais sejam: a concisdo, a tempestividade e a
completude.

A concisdo revela um aspecto do uso econémico e objetivo das informagbes. O
preenchimento de arquivos com material supérfluo, por exemplo, ird desfocar a equipe do
objetivo do trabalho e levar ao uso ineficiente do tempo destinado a auditoria. Dessa forma,
os papéis de trabalho ndao devem conter mais informagdes do que o necessario, e o auditor
deve ter em mente que nem todos os assuntos precisam ser documentados. E importante que
os auditores internos ndo confundam papel de trabalho com simples cépias de documentos.
Essas, para se constituirem em papéis de trabalho, deverdo ensejar observacoes e sustentar
as evidéncias obtidas ao longo do processo de auditoria.

Para garantir o equilibrio na coleta e na producao de papéis de trabalho, o auditor deve
orientar-se pelos procedimentos formais da Audin-MPU, sem deixar de fazer uso do ceticismo
e de exercer seu julgamento profissional. A clareza estd presente quando os documentos de
auditoria sao facilmente compreendidos e utilizados, especialmente na supervisao e na etapa
de revisao do trabalho.

A clareza é reforcada, por exemplo, quando os documentos de auditoria apresentam
uma lista de abreviaturas e um glossario com os principais termos utilizados.

A completude é também um atributo relevante, tendo em vista que a documentacao
deve suportar todas as informacgdes contidas no relatdrio de auditoria, ou em outra forma de
comunicac¢ao dos resultados, além de indicar o que foi realizado e até mesmo o que nao foi
abordado no contexto dos trabalhos.

Os auditores devem considerar, ainda, que explicagdes verbais podem ser utilizadas
para esclarecer informagdes contidas na documentacdo de auditoria, mas que nao
representam, por si s6, embasamento adequado para o trabalho ou para as conclusdes
obtidas.

Uma boa pratica consiste em os auditores prepararem e manterem, como parte da
documentacdo de auditoria, um resumo que descreva os assuntos significativos identificados
durante a auditoria e como eles foram tratados. Tal resumo pode facilitar a supervisdo e a
revisao dos papéis de trabalho.

4.7.3. CLASSIFICACAO

Os papéis de trabalho se classificam em permanente e corrente. Essa classificacao
facilita a organizacao, o arquivamento e a futura utilizacdo desses documentos.

Os papéis de trabalho do tipo permanente contém informacbes de natureza perene,
passiveis de serem utilizadas em mais de um trabalho de auditoria. Constituem documentos
para consulta acerca da Unidade ou do objeto auditado, devendo ser atualizados pelos
auditores internos sempre que houver alteragdo da informagao na sua fonte.

Sao exemplos de papéis de trabalho permanentes, entre outros:
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a) regimento interno da Unidade Auditada;

b) dados histdricos;

c) fluxograma de procedimentos operacionais;

d) organograma;

e) legislacdo especifica aplicavel;

f) normas, estatutos, e resolugdes;

g) relatérios de auditoria de exercicios anteriores.
h) Analise preliminar do objeto

Os papéis de trabalho do tipo corrente constituem um conjunto de informacgdes
suficientes para evidenciar o adequado planejamento, a execu¢do e a comunicacdo dos
trabalhos de auditoria, bem como para embasar as conclusdes obtidas. Ao contrario dos
papéis de natureza permanente, os papéis de trabalho correntes tém relacdo direta com o
periodo e com o objeto dos exames.

Exemplos de papéis de trabalho correntes incluem, entre outros:

a) documentos de planejamento;

b) solicitacdes de auditoria, bem como as respectivas respostas;

c) relatos de visitas ou inspecdes realizadas;

d) informacdo acerca da amostra e do percentual de cobertura dos exames;

e) registros dos itens dos testes de auditoria realizados e das analises e conclusGes
obtidas;

f) evidéncias dos achados de auditoria;

g) atas de reunides realizadas;

h) relatério de auditoria e demais pecas produzidas (parecer, certificado);

i) documentos de comunicacdo de resultados, tais como avisos, memorandos e oficios.

O responsavel pela Audin-MPU pode instituir a diferenciacdo dos papéis de trabalho
em permanentes e correntes de modo a racionalizar tanto a pesquisa quanto a guarda das
informacgdes. Para maior eficiéncia, os papéis de trabalho do tipo permanentes ndo devem ser
duplicados nos arquivos relativos aos correntes, devendo ser conservados em um Unico local.
Referéncias cruzadas adequadas tornarao tais duplicacdes desnecessarias.

4.7.4. ESTRUTURA, ORGANIZAGAO E ARMAZENAMENTO DOS PAPEIS DE TRABALHO

Conforme visto anteriormente, a elaboracdo da documentacdo de auditoria é
responsabilidade dos auditores que compdem a equipe de auditoria, e deve ocorrer ao longo
de todo o trabalho. Esse processo, no entanto, deve ser orientado por procedimentos
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definidos formalmente pelo Responsavel pela Audin-MPU, os quais devem compreender a
estrutura, a organizagdo e a forma de armazenamento dos papéis de trabalho.

Estrutura

Os auditores internos devem ser orientados em relacdo ao que deve e ao que ndo deve
constar nos papéis de trabalho, observando que a forma, o conteddo e a extensdo da
documentacgado da auditoria podem ser influenciados por varios fatores, tais como:

a) tamanho e complexidade do objeto auditado;

b) natureza dos procedimentos de auditoria a serem executados;
c) riscos de distorcdo relevante identificados;

d) importancia da evidéncia de auditoria obtida;

e) natureza e extensao das excec¢des identificadas;

f) metodologia e ferramentas de auditoria utilizadas.

Além disso, o conjunto da documentacdo de determinado trabalho de auditoria
compreenda, no minimo:

a) o objetivo do trabalho;

b) a documentacdo relativa ao planejamento, incluindo a andlise preliminar do objeto,
0 escopo, o programa de trabalho (e alteracGes aprovadas), a alocacdo da equipe e a
indicacdo do coordenador e do supervisor do trabalho;

c¢) os entendimentos firmados no ambito de trabalhos compartilhados, se for o caso;
d) os resultados dos testes de auditoria realizados;

e) as conclusdes do trabalho e as evidéncias que as suportam;

f) o relatério de auditoria ou outra forma de comunicag¢do dos resultados;

g) os documentos enviados para a Unidade Auditada;

h) os documentos recebidos da Unidade Auditada;

i) as verificacGes realizadas no processo de supervisdo e outras salvaguardas de
controle de qualidade realizadas.

Adicionalmente, para facilitar a elaboracdo, a organizacdo e, sobretudo, a supervisao
dos papéis de trabalho, poderdo ser instituidos requisitos gerais, tais como:

a) utilizacdo de documentos padronizados, por exemplo questionarios e checklists, os
guais auxiliam na conducdo do trabalho e na orientacdo dos auditores. Também
podem ser utilizadas matrizes e resumos para facilitar a consolidagdo das informagdes
obtidas e das analises realizadas;

b) necessidade de inclusdo, em cada papel de trabalho de:
- identificacdo Unica do trabalho de auditoria;

- numeracdo do papel de trabalho em ordem sequencial;
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- titulo que identifique a drea ou o processo sob revisao;

- identificagdao do objetivo ou do conteldo do documento;
- data da elaboragdo (ou coleta) e da supervisdo;

- fonte dos dados;

- descricao da populagdo avaliada, incluindo o tamanho da amostra e o método de
selecdo, se for o caso;

- os nomes dos responsaveis pela elaboracdo, coleta, supervisdo e revisdo. Para
tanto, podem ser inseridos, nos papéis de trabalho, campos especificos para inclusdo
do nome dos auditores e do supervisor do trabalho, por exemplo.

c) utilizacdo de referéncia cruzada de documentos, que possibilitem, a partir de um
papel de trabalho, acesso direto e rapido a outro papel de trabalho. Exemplos dessa
pratica, incluem, por exemplo, a utilizacdo de hiperlinks ou de cddigos que
identifiguem os documentos.

Organizacdo e armazenamento

Os papéis de trabalho devem ser produzidos e armazenados preferencialmente em
meio digital. Serdo consideradas, entre outras, as seguintes questdes: local de
armazenamento; funcGes de backup e de recuperacdo; possibilidade de utilizacdo de
referéncias cruzadas que facilitem a pesquisa; automatizacdo de pesquisa; uniformidade de
formato. Serdo observadas também as questdes de seguranca, como, por exemplo, a
necessidade de que as informagdes registradas sejam protegidas contra acesso nao
autorizado e alteragdes.

Quando utilizado o meio fisico de armazenamento, também serdo consideradas
questdes relacionadas a facilidade de pesquisa, padronizacao de formato, integridade das
informacdes, restricdo de acesso e locais para guarda dos documentos.

Os papéis de trabalho fornecem a base para as conclusdes da auditoria, logo, o
armazenamento deve ocorrer de forma a garantir a sua preservagao, necessdria para a
adequada supervisdo, para a revisdao e para a realizacdo de consultas posteriores, seja em
decorréncia de novos trabalhos, seja por solicitacdo de acesso realizada por terceiros.

Deve-se, portanto, ser garantida também a rastreabilidade dos papéis de trabalho.

A referenciacdo por meio de cdédigos compreende a codificagdo dos documentos a
partir de uma ou mais caracteristicas comuns, como por exemplo, a etapa da auditoria, o tipo
de documento, a area analisada, e o assunto tratado.

Os documentos serdo organizados de tal forma que pessoas que nao participaram do
trabalho sejam capazes de identificar quais termos de referéncia foram utilizados, quais testes
foram realizados e quais foram as conclusdes da auditoria, entre outras informacdes
relevantes.

A indexacdo é agdo de descrever e de identificar um documento para depois lista-lo e
organiza-lo por meio de indices. Esses indices podem ser representados por numeros, por
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palavras, ou por uma combinacdo alfanumérica, e devem ser previstos em um indice geral.
Também nesse caso serao utilizadas caracteristicas similares para definicao dos indices, tais
como a etapa da auditoria ou o assunto tratado.

4.7.5. POLITICA DE ACESSO AOS PAPEIS DE TRABALHO

Cabe a Audin-MPU a responsabilidade pela guarda dos papéis de trabalho e pelo
estabelecimento de politica que discipline as regras de acesso a esses documentos.

Os termos estabelecidos devem estar de acordo com os preceitos legais e com a
politica de concessdo de acesso a documentos adotada pelo MPU e incluir, no minimo:

a) indicacdo das partes internas e externas a Audin-MPU que podem ter acesso aos
papéis de trabalho, como, por exemplo: determinados cargos ou fun¢des do MPU;
orgaos de defesa do patrimonio publico; respectivo 6rgao central ou setorial do
Tribunal de Contas da Unido. A depender da criticidade de algumas informagdes, a
politica pode estabelecer restricdes de acesso dentro da prépria Audin-MPU;

b) formas de tratamentos no caso de eventuais solicitacdes de acesso, estabelecendo,
por exemplo, responsaveis na Audin-MPU pelo atendimento, instancias de aprovagao,
analises a serem realizadas e prazos para resposta;

c) necessidade de manutencdo de segredo de justica ou de sigilo estabelecido pela
legislagdo, como por exemplo, informagbes pessoais®’; comerciais; bancdarias e
industriais. A politica estabelecera quais partes (internas e externas) poderao ter
acesso a informacgbes dessa natureza, bem como meios para formalizacdo da
responsabilidade com a manutencdo do segredo de justica ou do sigilo;

d) necessidade de restringir o acesso as informacodes classificadas como ultrassecretas,
secretas e reservadas, na forma da lei.

O responsavel pela Audin-MPU atentara para que a politica ndo contemple itens que
prejudiquem a atribuicdo dos agentes publicos autorizados por lei.

4.7.6. RETENGAO DOS PAPEIS DE TRABALHO

Os papéis de trabalho correntes serdo mantidos durante o prazo estipulado pelo
Tribunal de Contas da Unido para guarda da documentacdo apresentada no ambito das
prestacdes de contas anuais.

5. COMUNICAGAO DOS RESULTADOS

A Audin-MPU comunicard os resultados dos trabalhos de auditoria, os quais devem ser
construidos com base nas andlises realizadas pela equipe de auditoria, nas informacdes e nos
esclarecimentos prestados pela gestdo, e nas possiveis solucdes discutidas com a Unidade
Auditada. E por meio da comunicacdo que a atividade de auditoria interna promove mudancas
positivas nas Unidades Auditadas e, consequentemente, agrega valor a gestao.

9 Nome, CPF ou outros dados a partir dos quais seja possivel identificar uma pessoa.
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A finalidade de todo processo de comunicagdo é "tornar comum", isto é, garantir que
o receptor se aproprie daquele pensamento ou conhecimento que o emissor quer transmitir:
a mensagem. Aquele que se comunica, portanto, tem como finalidade primeira tornar comum
0s seus pensamentos e conhecimentos aos interlocutores. Para atingir essa finalidade, faz-se
necessario que utilize um canal.

No caso da comunicagao no trabalho de auditoria, verifica-se que o emissor é a prépria
Audin-MPU. Os receptores sao principalmente a alta administra¢ao da Unidade Auditada, os
gestores responsaveis pelo objeto de auditoria, outros 6rgaos publicos interessados e a
sociedade de modo geral. A mensagem consiste nas descricdes das situacdes encontradas,
nas analises, nas opinides, nas conclusdes e nas recomendacdes sobre o objeto da auditoria.
Os documentos em que sdo registrados esses conteldos constituem o canal, por meio do qual
a Audin-MPU emite suas mensagens, as quais também costumam ser emitidas nas reunides
entre auditores e auditados.

A forma de comunicacdo dos resultados mais comumente utilizada na atividade de
auditoria é o relatdrio. O relatério consiste em documento técnico por meio do qual a Audin-
MPU comunica os objetivos do trabalho, a extensdao dos testes aplicados, as conclusdes
obtidas, as recomendac¢bes emitidas e os planos de a¢do propostos.

O relatdrio de auditoria também pode comunicar opinides gerais, as quais podem ser
fornecidas como parte de um relatério individual ou, a depender do trabalho, constituir o
conteudo Unico de um relatdrio.

As diretrizes e regras para elaboracdao do Relatério de Auditoria serdo tratadas em
manual préprio.

6. MONITORAMENTO

A responsabilidade pelo atendimento as recomendagdes emitidas pela Audin-MPU
compete, em primeiro lugar, aos gestores das Unidades Auditadas. Ao responsavel pela Audin-
MPU cabe o estabelecimento, a manutencdo e a supervisdo (a qual podera ser delegada) do
processo de monitoramento da implementacao das recomendacdes.

O monitoramento consiste na adoc¢ao de acdes pela Unidade de Auditoria Interna, a
fim de verificar se as medidas implementadas pela Unidade Auditada estdo de acordo com as
recomendac¢bes emitidas ou com o plano de acdo acordado e se aquelas medidas foram
suficientes para solucionar a situacdo apontada como inadequada frente aos critérios
adotados.

A Audin-MPU, portanto, ndo basta recomendar. H4 a necessidade de verificar a
efetividade das suas recomendacgdes, o que constitui, a um sé tempo, uma forma de a Audin-
MPU avaliar a qualidade dos seus trabalhos e também de assegurar que a atividade de
Auditoria Interna contribua efetivamente para o aperfeicoamento da gestdo publica,
agregando valor as Unidades Auditadas. Os objetivos da auditoria, portanto, ndo sao atingidos
plenamente com a emissdo do relatdrio, mas somente quando a Unidade Auditada
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implementa as respectivas recomendacdes e essas sao avaliadas como suficientes pela Audin-
MPU.

Dessa forma, mais do que verificar o mero cumprimento de formalidades, é
fundamental que a prioridade desse monitoramento seja avaliar se os processos de
governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos da gestdao realmente se
tornaram mais eficazes, mais eficientes e/ou mais econdémicos.

O processo e método de monitoramento serd em manual préprio e fard parte do
planejamento trabalhos a serem realizados ao longo do ano.
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GLOSSARIO

Accountability: obrigacdo dos agentes e das organizagbes que gerenciam recursos publicos
de assumir integralmente as responsabilidades por suas decisdes e pela prestacao de contas
de sua atuacdo de forma voluntdria, inclusive sobre as consequéncias de seus atos e omissdes.

Adicionar valor (Agregar valor): a atividade de auditoria interna agrega valor a organizacgao (e
as suas partes interessadas) quando proporciona avaliacdo objetiva e relevante e contribui
para a eficacia e eficiéncia dos processos de governanga, gerenciamento de riscos e controles.

Alta administragdo: a alta administracdo representa o mais alto nivel estratégico e decisorio
de uma unidade. Para os efeitos deste Manual, deve ser considerado como alta administracao
todo e qualquer responsavel por tomar decisdes de nivel estratégico, independentemente da
natureza da Unidade e das nomenclaturas utilizadas. Sdo, portanto, as instancias responsaveis
pela governanga, pelo gerenciamento de riscos e pelos controles internos da gestao, a quem
a Audin-MPU deve se reportar, por serem capazes de desenvolver uma visao de riscos de
forma consolidada e definir o apetite a risco da unidade, implementar as melhorias de gestdo
necessarias ao tratamento de riscos e dar efetividade as recomendacdes da Audin-MPU. Nas
Unidades Auditadas em que ndo exista a figura do conselho, a alta administracdo acumula as
suas fungdes.

Apetite a Risco: nivel de risco que uma unidade estd disposta a aceitar.

Apuracgao: compreende a realizagdo de trabalhos destinados a averiguacao de atos ou fatos
inquinados como ilegais ou irregulares na utilizacao de recursos publicos federais, que podem
decorrer de fraude ou erro.

Auditor interno: servidor que exerce atividades de auditoria interna.

Benchmarking: técnica voltada para a identificacdo e implementacao de boas praticas de
gestdo. Seu propodsito é determinar, mediante compara¢des de desempenho e de boas
praticas, se é possivel aperfeicoar o trabalho desenvolvido em uma organizacdo. O
benchmarking pode ajudar na identificacdo de oportunidades de melhorar a eficiéncia e
proporcionar economia.

Beneficio Efetivo: impacto positivo na gestdo publica, comprovado, decorrente da
implementacdo de orientacGes e recomendacgbes provenientes das atividades de auditoria
interna executadas pela Audin-MPU; consiste no tipo de beneficio que deve ser registrado
como resultado da atuacdo da atividade de auditoria interna. Para os fins deste Manual, o
termo beneficio se refere a beneficio efetivo.

Beneficio Financeiro: beneficio que pode ser representado monetariamente e demonstrado
por meio de documentacdo comprobatdria, preferencialmente fornecida pelo gestor; inclui
aqueles decorrentes de recuperacdo de prejuizo.

Beneficio Nao-Financeiro: beneficio que demonstra impacto positivo de forma estruturante,
ou seja, que se direciona a um processo ou atividade fundamental da administragao publica,
mas que ndo é passivel de representacdo monetaria (como melhorias gerenciais, em
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normativos ou em controles internos, por exemplo), devendo ser quantificado, se possivel,
em alguma unidade ndo monetaria.

Cadastro de riscos: é uma lista de riscos, interdependentes ou ndo, que contém caracteristicas
semelhantes.

Causa-raiz: causa primaria ou causas que deram origem a uma dificuldade, um erro ou um
caso de ndo conformidade.

Ceticismo profissional: postura que inclui uma mente questionadora e alerta para condi¢des
gue possam indicar possivel distor¢cdo devido a erro ou fraude e uma avaliacdo critica das
evidéncias de auditoria.

Conflito de interesse: situacdo na qual o auditor interno tem interesse profissional ou pessoal
conflitante com o desempenho da auditoria, comprometendo sua objetividade. O conflito
pode surgir antes ou durante o trabalho de auditoria e criar uma aparéncia de impropriedade
que pode abalar a confian¢a no auditor, na Audin-MPU, na Unidade Auditada ou na atividade
de auditoria interna.

Controle compensatodrio: sdo controles que podem reduzir o risco quando os controles
primarios sao ineficazes.

Controle complementar: s3o os controles que trabalham junto com outros controles para
reduzir o risco a um nivel aceitavel.

Controle corretivo: sdo os controles que corrigem os efeitos negativos de eventos
indesejados.

Controle detectivo: sdo os controles que detectam a materializacdo de eventos de risco,
contudo ndo impedem a sua ocorréncia. Alertam sobre a existéncia de problemas ou desvios
do padrdo, com o objetivo de provocar a gestdo para adotar as acGes corretivas.

Controle diretivo: causam ou incentivam a ocorréncia de um evento desejavel. Exemplo:
treinamento de servidores, manuais.

Controle preventivo: sao os controles que impedem a ocorréncia de eventos indesejados.

Controles internos da gestao: processo que envolve um conjunto de regras, procedimentos,
diretrizes, protocolos, rotinas de sistemas informatizados, conferéncias e tramites de
documentos e informacgGes, entre outros, operacionalizados de forma integrada pela alta
administracdo, pelos gestores e pelo corpo de servidores e empregados dos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal, destinados a enfrentar os riscos e fornecer
seguranca razoavel de que, na consecucdo da missdo da entidade, os seguintes objetivos
gerais serdo alcancados: a) execucdo ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz das
operacoes; b) cumprimento das obrigacdes de accountability; c) cumprimento das leis e dos
regulamentos aplicaveis; e d) salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e danos.
O estabelecimento de controles internos no ambito da gestdo publica visa a essencialmente
aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam alcancados, de
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forma eficaz, eficiente, efetiva e econémica. Nesse Manual, pode também ser denominado
apenas controle ou controle interno.

Controles internos chave: todas as medidas relevantes tomadas pela organizagao para evitar
a ocorréncia de um risco associado a um objetivo fundamental para a organizacdo, ou seja,
todas as medidas adotadas para mitigar a ocorréncia de riscos e aumentar a probabilidade de
atingir os principais objetivos estabelecidos.

COSO: The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission. O COSO é
uma iniciativa conjunta de cinco organizagdes do setor privado que se propde a liderar a
geracao de conhecimento por meio do desenvolvimento de estruturas e diretrizes sobre
controles internos, gerenciamento de riscos corporativos e prevencdo de fraudes.

Distorcao relevante: distor¢des, incluindo omissdes, sao consideradas relevantes se,
individualmente ou em conjunto, puderem razoavelmente influenciar as decisdes relevantes
dos usudrios previstos tomadas com base na informacado do objeto.

Eficacia: grau de alcance das metas programadas (bens e servicos) em um determinado
periodo de tempo, independentemente dos custos implicados. O conceito de eficacia diz
respeito a capacidade da gestdo de cumprir objetivos imediatos, traduzidos em metas de
producdo ou de atendimento, ou seja, a capacidade de prover bens ou servicos de acordo com
o estabelecido no planejamento das ac¢des.

Eficiéncia: relacdo entre os produtos (bens e servicos) gerados por uma atividade e os custos
dos insumos empregados para produzi-los, em um determinado periodo de tempo, mantidos
os padrdes de qualidade. Essa dimensdo refere-se ao esfor¢co do processo de transformacao
de insumos em produtos. Pode ser examinada sob duas perspectivas: minimizacdo do custo
total ou dos meios necessarios para obter a mesma quantidade e qualidade de produto; ou
otimizacdao da combinagdo de insumos para maximizar o produto quando o gasto total esta
previamente fixado.

Erro: ato nao-voluntario, nao-intencional, resultante de omissdo, desconhecimento,
impericia, imprudéncia, desatencdo ou ma interpretacdo de fatos na elaboracdo de
documentos, registros ou demonstragdes. Existe apenas culpa, pois ndo ha intencao de causar
dano.

Fraude: quaisquer atos ilegais caracterizados por desonestidade, dissimulagao ou quebra de
confianca. As fraudes sdo perpetradas por partes e organizacoes, a fim de se obter dinheiro,
propriedade ou servicos; para evitar pagamento ou perda de servicos; ou para garantir
vantagem pessoal ou em negdcios.

Gerenciamento de riscos: processo para identificar, analisar, avaliar, administrar e controlar
potenciais eventos ou situacdes, para fornecer razoavel certeza quanto ao alcance dos
objetivos da organizagao.

Gestores: servidores, ocupantes de cargo efetivo ou em comissdo, que compdem o quadro
funcional do MPU, responsaveis pela coordenacdo e pela conducdo dos processos e atividades
da unidade, incluidos os processos de gerenciamento de riscos e controles.

Pagina 77 | 95



Manual de Auditoria

Governanga: combinacdo de processos e estruturas implantadas pela alta administracdo, para
informar, dirigir, administrar e monitorar as atividades da organiza¢dao, com o intuito de
alcangar os seus objetivos. A governanga no setor publico compreende essencialmente os
mecanismos de lideranga, estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e
monitorar a atuagao da gestdo, com vistas a conduc¢ado de politicas publicas e a prestacao de
servigos de interesse da sociedade.

llegalidade: é o ato ou fato contrdrio ao ordenamento juridico, incluidos as leis e outros atos
normativos, bem como os principios juridicos.

Impropriedade: sdo falhas de natureza formal de que ndo resulte dano ao erario e outras que
tém o potencial para conduzir a inobservancia aos principios de administracdo publica ou a
infragao de normas legais e regulamentares, tais como deficiéncias nos controles internos da
gestao, violagdes de clausulas, abuso, imprudéncia, impericia.

Independéncia: é a imunidade quanto as condi¢Ges que ameagam a capacidade da atividade
de auditoria interna de conduzir suas responsabilidades de maneira imparcial.

Indicadores de desempenho: trata-se de um numero, percentagem ou razdo que mede um
aspecto do desempenho, com o objetivo de comparar esta medida com metas
preestabelecidas.

Irregularidade: é a pratica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo, antiecondmico, ou infracdo a
norma legal ou regulamentar de natureza contdbil, financeira, orcamentadria, operacional ou
patrimonial, dano ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antiecon6mico,
desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, tais como fraudes, atos ilegais,
omissao no dever de prestar contas, violagdes aos principios de administracdo publica.

Julgamento profissional: é a aplicacdo do treinamento, conhecimento e experiéncia
relevantes, dentro do contexto fornecido pelas normas de auditoria, contabeis e éticas, na
tomada de decisdes informadas a respeito dos cursos de a¢do apropriados nas circunstancias
do trabalho de auditoria.

Magnitude do risco: nivel de risco medido em termos de impacto e probabilidade. A
nomenclatura pode variar no ambito de cada érgdo/entidade.

Materialidade: constitui critério utilizado na selecdo de objetos de auditoria por parte da
Audin-MPU, e refere-se ao montante de recursos orcamentarios ou financeiros alocados em
determinada unidade administrativa, fungcdo, macroprocesso, acdo de governo, politica, etc.

Objetividade: constitui principio fundamental para a pratica da atividade de auditoria interna.
Refere-se a atitude mental imparcial que permite aos auditores internos executarem os
trabalhos de auditoria de maneira a terem uma confianca no resultado de seu trabalho e que
nao seja feito nenhum comprometimento da qualidade. Requer que os auditores internos nao
subordinem a outras pessoas o seu julgamento em assuntos de auditoria, que mantenham
uma atitude de imparcialidade, que possuam honestidade intelectual e que estejam livres de
conflitos de interesse.
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Objeto de auditoria: unidade, funcdo, processo, sistema ou similar, sob a responsabilidade de
uma Unidade Auditada, sobre a qual pode ser realizada atividades avaliagdao ou consultoria
pela Audin-MPU.

Parte interessada: pessoa ou organizacdo que pode afetar, ser afetada, ou perceber-se
afetada por uma decisdo ou atividade.

Politica de gestao de riscos: declaracdo das intencdes e das diretrizes gerais de uma unidade
relacionadas a gestdo de riscos.

Probabilidade: trata-se da possibilidade de que um dado evento possa ocorrer. Pode ser
expressa utilizando-se de termos qualitativos (frequente, comum, possivel, incomum, raro) ou
guantitativos, como percentual de probabilidade ou frequéncia.

Proficiéncia: capacidade dos auditores internos de realizar os trabalhos para os quais foram
designados. Os auditores devem possuir e manter o conhecimento, as habilidades e outras
competéncias necessdrias ao desempenho de suas responsabilidades individuais.

Questodes de auditoria: consistem nos objetivos do trabalho descritos em forma de perguntas.
S3o necessadrias para direcionar os trabalhos para os resultados que se pretende atingir.

Responsavel pela Unidade de Auditoria Interna (Responsavel pela Audin-MPU): mais alto
nivel de gestdao da Audin-MPU, responsdavel pela conformidade da atuacdo da AUDIN-MPU
com o presente Manual e com as demais normas e boas praticas aplicaveis a atividade de
auditoria interna, independentemente do exercicio direto de suas atribui¢cdes ou de eventual
delegacdo de competéncia.

Risco de auditoria: consiste na possibilidade de que a informacao ou atividade sujeita a exame
contenha erros significativos ou irregularidades e ndao sejam detectadas na execugdo da
auditoria. Deste modo, é a possibilidade de emitir um relatério de auditoria incorreto por nao
ter detectado esses erros ou irregularidades significativas que modificariam a opinido
expressa no relatorio.

Risco de controle: risco de que um erro ou classificacdo indevida materiais que possam
constar de uma afirmacdo ndo sejam evitados ou detectados tempestivamente pelos
controles internos da entidade.

Risco de detecgdo: é o risco de que os procedimentos executados pelo auditor para reduzir o
risco de auditoria a um nivel aceitavelmente baixo ndo detectem uma distorcdo existente que
possa ser relevante, individualmente ou em conjunto com outras distorgdes.

Risco inerente: é o risco do negdcio, do processo ou da atividade, independente dos controles
internos administrativos adotados.

Risco residual: risco a que uma organizacdo estd exposta apos a implementacdo de agdes
gerenciais para o tratamento do risco.

Segregacdo de fungles: consiste na separacao de funcdes de tal forma que estejam
segregadas entre pessoas diferentes, a fim de reduzir o risco de erros ou de a¢gGes inadequadas
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ou fraudulentas. Geralmente implica dividir as responsabilidades de registro, autorizagao e
aprovacao de transa¢des, bem como de manuseio dos ativos relacionados.

Servigos de avaliacdo: atividade de auditoria interna que consiste no exame objetivo da
evidéncia, com o propésito de fornecer a Unidade uma avaliagdo tecnicamente autonoma e
objetiva sobre o escopo da auditoria.

Servicos de consultoria: atividade de auditoria interna que consiste em assessoramento,
aconselhamento e servigos relacionados, prestados em decorréncia de solicitagao especifica
do 6rgdo ou entidade da Administragao Publica Federal, cuja natureza e escopo sao acordados
previamente e que se destinam a adicionar valor e a aperfeigoar os processos de governanga,
de gerenciamento de riscos e a implementagao de controles internos na organizagao, sem que
o auditor interno assuma qualquer responsabilidade que seja da administracdo da Unidade
Auditada.

Unidade Auditada: unidade gestora ou administrativa para a qual Audin-MPU tem a
responsabilidade de contribuir com a gestdo, por meio de atividades de avaliacdo e de
consultoria. Para os fins deste Manual, o termo Unidade Auditada, no contexto dos trabalhos
de avaliacdo e consultoria, também pode ser compreendido como macroprocesso, processo,
unidade gestora ou objeto sobre o qual incida um trabalho de auditoria.

Universo de auditoria: conjunto de objetos de auditoria passiveis de ser priorizados pela
Audin-MPU.
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APENDICE A - ORDEM DE SERVIGO
AUDIN-MPU-00000XXXX/2020

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA
DIRETORIA DE AUDITORIA XXX

ORDEM DE SERVICO DIXX AUDIN-MPU N2 x/2020

Brasilia, XX de XXXXX de 20XX

Diretoria de Auditoria de xxx da Auditoria da Auditoria Interna do Ministério Publico da

Unido, no uso de suas atribuicGes, resolve:

Designar os servidores xxx e yyy para, sob a coordenagdo de (chefe de divisdo), realizarem
xxxx(auditoria, inspe¢do, avaliagdo de orientagdo centralizada e etc) na area de xxxxx conforme
objetivos estabelecidos no Plano Auditoria de Interna, com vistas a agregar valor e contribuir com a
gestdo na Unidade XX.

Os trabalhos devem ser executados tendo em vista o disposto no Manual de Auditoria e
observando o seguinte cronograma:

a) reunides e solicitagdes de auditoria: xx;

b) procedimentos de auditoria: xx;

C) matriz de achados e plano de agdo: xx;

d) elaboragdo de minuta de relatério de auditoria: até xx.
XXXXXX

DIRETORIA DE AUDITORIA DE XXX
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APENDICE B - OFiCIO DE APRESENTAGAO
AUDIN-MPU-00000xxx/2020

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

Oficio n2 XX/20XX/AUDIN-MPU
Brasilia, X de XXXXXXX de 2020.
A Sua Exceléncia o Senhor
XXXXXX
[CARGO]
[ORGAO]
Brasilia - DF

Assunto: AUDITORIA.

Senhor(a) [Cargo],

Conforme previsto Plano Anual de Auditoria Interna, informamos que
daremos inicio aos trabalhos de auditoria com o objetivo de [detalhar objetivo]. [No
pardgrafo inicial também poderdo ser apresentados o escopo e os principais critérios
selecionados durante a fase de planejamento]

A equipe de auditoria serd composta pelos servidores [Nome do Servidor e
Cargo], [Nome do Servidor e Cargo] e [nome-chefe de divisdo], sob a Coordenacdo do
ultimo.

Os trabalhos de campo ocorrerdo no periodode /[ a_ [ |

Para o

bom desenvolvimento dos trabalhos, solicitamos previamente a adog¢do das seguintes
providéncias®:

a) disponibilizagdo de sala reservada e segura para que a equipe possa se
instalar durante os trabalhos de campo;

b) disponibilizagdo de senha de acesso aos seguintes sistemas
corporativos: [especificar sistemas];

%0 Esse paragrafo deve ser inserido caso haja trabalho de campo.
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¢) designagdo de uma pessoa qualificada para fazer a interlocugdo entre a
equipe de auditoria e as subunidades de Unidade Auditada durante a
realizacdo dos trabalhos.

A equipe de auditoria estara disponivel para prestar os esclarecimentos
relativos a conducdo dos trabalhos durante toda a fase de execucéo dos trabalhos. Da mesma
forma, € importante que os interlocutores dessa Unidade mantenham postura dindmica e
agil na interacdo com a equipe de auditoria, apresentando tempestivamente documentos,
manifestacdes e/ou esclarecimentos relativos aos assuntos que venham a ser levantados ao
longo dos trabalhos, por meio das SolicitacGes e Notas de Auditoria a serem expedidas.

Apos a finalizagdo dos trabalhos de campo, serd encaminhado Matriz de
Achados [ou outro documento utilizado pela UAIG], que servira de subsidio para a reunido
que discutird os achados (quando houver).

Considerando as diretrizes do Programa de Avaliacdo e Melhoria da
Qualidade desta Unidade de Auditoria Interna, informamos também que Vossa Senhoria
podera receber convite, ao final dos trabalhos, para participar de pesquisa de avaliacdo da
referida acdo de controle.

Cabe informar que a auditoria estara sob a Supervisdao do servidor [Nome
do servidor- Diretor de Auditoria de xxxxxx].

Com o intuito de agilizar os trabalhos, segue, anexa, a Solicitacdo de
Auditoria n°
XX/IAAAA.

Atenciosamente,

NOME DO SIGNATARIO
AUDITOR-CHEFE

SGAS 604, Lote 23, 22 pavimento. Avenida L2 Sul, Brasilia-DF CEP: 70.200-640- Brasilia-DF, (61) 3212-8501

auditoria@mpu.mp.br
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APENDICE C - SOLICITAGAO DE AUDITORIA

AUDIN-MPU-00000xxx/2020

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

Solicitagdo de Auditoria n2: [Processo Auditoria/Numerac¢do sequencial da Solicitacdo]

Destinatario: [Nome do gestor]

Unidade Auditada: [Nome da Unidade Auditada]

[Cidade, Data por extenso]

Senhor(a) [gestor],

Considerando o disposto no Plano Anual de Auditoria e com vistas a
subsidiar os trabalhos de auditoria que serdo/estdo sendo realizados nessa unidade,
solicitamos o seguinte:

1.

Apresentar os originais dos processos:
a) Processo n2 XXXX/AAAA: [quando possivel, especificar pdginas];
b) Processo n? YYYY/AAAA: [quando possivel, especificar pdginas];

Providenciar cépias digitais dos seguintes documentos:

a) Oficio n2 XX/AAAA,

b) Portaria n2 YY/AAAA;

C) Processo n? ZZ/AAAA: [quando possivel, especificar pdginas];

Informar o quantitativo de [especificar a informagdo requeridal;

Descrever quais os procedimentos de controle utilizados no processo
[detalhar processo];

Descrever o método de calculo utilizado na construcdo dos
seguintes indicadores: [especificar indicadores].

Os processos solicitados no item 1 deverdo ser apresentados a equipe de
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auditoria instalada na unidade [especificar sala]®l. Os documentos solicitados no item 2
deverdo ser digitalizados e enviados por e-mail. As informacGes constantes dos itens 3, 4 e
5 poderdo ser encaminhadas eletronicamente. O e-mail para encaminhamento das
informacdes é [inserir e-mail].

Quando do envio das informacdes a equipe de auditoria, orienta-se que esta
unidade informe a qual item da listagem acima cada resposta se refere. Além disso, é
importante que sejam identificados os responsaveis pela informacdo, a fonte da informacéo
e que os documentos estejam datados e assinados, quando couber.

NOME DO SIGNATARIO
DIRETOR DE AUDITORIA DE XXXX
ou
NOME DO SIGNATARIO
AUDITOR-CHEFE®?

51 Quando for presencial.
52 Quando a solicitacdo for encaminhada 3 ESMPU, PGR,PGT,PGJM e PJG ou a membros.
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APENDICE D - ANALISE PRELIMINAR DO OBJETO

8.
9.
10.
1.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

AUDIN-MPU-00000xxx/2020

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

os objetivos e estratégias da Unidade Auditada e os meios pelos quais ela monitora o seu
desempenho(relacionado ao processo auditado);

os riscos significativos a que a Unidade Auditada esta exposta e as medidas de controle
a eles relacionadas (definidos pela estrutura organizacional competente, conforme a
politica de gestao de riscos da organizacao, se houver);

os processos de governancga, de gerenciamento de riscos e de controles internos da
Unidade Auditada(se houver).

objetivos e riscos associados ao objeto de auditoria (definidos pela estrutura
organizacional competente, conforme a politica de gestdo de riscos do Ramo) e os
controles internos associados a esses riscos, se houver;

apetite a risco da organizagao em relagao aos riscos associados ao objeto da auditoria
(definido pela estrutura organizacional competente, conforme a politica de gestao de
riscos do Ramo), se houver;

relacdo do objeto de auditoria com a missao, visao, objetivos estratégicos da Unidade
Auditada;

objetivos e estrutura de governanca, de gerenciamento de riscos e controles do objeto
de auditoria;

indicadores de desempenho do objeto de auditoria, se houver;

fluxogramas (mapas de processos) relacionados ao objeto da auditoria;

responsaveis pelo objeto da auditoria;

estrutura organizacional das areas envolvidas;

leis e regulamentos, normas, orientagcdes, manuais e procedimentos internos, decisoes
de 6rgaos reguladores relacionados ao objeto de auditoria;

jurisprudéncia de interesse (Tribunal de Contas da Unido, Supremo Tribunal Federal,
Superior Tribunal de Justica etc.);

estudos sobre o objeto da auditoria;

quantidade/lotacao/perfil da forca de trabalho envolvida (inclusive terceirizados);
principais insumos utilizados (energia, equipamentos, matéria-prima etc.);

sistemas informatizados utilizados;

partes interessadas;

materialidade dos recursos (em R$) do processo auditado;

histérico de achados;

recomendacoes dos 6rgaos de controle pendentes de atendimento;

informacoes extraidas de sistemas corporativos, da imprensa, da internet;

resultados de trabalhos anteriores.
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APENDICE E - MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Unidade:
Objeto:
Equipe de Auditoria:

Problema
(facultativo)
ou Risco

O problema
consiste na
descricéo daquilo
gue motivou a
auditoria. Deve
ser bem
delimitado e
expresso de
forma clara e
concisa.

Exemplo: o surto
de dengue esta
comprometendo
gravemente a
salde das
familias
brasileiras.

Questdes de
auditoria

Consistem nos
objetivos do
trabalho
descritos em
forma de
perguntas.

Séo
necessarias
para direcionar
os trabalhos
para 0s
resultados que
se pretende
atingir.

Critério (o
que deve ser)

E o padréo
utilizado para
avaliar se 0
objeto auditado
atende, excede
Ou esta aquém
do desempenho
esperado.

Informacdes
requeridas

Deve ser
preenchida com
as

informacdes que
seréo
necessarias para
responder as
questdes de
auditoria.

Exemplos:
dados extraidos
do
Siafi (informar
quais dados);
resultados dos
indicadores de
desempenho da
unidade X
(informar quais
indicadores)...

Fontes de
informacéo

E a identificacdo
de onde as
informacdes
requeridas estao

disponiveis,

por exemplo,
sistemas
corporativos;
sistemas
internos da
unidade;
instalacdes
fisicas do
gestor;

terceiros
depositarios...

Procedimentos
de auditoria

Conjunto de
exames que tém
como finalidade
obter evidéncias
suficientes,
confiaveis,
fidedignas,
relevantes e
Uteis, que
permitam
responder a uma
questdo de
auditoria.

Periodo
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O que a analise vai
permitir
dizer/Possiveis
achados
(facultativo)

Hipdteses, ou seja,
respostas provisorias
para as

questdes de auditoria.
Tém o papel de
auxiliar o

auditor a antecipar
possiveis dificuldades
ou fragilidades no seu
trabalho.
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APENDICE F - NOTA DE AUDITORIA
AUDIN-MPU-00000xxx/2020

g

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

AUDITORIA INTERNA

Nota de Auditoria n2: [Processo Auditoria/Numerac¢do sequencial da Nota]
Destinatario: [Nome do dirigente maximo da Unidade Auditada]
Unidade Auditada: [Nome da Unidade Auditada]

[Cidade, Data por extenso]
Senhor(a) [Cargo dirigente maximo da Unidade Auditada],

No decorrer dos trabalhos de auditoria, foram verificadas falhas cujas medidas de
saneamento devem ser adotadas antes da concluséo dos trabalhos de campo. Portanto, estdo
relacionados, a seguir [ou em anexo, a depender da quantidade de registros], o(s) registro(s)
elaborado(s) pela equipe de auditoria, as providéncias recomendadas e 0s prazos estabelecidos
para o seu atendimento:

1. Achado (descrigdo sumaria):
- Fato:
- Causas:
- Recomendagao:

Prazo para atendimento: [ / .Achado (descricdo sumaria):

- Fato:
- Causas:
- Recomendagdo:

Prazo para atendimento: [ [/

A equipe de auditoria estara disponivel tanto pessoalmente,
como também atraves de e-mail ou telefone, para prestar quaisquer esclarecimentos em
relagdo aos registros apresentados.

NOME DO SIGNATARIO
AUDITOR-CHEFE
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ANEXO | - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Objeto Auditado:
Unidade Auditada:
Equipe de Auditoria:

Objetivo Risco- Impac
- Chave Chave to
Objetiv Riscol 2
ol
Objetiv Risco2 2
02

Probabilida RIEED
de Inerente
(R1)
1 2 Bai
X0
5 1 Mé
0 dio

Avaliacéo preliminar dos Controles e do
Risco de Controle (RC)

Inexisten
te

Satisfato
rio

AUDITORIA INTERNA

Controle nao existe,
ndo funciona ou ndo
esta implementado.

Controle institucionalizado
e embora passivel de
aperfeicoamento, é
sustentado por ferramentas
adequadas e mitiga o risco
razoavelmente.

2

4

Risco

Residu
(RR)

al

Baix
0

Baix
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Conclus
ao do
auditor

Tipo de Teste

Realizar testes
apenas se 0
auditor julgar
necessario.

+ Testes
de
control
e

Quest
ao de
Audit

oria
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Avaliar o impacto do risco com base nos critérios de Impacto
Avaliar a probabilidade do risco com base nos critérios de probabilidade(prob x impac)

Risco a que uma organizacao esta exposta sem considerar quaisquer agdes gerenciais que possam reduzir a probabilidade de sua ocorréncia ou
seu impacto

Avaliacdo de RI com base nos niveis de riscos

Avaliacdo dos controles desenhados para o respectivo risco

Descricdo da avaliacdo do controle

risco de que um erro ou classificacdo indevida materiais que possam constar de uma afirmagéo nao sejam evitados ou detectados
tempestivamente pelos controles internos da entidade.

Risco que permanece apos a resposta da administragéo. E resultado da multiplicagdo RI x RC.

Avaliacdo do Risco Residual com base na escala de Avaliacdo dos Niveis de Risco

Tipos de testes de auditoria que serdo necessarios, com base na avaliacdo dos controles.

Concluséo do auditor sobre os riscos a serem priorizados e os tipos de testes a serem aplicados

Elemento que define o objetivo da auditoria e constitui a base da estrutura das analises que permitirdo chegar a conclusao sobre os controles: se

estdo adequadamente concebidos na proporcao requerida pelos riscos; se estdo sendo aplicados e se funcionam de maneira continua e coerente,
conforme as respostas a riscos definidas pela administrac&o.
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ANEXO Il - MATRIZ DE ACHADOS
AUDIN-MPU-00000xxx/2020

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

Objeto Auditado:
Unidade Auditada:

Equipe de Auditoria:
Condicao ou

Informaca Boas

x Critério . ~
Questdes de 3:Tuu(§iit<3()r(eiz Descrigéo UL Evidénci 0 extraida Causas Efeito Pratica Recomendag Beneficios
Auditoria ; sumaria (O que deveria encontrada as das s oes esperados
(optativa) A S
ser) evidéncias

(O que é)

Questdes de Auditoria: consistem nos objetivos do trabalho descritos em forma de perguntas. S&o necessarias para direcionar os
trabalhos para os resultados que se pretende atingir.

Descricao sumaria: deve apresentar a situacdo encontrada de forma resumida, de modo a antecipar a leitura do fato.
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Critério (O que deveria ser): é o padrdo utilizado para avaliar se o objeto auditado atende, excede ou estd aquém do desempenho esperado.

Condicao ou situacdo encontrada (O que é): situacdo existente, identificada e documentada durante a fase de execucdo da auditoria.
Pode ser evidenciada de diversas formas, dependendo das técnicas de auditoria empregadas.

Evidéncias: sdo as informacdes coletadas, analisadas e avaliadas pelo auditor para apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria.

Informacao extraida das evidéncias: breve descricdo do fato material sustentado pela evidéncia informada. Deve demonstrar a adequagao
(qualidade) e suficiéncia (quantidade) da evidéncia para sustentar o achado.

Causas: é a razdo para a existéncia de diferenca entre critério e condicdo, ou seja, entre a situacdo esperada e a encontrada.

Efeitos: é a consequéncia da divergéncia entre a condicéo e o critério. Pode ser positivo, correspondendo a beneficios alcancados, ou
negativo, correspondendo ao risco ou exposicdo que sofre o objeto de auditoria ou a Unidade Auditada por ndo estar conforme o padrao
esperado.

Boas Préticas: Acoes identificadas em outros trabalhos de auditoria que comprovadamente levam a bom desempenho. Essas a¢fes poderdo
subsidiar a proposta de recomendacGes. Podem ser identificadas com base em conhecimento de outra(s) unidade(s) ou outro(s) setor(es) dentro
da mesma unidade. E preciso ressaltar que cumprimento de lei ndo é boa prética, constitui obrigacao.

Recomendagodes: As recomendagdes consistem em acdes que a UAIG solicita as Unidades Auditadas que adotem com a finalidade de corrigir falhas, aperfeicoar
processos. E preciso atentar para que a quantidade de recomendacdes n3o seja excessiva e que estejam focadas nos principais aspectos da
condicdo identificada.

Beneficios esperados: melhorias que se esperam alcancar com a implementacdo das recomendacdes e determinacGes. Os beneficios podem
ser quantitativos e/ou qualitativos. Sempre que possivel, devem ser quantificados.
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