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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA
SAF Sul Quadra 2, Lote 9, Edificio PGR - Anexo |, Brasilia-DF
CEP: 70070-600

Missdo
Adicionar valor e melhorar as operacoes do Ministério Publico da Unido
para o alcance de seus objetivos em prol da sociedade, por meio de

orientacdo e avaliacdo sistemdtica e disciplinada de seus processos de
governanca, de gestdo de riscos e de controle.

Visdo
Ser orgdo de exceléncia nas atividades de auditoria interna e parceiro no
controle da gestdo do Ministério Publico da Unido.

Valores

Transparéncia, ética, imparcialidade, exceléncia, independéncia e
ihovacgdo.
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Manual de Inspecao

1. INTRODUGAO

Conforme definido no Referencial Técnico da Audin-MPU, a inspecdo deve ser utilizada
como instrumento préprio para suprir omissoes e lacunas de informagdes, esclarecer duvidas ou
apurar denuncias ou representacdes quanto a legalidade, legitimidade e economicidade de fatos da
administracdo e atos administrativos praticados por qualquer responsavel sob a égide de atuacao da
Audin-MPU.

Esse instrumento de avaliacdo é recomendado quando ha necessidade de avaliagcdes céleres
sobre, por exemplo, execugdo contratual, atos em licitacdo, formalidades em contratos (ou congénere)
aquisicoes de bens e servicos, verificacdo de patrimbénio e almoxarifado em relacdo aos aspectos
gualitativos e quantitativos. As inspecdes serdo previstas no PAINT de acordo com a natureza do objeto
a ser avaliado e quantidade de recursos humanos disponiveis.
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Manual de Inspecao

2. GERENCIAMENTO DA INSPECAO

2.1. Atribuictes do 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, sdo atribuicdes do Auditor-Chefe e/ou Auditor- Chefe Adjunto, em relagdo a atribuicdes gerais,
a supervisao do servico de inspecao e gestao de pessoas, essas estao definidas no Manual de Auditoria
e se referem a todas as atividades de avaliagao e consultoria desenvolvidas pela Audin-MPU.

2.2. Atribuicoes dos Participantes

2.2.1. Supervisor do Trabalho (Diretor)

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

Atribuicoes relativas a funcdo de supervisao dos trabalhos:

a) definir, juntamente com a equipe, objetivo e escopo dos trabalhos na matriz de
planejamento;

b) aprovar a defini¢cdo a equipe, de forma a garantir a proficiéncia coletiva;
c) aprovar a indicacdo do coordenador de equipe, quando esse ndo for o chefe de divisdo;

d) garantir que a inspecdo seja realizada de acordo com as normas e praticas de inspecao
aplicaveis;

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

f) aprovar cronograma para o trabalho da inspegdo e zelar pelo seu cumprimento;

g) aprovar a matriz de planejamento e autorizar eventuais alteragGes, caso haja impacto na
data final de inicio ou final da inspegao, cuja alteracdo carece de autorizagao do Auditor-Chefe,
pois tais datas constam no PAINT;

h) garantir o cumprimento da matriz de planejamento e o alcance dos objetivos;

i) assegurar a qualidade dos produtos e das comunicacdes e, se necessario, solicitar aos
auditores evidéncias adicionais ou esclarecimentos;

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

k) sempre que possivel, conduzir as reunides de abertura e as que tenham como finalidade
discutir os achados e as possiveis solugdes com os representantes da Unidade;

I) manter a confidencialidade e a seguranca de informacdes, dados, documentos e registros;
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Manual de Inspecao

m) garantir que haja evidéncias da realiza¢do do trabalho de supervisao.

2.2.2. coordenador de Equipe (Chefe de divisdo)

O coordenador de equipe, no ambito da Audin-MPU, é o chefe de divisdo. Em situacoes
excepcionais, pode ser um auditor mais experiente e que possui perfil e competéncia profissional
adequados para auxiliar na realizagdao dos trabalhos em conformidade com os padr&es e os requisitos
de qualidade estabelecidos. Adicionalmente, atua como facilitador da interacdo entre a equipe de
auditoria e a unidade durante o trabalho.

Atribuicdes relativas a funcao de coordenacdo dos trabalhos compreendem, além daquelas
relativas aos auditores internos:

a) estimar o quantitativo de horas disponiveis (excluindo-se afastamentos, férias, licencas,
treinamentos etc.);

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

e) conduzir a elaboragdo da matriz de planejamento, promovendo a participacdo e a interagdo
da equipe e, quando necessario, apresentar sugestées de alteracGes do planejamento ao
supervisor;

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

g) manter ou auxiliar a interlocugdo com a unidade, e atender aos seus servidores e dirigentes,
sobretudo para esclarecer o conteddo de documentos emitidos durante o trabalho de
inspecao;

h) assegurar-se de que os documentos de comunicag¢do da Audin-MPU com a unidade atendam
aos parametros contidos neste documento e nos demais normativos aplicaveis;

i) acompanhar os integrantes da equipe de inspeg¢do na aplicagdo de testes que demandem
interacao com os gestores ou servidores da Unidade, tais como entrevistas ou aplica¢des de
guestionarios;

j) confirmar se as evidéncias suportam os achados, as conclusdes e as recomendacbes
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;

I) garantir que haja evidéncias da realizagao do trabalho de revisao.

m) solicitar a intervengdo do supervisor sempre que esta seja necessaria para assegurar o
cumprimento das normas, das orienta¢des, a seguranca da equipe e a solugao de eventuais
conflitos.

2.2.3. Auditores

Atribuicdes dos auditores internos:

prineira assinatura em 30/08/2023 16:16. Para verificar a autentici dade acesse
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Manual de Inspecao

a) executar todos os trabalhos de acordo com as normas e praticas de inspecao aplicaveis;
b) observar as orientacdes do supervisor e do coordenador de equipe;

c) em conjunto com o coordenador, auxiliar a elaboracdo do cronograma para o trabalho de
inspecao;

d) elaborar, sob a conduc¢do do coordenador, matriz de planejamento;
e) executar as atividades de acordo com o planejamento realizado;

f) coletar e analisar informacGes relevantes e precisas por meio de procedimentos e técnicas
de inspecdo apropriados;

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

h) assegurar a suficiéncia e a adequacdo das evidéncias para apoiar achados, recomendacdes
e conclusdes da inspecao;

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

j) manter a confidencialidade e a seguranga de informagdes, dados, documentos e registros;

k) comunicar quaisquer achados criticos ou potencialmente significativos ao coordenador ou
ao supervisor do trabalho em tempo habil;

1) quando houver limitagdo do trabalho, comunicar o fato, de imediato, ao coordenador ou ao
supervisor do trabalho, podera caracterizar limitagcdo ao trabalho se apds a terceira solicitacao
de inspe¢do ndo houver resposta a contento ou outra situagao excepcional.

2.3. Participacdo de Profissionais Externos a Audin -MPU

A participacdo de profissionais externos a Audin-MPU em inspecGes se dard nos termos
estipulados neste Manual de Inspecao.

2.4, Gerenciamento de Situacoes que Podem Afetar a Objetividade

As situagdes que podem prejudicar a objetividade devem ser gerenciadas tanto no nivel
organizacional quanto no nivel individual e em todos os servicos prestados pela Audin-MPU. Assim,
nas inspecdes essa questdo também deve ser levada em consideragdo nos mesmo termos
determinados pelo Referencial Técnico e Manual de Inspecdo.

2.5. Gestdo e Melhoria da Qualidade

A Unidade de Auditoria Interna deve instituir formalmente e manter um Programa de Gestao
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 eficacia e da eficiéncia da atividade de auditoria
interna.

O PGMQ da Audin-MPU foi instituido pela Portaria Audin/MPU n2 8/2020 cujas orientacdes
para pratica e operacionaliza¢do estdo mais bem especificadas no documento denominado Manual do
Programa de Gest3o e Melhoria da Qualidade da Audin-MPU, disponivel na pdgina da Audin-MPU.
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Manual de Inspecao

3. PLANEJAMENTO DA INSPEGAO

Os trabalhos serdo desenvolvidos conforme definicdo no Plano Anual de Auditoria Interna —
PAINT. As excecOes e as formas de aprovacdo e alteracdao do PAINT serdo tratadas em normativo
proprio.

3.1. Formalizacéio do Trabalho de Inspecto

Antes de ser iniciado, o trabalho de inspecao deve ser formalizado internamente por meio de
documento expedido pelo responsdvel pela respectiva Diretoria. Esse documento, denominado
Ordem de Servico, sera o documento utilizado para autuacdo do PGEA da inspec¢do, no qual também
constara também oficio de apresentacao, solicitacdes de inspecdo, e-mails de comunicacdo com a
unidade, matriz de planejamento, matriz de achados, relatério de inspec¢do e outros documentos que
o auditor entender pertinente. Toda a documentacdo pode ser carregada no Unico ao final da revisdo
do relatério no ambito da Diretoria ou ao longo da producado, conforme preferéncia do auditor.

A ordem de servico deve trazer a sintese das principais diretrizes e informacdes acerca do
trabalho e pode ser produzido antes mesmo da elaboracdo da matriz de planejamento, que traz
informacBes mais completas sobre a atividade que sera desenvolvida.

O modelo esta definido no Apéndice A Ordem de Servigo.

Quanto ao conteldo, devem constar as seguintes informacgdes:

a) o tipo de trabalho a ser realizado;

b) a unidade a ser inspecionada;

c) o objeto da inspegdo;

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

f) os auditores que compordo a equipe de inspec¢do, o responsavel pela coordenac¢do do
trabalho e o responsavel pela supervisao.

Essa formalizagdo visa a organizacdo interna e tem como destinatarios os auditores. H3,
entretanto, a necessidade de que o trabalho seja comunicado formalmente também a unidade, o que
deve ocorrer tao logo a Audin-MPU tenha clareza sobre as diretrizes do trabalho e haja a necessidade
de maior interagdo com os responsaveis pelo objeto da inspec¢ao.

3.1.1. Oficio de Apresentacgdo da Equipe

Este documento deve apresentar a equipe designada para a realiza¢do da inspecao, indicando
os responsaveis pela sua coordenacgao e pela sua supervisdo e informar que ao fim do trabalho serd
encaminhada Matriz de Achados.

O Apéndice B disponibiliza um modelo de documento de apresentagao da equipe, o qual serd
assinado pelo Auditor Chefe ou Auditor Chefe Adjunto.

1154
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Manual de Inspecao

3.1.2. Reunido de Abertura

Essa reunido é opcional e tem por finalidade comunicar aos representantes da unidade que o
trabalho de inspecdo foi iniciado, bem como apresentar as principais informacdes acerca da sua
execugao.

A reunido deve contar, sempre que possivel, com a participacdao do dirigente maximo da
unidade, e ser conduzida pelo titular da Auditoria Interna do MPU ou seu substituto, podendo haver
delegacao desta atribuicao.

Como pauta minima para a reunidao de abertura, sugere-se:
a) comunicagdo da inspecdo 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;

c) apresentacdo da equipe de inspecdo, inclusive indicando quem exercerd o papel de
supervisor e de coordenador de equipe;

d) identificacdo de representante da unidade que possa atuar como interlocutor da equipe;

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 instalacGes fisicas, documentos e informacgdes, inclusive quando
houver dados sigilosos;

g) exposicdo da dinamica da inspecdo, se o gestor ndo tiver familiaridade com esse processo;
h) indicagdo da forma de comunicagdo dos resultados;
i) indicacdo das responsabilidades do interlocutor;

j) exposicdo, por parte dos representantes da unidade, caso queiram, de possiveis sugestdes
para o escopo da inspecdo ou de quaisquer preocupagdes ou duvidas sobre o trabalho.

3.1.3. Solicitacdo de Inspegdo (SIN)

Constitui documento utilizado pela Audin-MPU para solicitar a unidade a apresentagdo de
documentos, de informacGes e de esclarecimentos. Pode ser emitido antes, durante e depois do
desenvolvimento dos trabalhos de campo. A primeira SIN informa o periodo total de realizagdo do
trabalho, o seu objetivo e critérios de inspegao.

Adicionalmente, pode abordar os seguintes aspectos:
a) previsdo legal e/ou normativa para a realiza¢do do trabalho;
b) necessidade de adogdo, por parte da unidade, 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, quando
necessarios;
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- designacdo de um interlocutor que possua conhecimento das subunidades da unidade.

A Solicitacdo de Inspec¢do (SIN) deve ser enviada ao setor auditado e serd assinada pelo
supervisor da inspec¢do. Quando a solicitacdo tiver como destinatario alguma unidade do Ministério
Publico Federal, sera encaminhada pelo Sistema Unico. Para os demais ramos, sera enviada por e-mail,
devendo ser cadastrada cdpia da mensagem no respectivo Processo.

Deve ser estabelecido prazo para atendimento das solicitagcbes. Esse prazo deve levar em
consideracao o volume de informacdes requeridas, de modo que o tempo seja suficiente para a
unidade 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, desde que o cronograma de
realizacdo dos trabalhos ndo seja prejudicado.

Além do prazo para atendimento e do conteldo especifico a ser solicitado, algumas
informacbes podem ser inseridas na SIN para que as respostas por parte da unidade sejam melhor
elaboradas e, consequentemente, mais Uteis para a inspegao:

a) base normativa e/ou legal que ampara a solicitagdo de documentos e de informacdes;

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

c) orientac¢Oes sobre a necessidade de identificacdo dos responsaveis e da fonte da informacao,
e sobre a necessidade de que os documentos enviados a equipe estejam datados e assinados;

d) necessidade de a unidade comunicar a equipe, no prazo estabelecido na SIN, as situagdes
em que as informagdes/documentos solicitados estiverem total ou parcialmente indisponiveis.

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

Nos casos de ndo atendimento parcial ou integral da solicitacdo, a equipe podera adotar
algumas das medidas a seguir:

a) reiterar a SIN 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, especialmente nos casos de atraso no atendimento que possam
prejudicar o desenvolvimento dos trabalhos.

Todos os documentos, informacgdes e esclarecimentos encaminhados pela unidade a e que
sejam relevantes para dar suporte as conclusdes e aos resultados do trabalho de devem compor os
papéis de trabalho, conforme especificado no item 4.7.

O Apéndice C disponibiliza um exemplo de Solicitacdo de Inspecao.

3.2. PLANEJAMENTO

Para cada trabalho 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 informacdes requeridas para os exames, do prazo de execuc¢do e
da alocagdo dos recursos ao trabalho.
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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
alcancgd-los e conhegam as atividades que estarao sob sua responsabilidade, bem como a importancia
dessas atividades para o sucesso do trabalho.

Para que se realize adequadamente essa etapa, deve se considerar, entre outras, as atividades
descritas a seguir:

a) andlise preliminar do objeto da inspecao;

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

c) elaboracdo da matriz de planejamento.

Os passos descritos a seguir sdo indicados para que os auditores tenham seguranca razoavel
na elaboragdo do planejamento dos trabalhos de inspecdo, consequentemente, agreguem valor a
unidade.

3.2.1. Andlise Preliminar do Objeto

A anélise preliminar do objeto constitui uma etapa fundamental dos trabalhos de inspecdo. E
necessaria para ajudar os auditores obter uma compreensdo suficiente do objeto e para que se
estabelecam de forma mais clara os objetivos, o escopo do trabalho, os exames a serem realizados e
0S recursos necessarios para a realizagdo.

Essa etapa normalmente comega com uma andlise do Plano Anual de Auditoria Interna ou da
denudncia, se for o caso, 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 inspecdo, especialmente:

a) objetivos e riscos associados ao objeto (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) relagdo do objeto com a missao, visdo, objetivos estratégicos da unidade;

c) objetivos e estrutura de governanga, de gerenciamento de riscos e controles relacionados
ao objeto inspecionado;

d) indicadores de desempenho do objeto, se houver;
e) responsaveis pelo objeto;
f) estrutura organizacional das areas envolvidas;

g) leis e regulamentos, normas, orientacdes, manuais e procedimentos internos, decisdes de
orgdos reguladores relacionados ao objeto;

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

i) estudos sobre o objeto;
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j) quantidade/lotacdo/perfil da forca de trabalho envolvida (inclusive terceirizados);
1) principais insumos utilizados (energia, equipamentos, matéria-prima etc.);

m) sistemas informatizados utilizados;

n) partes interessadas;

o) materialidade dos recursos (em RS) do objeto;

p) histérico de achados;

g) recomendacdes dos drgaos de controle pendentes de atendimento;

r) informacdes extraidas de sistemas corporativos, da imprensa, da internet;

s) resultados de trabalhos anteriores.

Uma parte dessas informaces 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 informacdes pode ser obtida por meio de entrevistas e reunides com os gestores e
servidores da unidade, de visitas in loco ou, ainda, por meio de videoconferéncia para se observar o
funcionamento do objeto.

3.2.2. Documentacdo do Entendimento do Objeto

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

Tendo em vista que as informagdes coletadas até esta etapa sao relevantes, contribuem para
o conhecimento da unidade e servem de subsidios para outros trabalhos, sugere-se que sejam
organizadas e arquivadas como papel de trabalho permanente.

3.2.3. Objetivos e Escopo do Trabalho

Finalizada a andlise preliminar do objeto, a equipe deverd ter condi¢des de definir, ainda que
preliminarmente, os objetivos do trabalho e proceder a uma primeira declara¢ao do escopo.

Os objetivos consistem basicamente nas questées a que a inspecdo pretende responder.
Devem ser descritos de modo que o propdsito da 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;

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

c) orientam a formulagdo dos achados.
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
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objetivos do objeto. Para os trabalhos 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
exposicoes relacionadas ao objeto.

Como um trabalho de inspecdo, geralmente, ndo pode abranger tudo, a equipe deve
determinar os limites, o que serd e o que ndo sera incluido, ou seja, o escopo. Quando a equipe
estabelece o escopo do trabalho, ela considera componentes como limites, objeto, periodo de tempo
e localizacGes geograficas a serem avaliadas.

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

Além dos objetivos do trabalho, outros elementos contribuem para se definir o escopo. Sao
eles: o tipo do trabalho que se pretende realizar; as necessidades dos usuarios potenciais dos
resultados do trabalho; o tipo e a extensdo dos problemas encontrados nos relatérios dos anos
anteriores; entidade de privada (se houver); os niveis de materialidade e dos riscos identificados; a
adequacgao dos mecanismos de controle, entre outros.

E importante ressaltar que quaisquer limitagdes 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 responsdvel pela Unidade de Auditoria
Interna do MPU deve discutir o prejuizo com a alta administracdo, a fim de buscar apoio para
soluciona-lo.

3.2.4. Elaboracgdo da Matriz de Planejamento

Com base nos objetivos estabelecidos para o trabalho e no escopo, definidos com fundamento
no conhecimento acumulado por meio das etapas anteriores (ou seja, nos objetivos do objeto, e
analise preliminar do objeto), a equipe decidird por meio de quais tipos de testes (substantivos ou de
controle) procedera a sua avaliagdo, de modo a formar a convicgdo para a emissdo de sua opinido.
Nesta etapa, tera condi¢Ges, 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 D, constitui um importante instrumento de planejamento.

No programa de trabalho de avaliagcdo, devem constar:

a) as questdes (e subquestdes, optativas) de inspec¢do, que deverdo ser respondidas por meio
das analises, na fase de execugdo. Essas questdes devem traduzir os objetivos do trabalho a
ser realizado e devem torna-los claros tanto para os auditores quanto para os supervisores,
contribuindo também para a etapa posterior de elaboracdo do relatdrio;!

1 UNIAO EUROPEIA. Tribunal de Contas Europeu. Manual da auditoria de resultados. 2015. p. 25.
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b) os critérios da inspec¢do, que constituem referenciais para avaliar se a situacdo a ser avaliada
atende ao esperado. Representam um padrdo razodvel e atingivel de desempenho a ser
utilizado na fase de aplicacdo dos testes para verificar a adequacdo de praticas. O critério é um
dos componentes do achado, tal como apresentado no item 4.4.

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

- Questionario de Avaliagdo de Controles Internos (QACI);

- Procedimentos de inspecdo, apresentados em detalhe no Capitulo 4 do Manual de
Inspecao;

- roteiros de verificagao; .
- checklist de andlise 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 informacées e
conhecimentos adquiridos no decorrer do trabalho.

3.2.5. Alocagdo da Equipe

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

Ainda, deve verificar se a equipe inicialmente designada dispde da proficiéncia necessaria para
a realizacdo do trabalho. Caso negativo, deve proceder a ajustes, de modo que a equipe executora do
trabalho disponha do conhecimento, das habilidades e de outras competéncias necessarias a sua
realizacdo.

Se houver alteragdes, é necessario, ainda, que as respectivas informag¢des sejam atualizadas
nos papéis de trabalho de planejamento.

4. EXECUGAO DO TRABALHO DE INSPEGAO

A transicdo entre a fase de planejamento e a de execugdo é discreta, posto que ambas
envolvem algum grau de analise e de avalia¢gdo de dados e informagdes. A avaliacdo do objeto se inicia
na fase de planejamento, em que sdo realizadas analises preliminares e ja é possivel a realizagdo de
testes, os quais se estendem até a conclusdo da fase de execugao.

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

17 1 54

prineira assinatura em 30/08/2023 16:16. Para verificar a autentici dade acesse

conj unt a,

Assi natura digital

Chave 85b19e08. c1f 64f e0. 8506155a. 6229¢c07c

http://ww. transparenci a. npf. np. br/val i dacaodocunent o.



Manual de Inspecao

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

4.1. Comunicacdo com a Unidade Durante a Execucfo

O estabelecimento de uma comunicacao eficaz com a unidade durante todo o processo é
fundamental para o bom desenvolvimento dos trabalhos. Com o estabelecimento de uma boa
comunicacao, a equipe pode melhorar a compreensao sobre o objeto, o acesso a fontes de informacao,
a dados e a esclarecimentos advindos da unidade sobre os achados ou sobre quaisquer aspectos que
possam ter influéncia sobre a opinidao da Audin-MPU.

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

O supervisor e a equipe devem estabelecer canais de comunicacdo diretos com os
responsaveis pela unidade e se comunicar com estes a respeito da dindmica, do objetivo e do alcance
do trabalho; do periodo planejado para sua realizagdo; da importancia de serem disponibilizados
tempestivamente informag¢bes 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 limitacdes de acesso
a informacg0es necessarias a realizacdo do trabalho, devem ser comunicadas pelo supervisor, ou pelo

responsavel pela Audin-MPU, de imediato e formalmente, a alta administracdo, se houver, com
solicitagdo da adogao das providéncias necessarias a continuidade dos trabalhos.

Em geral, a comunicagao da equipe com a unidade ocorre por escrito, tanto para solicitar,
quanto para enviar informagdes. Ndo obstante, para maior compreensdo entre as partes, é importante
que sejam realizadas reunides com os responsaveis pela Unidade, 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
Apresentacado e a Solicitagdo de Inspegao.

Neste item, serdo apresentadas, em detalhes, as seguintes formas de comunica¢do com a
unidade durante os trabalhos:

a) Nota de Inspecgdo (NIN);
b) Reunido para apresentacdo dos achados e discussdo das possiveis solucées.

Cabe esclarecer, no entanto, que tais formas de comunicag¢ao constituem exemplos, ou seja,
ndo excluem outros tipos de documentos ou reunides que, eventualmente, sejam implementados.
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Os referidos documentos e a sua forma de encaminhamento devem seguir as regras de
comunicacdo oficial adotadas pela Audin-MPU. Neste caso serdo assinados pelo respectivo supervisor
dos trabalhos.

Também ndo devem ser consideradas excluidas as interlocugdes presenciais ou por meio de
videoconferéncia da equipe com a unidade em fungdo da aplicacdo das técnicas previstas nos testes,
tais como entrevistas e observacgao direta.

4.1.1. Nota de Inspegdo
E o documento emitido pela Audin-MPU, no decorrer dos exames, nas seguintes situa¢des:

a) identificacdo de providéncia a ser adotada imediatamente pela unidade, de modo que
aguardar a finalizacdo do trabalho para expedir a recomendacdo necessdria podera resultar
em danos aos cidaddos ou a administracdo publica. Esse registro devera ser acrescentado
posteriormente ao relatério ou a outro documento de comunicacdo dos resultados dos
trabalhos;

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

s

Na situacdo descrita no item "a", é importante que a Nota de Inspecdo (NIN) seja destinada ao
dirigente maximo da unidade, cabendo ao responsavel pela Audin-MPU, em qualquer caso, assina-la.
Ja na situagao descrita no item "b", a comunicagdo podera ser encaminhada a autoridade da drea que
tem a competéncia para solucionar a falha apontada.

As situacdes apresentadas na NIN devem observar os requisitos especificados no item 4.4
deste Manual, relativos aos achados, e conter recomendagdo para prevenir/corrigir a falha
evidenciada.

A NIN deve conter prazo para atendimento da recomendacgdo, o qual pode ser definido em
comum acordo com a unidade.

O Apéndice E disponibiliza um modelo de Nota de Inspegdo.

4.1.2. Reunido de Apresentacdo de Achados e Discussdo das Possiveis Solucdes

Durante a fase de execugdo, poderao ocorrer reunides com a Unidade para esclarecer pontos
especificos relativos ao objeto, assim como para analisar e discutir os achados. Também é possivel que,
a medida que a equipe for concluindo os achados, os encaminhe a Unidade, por meio de solicitacGes
de inspecdo, com a finalidade de esclarecer as situaces ali descritas. Ambas as iniciativas visam a
garantir que toda informagdo pertinente seja considerada nas analises e nas conclusdes obtidas,
evitando entendimentos equivocados.

Ndo obstante a realizagao dessas interlocugdes, a fase final requer ao menos uma reunidao com
os representantes da unidade, especialmente aqueles relacionados diretamente ao objeto, em que
sejam discutidos os achados que indicarem a existéncia de falhas relevantes e as possiveis solucées
para os problemas detectados.

2 Cabe ao Responsavel pela Audin-MPU definir, 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, de forma consolidada, antes da reunido.

Essa reunido deve ser conduzida pelo Auditor-Chefe Adjunto, podendo haver delegacao desta
atribuicdo, e contar, na medida do possivel, com a participacdo de toda a equipe.

Cabe ao Auditor-Chefe do MPU definir qual o pardmetro (valor) para considerar as falhas como
sendo de baixa materialidade.

Como pauta minima para a reunido, sugere-se:

a) reporte de situagdes ocorridas durante o trabalho que podem diminuir a confiabilidade do
resultado;

b) apresentacdo e discussdo dos achados e dos resultados;

c) discussdo das recomendacgbes para melhoria, bem como dos respectivos prazos para sua
implementacao;

d) estabelecimento de prazo para a unidade se manifestar formalmente sobre as conclusdes,
caso deseje, principalmente em caso de discordancia quanto aos achados ou as possiveis
recomendagoes.

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

4.2. Coleta e Andlise de Dados

Nesta fase, a equipe deve utilizar técnicas de coleta e de andlise de dados para realizar os
testes de auditoria estabelecidos na etapa de planejamento, conforme item 3.2 do Manual de
Inspecdo. Esses testes devem estar registrados na Matriz de Planejamento.

A partir principalmente da execucdo das técnicas previstas no planejamento3, 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 conclusGes seriam obtidas por terceiros
com prudéncia e conhecimento suficiente. O item 4.3 apresenta aspectos relacionados a obtengdo e
as caracteristicas das evidéncias.

A equipe deve também avaliar, a cada momento, a necessidade de obter informagdes
adicionais para garantir essa seguranca. Caso seja necessario utilizar técnicas ndo previstas na 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, servirao
de base para a construcdo dos achados e, por conseguinte, para responder as questdes de inspecdo,
para a formacdo de opinido (conclusdo) da equipe e para elaboracdo das recomendacdes. Portanto, se
a coleta e a andlise de dados apresentarem falhas, todo o trabalho podera ser comprometido.

3 H4 outras formas de se obterem evidéncias, como auditorias anteriores e opinides de especialistas. Em todos os casos, é
necessario que o auditor aja com prudéncia, por exemplo, verificando se a situagdo ndo sofreu modificagdes desde as ultimas
auditorias e também se certificando sobre as qualificagGes e experiéncia dos especialistas.
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4.3. Evidéncias

As evidéncias sdo as informacgdes coletadas, analisadas e avaliadas pelo auditor para apoiar os
achados e as conclusdes do trabalho. Constituem meio de informacdo ou de prova para fundamentar
a opinido da Audin-MPU.

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

A qualidade das conclusGes e das recomendagdes da Audin-MPU depende da capacidade da
equipe de reunir e de avaliar evidéncias suficientes, confidveis, 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
decisGes 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
facam com que a informacdo sobre o objeto contenha distor¢cOes relevantes. Isso significa que o
auditor interno deve fazer uma avaliagdo critica acerca da validade da evidéncia e da existéncia de
gualquer situacdo que contradiga ou ponha em duvida a confiabilidade de documentos ou de
informacgdes obtidas.

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 adequada, o julgamento profissional podera ser usado para justificar a tomada
de decisOes sobre os assuntos que sejam relevantes no contexto dos trabalhos.

4.3.1. Atributos das Evidéncias

Os atributos das evidéncias sao a suficiéncia, a confiabilidade, a fidedignidade, a relevancia e
a utilidade. A suficiéncia é uma medida de quantidade de evidéncia; as demais, sdo medidas de
qualidade (adequacao).

A evidéncia suficiente é aquela concreta, adequada e convincente. Uma evidéncia suficiente
permite que qualquer pessoa prudente e informada chegue as mesmas conclusGes que o auditor.
Quanto maior o risco analisado, mais provavel sera a necessidade de uma quantidade maior de
evidéncias. E quanto melhor for a qualidade, menor a quantidade de evidéncias necessdarias. Ndo
obstante, apenas a obtencdo de mais evidéncias ndo compensard a ma qualidade das provas obtidas.

Informagdes confidveis podem ser entendidas como as melhores possiveis de serem obtidas
por meio da utilizacdo de técnicas de auditoria apropriadas, conforme o Manual de Inspec¢do. 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 ndo haja regras rigidas para determinar a confiabilidade das evidéncias, existem
diretrizes gerais que podem ser utilizadas pelos auditores internos, quais sejam:’

“Item 2.2.4 do Manual de Auditoria.

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

b) evidéncia produzida por um processo ou sistema com controles efetivos é mais confidvel do
gue 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 é mais confidvel do que a evidéncia
proporcionada por fotocdpias;

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 Inspecdo.

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 sdo
obtidas.

Em casos de duvida a respeito da confiabilidade das informagdes ou indica¢des de possivel
fraude, o auditor deve realizar procedimentos adicionais e determinar quais modificagdes serao
necessdrias para soluciona-la. E fundamental também que, nesse processo, avaliem a relacdo custo-
beneficio. O atributo da relevancia assegura que a evidéncia esteja diretamente relacionada aos
objetivos e ao escopo do trabalho. A avaliagdo do que seja uma informagdo relevante é também uma
questdo de |dgica e de julgamento profissional.

A utilidade da informagdo registrada como evidéncia relaciona-se com a sua capacidade de
auxiliar a unidade a atingir os seus objetivos. Ou seja, deve agregar valor e permitir a melhoria das
operagdes organizacionais. Para tanto, ela deverd ser Util para a construgdo dos achados e para a
formacao da opinido emitida pelo auditor.

Quanto a natureza das evidéncias, fontes de informacdo e grau de persuasdo das evidéncias,
esses itens estdo detalhados no Manual de Inspecdo, item 4.3.

4.4. Achados (ou Observacoes)

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

Nesse sentido, o achado pode indicar conformidade ou ndo-conformidade com o critério, bem
como registrar oportunidades para melhoria ou boas praticas.
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As nado-conformidades encontradas na comparacdo entre o critério e a condicdo podem
envolver impropriedades e irregularidades.®

Os achados devem ser revisados e aprovados pelo supervisor dos trabalhos e pelo Auditor-
Chefe e/ou Auditor-Chefe Adjunto, antes de serem apresentados a unidade. Nesse processo, 0s
dirigentes devem se certificar de que estejam devidamente suportados por evidéncias. E
recomenddvel que sejam realizadas reuniGes entre a equipe, o coordenador e o supervisor do
trabalho, de modo a facilitar o nivelamento dos entendimentos.

4.4.1. Requisitos Bdsicos

Um achado deve ser desenvolvido de forma a apresentar uma base sdélida a opinido e as
propostas de recomendacdo da equipe, atendendo, necessariamente, aos seguintes requisitos
bésicos’:

a) ser relevante para os objetivos dos trabalhos;

- agueles achados ndo considerados suficientemente relevantes para compor o relatério final
devem ser comunicados a unidade por meio de outros instrumentos, como a nota de
inspecdo, 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 apresenta-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
situacdo encontrada, o registro nos papéis de trabalho ou a programacdo de uma nova
inspecdo. Nesse ultimo caso, é necessdria a aprovacgdo da inclusdo no Plano de Auditoria
Interna.

b) estar devidamente fundamentado em evidéncias, as quais devem ser capazes de
demonstrar que a situagdo 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 do trabalho
compreenda e o aceite.

Além dos requisitos aqui descritos, aplicam-se aos achados todas as caracteristicas esperadas
para os relatdrios de inspeg¢do apresentadas em manual préprio.

4.4.2, Componentes

O desenvolvimento dos achados deve contemplar quatro componentes principais, quais
sejam: critério, condi¢do, causa e efeito.

6 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Resolugdo n2 280, de 8 de dezembro de 2010. Aprova as Normas de Auditoria do Tribunal
de Contas da Unido. Brasilia: 2011. p. 40, item 100. 99

7 TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Resolugdo 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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Critério (o que deveria ser)

E o padrio utilizado para avaliar se o objeto atende, excede ou estd aquém do desempenho
esperado. E definido na fase de planejamento do trabalho, conforme especificado no item 3.2 deste
Manual.

Condigdo ou Situacdo Encontrada (o que é)

Situacdo existente, identificada e documentada durante a fase de execucdo. 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 situacdo encontrada existe, esclarecendo o que
permite que ela se configure da forma como esta.

Sendo assim, é imprescindivel que a equipe se empenhe em descobrir a causa raiz, ou seja, a
causa primeira, mais profunda e mais importante da condicdo. Para tanto, é necessdrio levantar
hipdteses sobre quais fontes poderdo acarretar as situagdes encontradas.

A determinacdo 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 situacgdes.

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 condicio e o critério. Pode ser positivo,
correspondendo a beneficios alcancados, ou negativo, correspondendo ao risco ou exposicdo que
sofre o objeto de inspeg¢do ou a unidade por ndo estar conforme o padrao esperado. Trata-se do
impacto da diferenca entre o referencial utilizado pelo auditor (critério) e a situacdo real encontrada
durante a inspecdo (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 é o prejuizo ao erario.

Os achados trardo, também, um titulo (descri¢cdo sumaria) que sintetize a situagdo encontrada,
de modo a direcionar a atenc¢do do leitor.

4.4.3. Documento Auxiliar para a Estruturacdo dos Achados

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

Para superar essas e outras dificuldades, os achados serdao organizados em um documento
Unico, que apresente, de forma sintética, as informagdes que comporao os achados, o que propicia
uma visdo geral do trabalho realizado, facilitando as discussdes 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 conteudos Uteis para a
compreensdao das respostas as questdes de inspecdo e para auxilio a posterior elaboracdo da
comunicacao dos resultados.

Essa matriz pode ser preenchida somente com os tdpicos frasais que sintetizem a informacao
de cada coluna. Quanto ao momento de elaboracdo, este deve ser concomitante a realizacdo dos
testes e a formacado de opinido da equipe sobre as respostas as questdes de inspecao.

Além das vantagens ja citadas, a matriz de achados ainda possibilita outros ganhos para as
equipes, 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 relatdrio, porque permite a organizacdo dos
achados de acordo com a ordem de relevancia;

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

d) evita a reescrita dos achados, dado que as contribuicGes da equipe e as revisGes 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 informacgoes, o que contribui para a maior qualidade
e tempestividade no desenvolvimento dos relatdrios ou de outro instrumento de
comunicagao;

f) possibilita a elaboracdo de relatérios ou de outros instrumentos de comunicagdo mais
concisos e objetivos, pois desestimula a inser¢cdo de detalhes ou de outras informagdes
estranhos aos componentes dos achados.

Ver modelo no Apéndice F.

4.5. Manifestacdo da Unidade (ou Respostas da Unidade)

Os achados de que indicarem a existéncia de falhas devem ser apresentados a alta
administracdo da unidade, para que esta apresente esclarecimentos, avaliagdes ou informacgdes
adicionais que contribuam para o entendimento das condicGes verificadas ou para a construgdo de
solugdes.

Cabe a Audin-MPU definir outros possiveis formatos em que os achados serdo apresentados.
O formato narrativo, em que o texto é organizado em paragrafos, ou, por exemplo, a apresentagdo em
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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 execugdo 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.

A manifestacdo da unidade é importante para que a equipe avalie se as evidéncias suportam
plenamente as conclusdes. 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 embasda-lo de forma mais consistente.

As discordancias devem ser analisadas criteriosamente e os eventuais erros materiais,
corrigidos. Se a manifestagdo implicar a alteracdo de opinido da equipe, esse fato deve ser discutido
com o supervisor. Caso haja anuéncia desse, deve-se proceder a modificacdo dos achados.

4.6. Recomendacoes

As recomendacoes consistem em agdes que a Audin-MPU solicita as unidades que adotem com
a finalidade de corrigir falhas e aperfeicoar processos. Ndao fazem parte dos achados, mas decorrem
desses registros e sdo fundamentais para que a auditoria interna atinja seu propdsito de agregar valor
a gestdo. Em grande medida, o alcance dos objetivos de uma inspecdo é mensurado por meio dos
beneficios obtidos pela gestdo com a implementacdo das recomendacdes. E imprescindivel, portanto,
que a Audin-MPU elabore adequadamente as recomendagdes e realize o seu acompanhamento
efetivo, pois, sem ele, ndo é possivel se certificar de que os beneficios decorrentes do trabalho foram
de fato alcancgados.

As recomendagdes devem se pautar preferencialmente em “o qué” necessita ser feito ou qual
resultado precisa ser alcancado. Em algumas situa¢des, é possivel que a recomendacao direcione
também a forma, como no caso de elaboragdo de normativos, por exemplo. De modo geral, no
entanto, a equipe ndo devera decidir unilateralmente “como” a administracdo agird para solucionar
os problemas. A solugdo devera ser discutida e considerar os conhecimentos de que os gestores
dispGem em relagdo ao objeto e também os recursos com os quais podem contar.

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

Algumas recomendacées podem estabelecer, em funcdo da complexidade e da quantidade de
acles a serem realizadas, a necessidade de a unidade elaborar um plano de a¢dao que direcione e
permita o acompanhamento da implementagao das medidas requeridas. Os planos de ag¢do sdo
elaborados pelos gestores, mas devem ser avaliados pela equipe, sempre que possivel, aperfeicoados
com o auxilio dos auditores.

4.6.1. Caracteristicas Desejdveis das Recomendacoes

Algumas caracteristicas podem contribuir para o alcance da efetividade da recomendacao,
quais sejam:
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a) monitoravel: a recomendagdo deve ser passivel de monitoramento, permitindo verificar se
0 que se pretendia com a recomendacgdo foi alcangado. Para tanto, é importante que seja
prevista a forma por meio da qual serda aferido o desempenho das a¢des a serem
implementadas e quais evidéncias serdo apresentadas pela unidade ou levantadas pela Audin-
MPU para medir a efetiva implementacdo. E essencial que a recomendacdo 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 recomendacdo deverd se propor a atuar diretamente na causa
identificada. Quando se atua na causa raiz, a eficacia da recomendacdo é maior, posto que terd
um efeito preventivo, evitando que a situacao se repita no futuro. Quando se atua em causas
intermedidrias, que sdo desdobramentos da causa raiz, corre-se o risco de apenas corrigir a
situacdo pontual, ndo impedindo que ela se repita novamente;

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

d) apresentar uma boa relagdo custo-beneficio: a equipe e o supervisor do trabalho devem
avaliar os custos e os beneficios esperados de cada recomendag¢do. Recomendar controle via
sistema informatizado, por exemplo, pode representar um custo alto demais para uma
determinada operacdo, 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 e o supervisor do trabalho levantem
alternativas e que também analisem aquelas propostas pela unidade quando houver a
discussdo das recomendacgdes. Existem situagcdes em que ha varias opgdes de solugdes a serem
adotadas, podendo-se optar por aquela que apresente melhor relagdo 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 recomendacéo
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 relatdrio (ou
outra forma de comunicagdo) como sendo uma recomendagdo. Ndo pode haver duvida sobre
seu conteudo e sobre a necessidade de atendé-la. Por isso, é necessdria uma linguagem direta,
sem termos vagos que possam dar a impressdo de que nao se trata de recomendagdo;

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

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

Papéis de trabalho (ou documentac¢do) sdo os documentos que suportam o trabalho de
inspecao, contendo o registro das informacdes utilizadas pelos auditores, das verificacdes realizadas e
das conclusdes a que chegaram.

Consideram-se papéis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pela unidade ou por
terceiros, tais como, planilhas, formularios, questionarios preenchidos, fotografias, arquivos de dados,
de video ou de audio, oficios, memorandos, portarias, documentos originais ou cdpias de contratos ou
de termos de convénios, confirmacGes externas, programas de trabalho e registros de sua execugdo.

Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhe suficientes para propiciar a
compreensao do planejamento, da natureza e da extensdo do trabalho, bem como para suportar as
conclusoes alcangadas. 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 execucdo e na supervisdo dos trabalhos;
b) fornecer suporte para os resultados do trabalho;

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 revisGes por parte de terceiros.

4.7.1. Elaboracgdo dos Papéis de Trabalho

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

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

Essa documentagdo deve permitir que um auditor experiente, sem nenhum conhecimento
prévio da inspecdo, entenda a natureza, a época, o escopo e os resultados dos testes executados, as
evidéncias obtidas para fundamentar as conclusdes e as recomendacgdes, o raciocinio por detras de
todas as questdes relevantes e as respectivas conclusdes.
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4,7.2. Atributos

As evidéncias coletadas e produzidas pelos auditores devem se constituir de informacgdes
suficientes, confidveis, fidedignas, relevantes e uteis, conforme detalhado no item 4.3 deste Manual.
Igualmente, os demais papéis de trabalho devem apresentar essas caracteristicas essenciais.

Além desses atributos, outros também sdo considerados importantes na elaboracdo e na
organizagao dos papéis de trabalho, quais sejam: a concisao, a tempestividade e a completude.

A concisdo revela um aspecto do uso econdmico e objetivo das informagdes. 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 ao trabalho. Dessa forma, os papéis de trabalho ndo 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 observacgGes e sustentar as evidéncias obtidas ao longo do processo de inspecao.

Para garantir o equilibrio na coleta e na producdo 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 sdo facilmente
compreendidos e utilizados, especialmente na supervisao e na etapa de revisao do trabalho.

A clareza é reforcada, por exemplo, quando os documentos 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 documentac¢do deve
suportar todas as informagdes contidas no relatdrio de inspegao, ou em outra forma de comunicag¢do
dos resultados, além de indicar o que foi realizado e até mesmo o que ndo foi abordado no contexto
dos trabalhos.

Os auditores devem considerar, ainda, que explicacGes verbais podem ser utilizadas para
esclarecer informag¢des contidas na documentagdo, mas que nao representam, por si so,
embasamento adequado para o trabalho ou para as conclusGes obtidas.

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

4.7.3. Classificagad

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

Os papéis de trabalho do tipo permanente contém informagdes de natureza perene, passiveis
de serem utilizadas em mais de um trabalho. Constituem documentos para consulta acerca da unidade
ou do objeto, devendo ser atualizados pelos auditores internos sempre que houver alteracao da
informacdo na sua fonte.

Sdo exemplos de papéis de trabalho permanentes, entre outros:
a) regimento interno da unidade;

b) dados histéricos;
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c) fluxograma de procedimentos operacionais;

d) organograma;

e) legislacdo especifica aplicavel;

f) normas, estatutos e resolugdes;

g) relatdrios de auditoria/inspecdo de exercicios anteriores.
h) andlise preliminar do objeto.

Os papéis de trabalho do tipo corrente constituem um conjunto de informacdes suficientes
para evidenciar o adequado planejamento, a execug¢do e a comunicac¢do dos trabalhos, bem como para
embasar as conclusGes 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) solicitacGes de inspecdo, bem como as respectivas respostas;

c) relatos de visitas ou inspegoes fisicas 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 conclusdes obtidas;
f) evidéncias dos achados;

g) atas de reunides realizadas;

h) relatério de inspec¢do e demais pegas produzidas (parecer, certificado);

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

O responsdvel 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 informagdes.
Para maior eficiéncia, os papéis de trabalho do tipo permanentes ndao devem ser duplicados nos
arquivos relativos aos correntes, devendo ser conservados em um Unico local. Referéncias cruzadas
adequadas tornarado tais duplica¢Ges desnecessarias.

4.7.4. Estrutura, Organizagdo e Armazenamento dos Papéis de Trabalho

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

Estrutura

Os auditores internos devem ser orientados em rela¢do ao que deve e ao que nao deve constar
nos papéis de trabalho, observando que a forma, o conteldo e a extensdo da documentac¢do da
inspecdo podem ser influenciados por vérios fatores, tais como:
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a) tamanho e complexidade do objeto;

b) natureza dos procedimentos inspecdo a serem executados;

c) riscos de distor¢do relevante identificados;

d) importancia da evidéncia obtida;

e) natureza e extensdo das excec¢Oes identificadas;

f) metodologia e ferramentas utilizadas.

Além disso, o conjunto da documentacdo de determinado trabalho compreenda, no minimo:
a) o objetivo do trabalho;

b) a documentacdo relativa ao planejamento, incluindo a andlise preliminar do objeto, o
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 inspecdo realizados;

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

f) o relatério de inspecdo ou outra forma de comunicagdo dos resultados;

g) os documentos enviados para a unidade;

h) os documentos recebidos da unidade;

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

Adicionalmente, para facilitar a elaboracdo, a organiza¢do e, sobretudo, a supervisdo dos

papéis de trabalho, poderao ser instituidos requisitos gerais, tais como:

a) utilizacdo de documentos padronizados, por exemplo questionarios e checklists, os quais
auxiliam na conduc¢do do trabalho e na orienta¢do 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;
- numeracgao do papel de trabalho em ordem sequencial;
- titulo que identifique a drea ou o processo sob revisao;
- identificacdo do objetivo ou do conteddo do documento;
- data da elaboragdo (ou coleta) e da supervisao;

- fonte dos dados;
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- descricdo da populacdo avaliada, incluindo o tamanho da amostra e o método de selecao,
se for o caso;

- 0s nomes dos responsdveis pela elaboracdo, coleta, supervisdao 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 utilizagcdo de hiperlinks ou de cddigos que identifiquem os documentos.

Organizagao 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; fungbes de
backup e de recuperacao; possibilidade de utilizagdo de referéncias cruzadas que facilitem a pesquisa;
automatizacdo de pesquisa; uniformidade de formato. Serdo observadas também as questbes de
seguranca, como, por exemplo, a necessidade de que as informacdes registradas sejam protegidas
contra acesso ndo autorizado e alteracdes.

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 conclusGes da inspecdo, logo, o
armazenamento deve ocorrer de forma a garantir a sua preservagdo, necessaria para a adequada
supervisao, para a revisdo e para a realizagdo 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 referenciagdo por meio de cddigos compreende a codificagdo dos documentos a partir de
uma ou mais caracteristicas comuns, como por exemplo, a etapa do trabalho, o tipo de documento, a
area analisada, e o assunto tratado.

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

Aindexacdo é acao de descrever e de identificar um documento para depois listd-lo e organiza-
lo por meio de indices. Esses indices podem ser representados por nimeros, por palavras, ou por uma
combinac¢do alfanumeérica, e devem ser previstos em um indice geral. Também nesse caso serdo
utilizadas caracteristicas similares para definicdo dos indices, tais como a etapa do trabalho ou o
assunto tratado.

4.7.5. Politica de Acesso aos Papéis 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:
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a) indicacdo das partes internas e externas a Audin-MPU que podem ter acesso aos papéis de
trabalho, como, por exemplo: determinados cargos ou funcGes do MPU; 6rgaos de defesa do
patrimonio publico; respectivo 6rgdo central ou setorial do Tribunal de Contas da Unido. A
depender da criticidade de algumas informacdes, 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, responsdveis na Audin-MPU pelo atendimento, instancias de aprovacdo, analises a
serem realizadas e prazos para resposta;

c) necessidade de manutencdo de segredo de justica ou de sigilo estabelecido pela legislacao,
como por exemplo, informacdes pessoais®; comerciais; bancarias e industriais. A politica
estabelecerd quais partes (internas e externas) poderdo ter acesso a informagGes 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 informagdes classificadas como ultrassecretas,
secretas e reservadas, na forma da lei.

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

4.7.6. Retengdo dos Papéis 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 prestacGes de contas
anuais.

5. COMUNICAGAO DOS RESULTADOS

A Audin-MPU comunicara os resultados dos trabalhos, os quais devem ser construidos com
base nas analises realizadas pela equipe, nas informagdes e nos esclarecimentos prestados pela gestdo,
e nas possiveis solu¢des discutidas com a unidade. E por meio da comunicagdo que a atividade da
auditoria interna promove mudancgas positivas nas unidades e, consequentemente, agrega valor a
gestao.

A finalidade de todo processo de comunicacdo 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 os seus
pensamentos e conhecimentos aos interlocutores. Para atingir essa finalidade, faz-se necessario que
utilize um canal.

No caso da comunicacdo no trabalho, verifica-se que o emissor é a prdpria Audin-MPU. Os
receptores sdo principalmente a Alta Administragao da unidade, os gestores responsaveis pelo objeto,
outros 6rgdos publicos interessados e a sociedade de modo geral. A mensagem consiste nas descri¢des
das situacBes encontradas, nas analises, nas opinies, nas conclusdes e nas recomendacdes sobre o
objeto. Os documentos em que sdo registrados esses conteudos constituem o canal, por meio do qual
a Audin-MPU emite suas mensagens, as quais também costumam ser emitidas nas reuniGes entre
auditores e avaliados.

& Nome, CPF ou outros dados a partir dos quais seja possivel identificar uma pessoa.
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A forma de comunicac¢ao dos resultados mais comumente utilizada na atividade de inspecao é
o relatdrio. O relatdrio consiste em documento técnico por meio do qual a Audin-MPU comunica os
objetivos do trabalho, a extensdo dos testes aplicados, as conclusGes obtidas, as recomendacgbes
emitidas e os planos de a¢do propostos.

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

As diretrizes e regras para elaboracdo do Relatério de Inspecdo serdo tratadas no Manual
de Redac¢do. O modelo do Relatdrio de Inspegdo sera similar ao Relatdério de Auditoria, a excecdo de
alguns campos como relacionado a identificagdo de riscos e controles.

6. MONITORAMENTO

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

O monitoramento consiste na adocao de acdes pela unidade de Auditoria Interna, a fim de
verificar se as medidas implementadas pela unidade estdo de acordo com as recomendacgdes emitidas
ou com o plano de acdo acordado e se aquelas medidas foram suficientes para solucionar a situacao
apontada como inadequada frente aos critérios adotados.

A Unidade de Auditoria Interna do MPU, portanto, ndo basta recomendar. Ha a necessidade
de verificar a efetividade das suas recomendagdes, 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 Governamental contribua efetivamente para o aperfeicoamento da gestdo publica, agregando
valor as unidades. Os objetivos do trabalho, portanto, ndo sdo atingidos plenamente com a emissado
do relatdrio, mas somente quando a unidade implementa as respectivas recomendagdes e essas sdo
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 gestdo realmente se tornaram mais eficazes, mais eficientes e/ou
mais econémicos.

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

Accountability: obrigacdo dos agentes e das organiza¢des que gerenciam recursos publicos de assumir
integralmente as responsabilidades por suas decisGes e pela prestacdao de contas de sua atuacao de
forma voluntaria, inclusive sobre as consequéncias de seus atos e omissdes.

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

Alta administra¢ao: a alta administracdo representa o mais alto nivel estratégico e decisério de uma
unidade. Para os efeitos deste Manual, deve ser considerado como alta administracdo todo e qualquer
responsdvel por tomar decisdes de nivel estratégico, independentemente da natureza da unidade e
das nomenclaturas utilizadas. Sdo, portanto, as instancias responsdveis pela governancga, pelo
gerenciamento de riscos e pelos controles internos da gestao, a quem a Audin-MPU deve se reportar,
por serem capazes de desenvolver uma visdo de riscos de forma consolidada e definir o apetite a risco
da unidade, implementar as melhorias de gestao necessdrias ao tratamento de riscos e dar efetividade
as recomendacées da Audin-MPU.

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

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

Auditor interno: servidor que exerce atividades da auditoria interna.

Benchmarking: técnica voltada para a identificacdo e implementacdo de boas praticas de gestdo. Seu
propdsito 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
identificagdo de oportunidades de melhorar a eficiéncia e proporcionar economia.

Beneficio Efetivo: impacto positivo na gestao publica, comprovado, decorrente da implementacdo de
orientagdes e recomendagdes provenientes das atividades executadas pela Audin-MPU; consiste no
tipo de beneficio que deve ser registrado como resultado da atuag¢do da atividade da 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 comprobatéria, preferencialmente fornecida pelo gestor; inclui aqueles decorrentes
de recuperagdo de prejuizo.

Beneficio Ndo-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 monetdria (como melhorias gerenciais, em 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.
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Ceticismo profissional: postura que inclui uma mente questionadora e alerta para condi¢cdes que
possam indicar possivel distor¢dao devido a erro ou fraude e uma avaliagdo critica das evidéncias de
inspecao.

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

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

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

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 agdes corretivas.

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

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

Controles internos da gestdo: processo que envolve um conjunto de regras, procedimentos, diretrizes,
protocolos, rotinas de sistemas informatizados, conferéncias e tramites de documentos e informacdes,
entre outros, operacionalizados de forma integrada pela alta administragao, pelos gestores e pelo
corpo de servidores e empregados dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal,
destinados a enfrentar os riscos e fornecer seguranga razoavel de que, na consecugdo da missdo da
entidade, os seguintes objetivos gerais serdo alcangados: a) execu¢do ordenada, ética, econémica,
eficiente e eficaz das operacgbes; 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 forma
eficaz, eficiente, efetiva e econdmica. Nesse Manual, pode também ser denominado apenas controle
ou controle interno.

Controles internos chave: todas as medidas relevantes tomadas pela organizacdo para evitar a
ocorréncia de um risco associado a um objetivo fundamental para a organizagdo, 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 organiza¢bes do setor privado que se propde a liderar a geracdo de
conhecimento por meio do desenvolvimento de estruturas e diretrizes sobre controles internos,
gerenciamento de riscos corporativos e prevencao de fraudes.

Distorgao relevante: distor¢des, incluindo omissdes, sdao consideradas relevantes se, individualmente
ou em conjunto, puderem razoavelmente influenciar as decisGes relevantes dos usuarios previstos
tomadas com base na informacgdo do objeto.
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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 produgao ou de atendimento, ou
seja, a capacidade de prover bens ou servicos de acordo com o estabelecido no planejamento das
acoes.

Eficiéncia: relacdo entre os produtos (bens e servigos) gerados por uma atividade e os custos dos
insumos empregados para produzi-los, em um determinado periodo de tempo, mantidos os padr&es
de qualidade. Essa dimensdo refere-se ao esfor¢co do processo de transformacdo 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 otimizacdo da combinacdo de
insumos para maximizar o produto quando o gasto total esta previamente fixado.

Erro: ato ndo-voluntdrio, ndo-intencional, resultante de omissdo, desconhecimento, impericia,
imprudéncia, desatencdo ou ma interpretacao de fatos na elaboracdo de documentos, registros ou
demonstracoes. Existe apenas culpa, pois ndo ha intencdo de causar dano.

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

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

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

Governanga: combinagdo de processos e estruturas implantadas pela alta administragdo, para
informar, dirigir, administrar e monitorar as atividades da organiza¢do, com o intuito de alcancar os
seus objetivos. A governanca no setor publico compreende essencialmente os mecanismos de
liderancga, estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a atuagao da
gestdo, com vistas a condugado de politicas publicas e a prestacdo de servigos de interesse da sociedade.

llegalidade: é o ato ou fato contrario 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 erdrio e outras que tém o
potencial para conduzir a inobservancia aos principios de administracdo publica ou a infracdo de
normas legais e regulamentares, tais como deficiéncias nos controles internos da gestao, violagdes de
cldusulas, abuso, imprudéncia, impericia.

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

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

Irregularidade: é a pratica de ato de gestao ilegal, ilegitimo, antiecondmico, ou infragdo a norma legal
ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional ou patrimonial, dano ao
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erario decorrente de ato de gestao ilegitimo ou antieconémico, desfalque ou desvio de dinheiros, bens
ou valores publicos, tais como fraudes, atos ilegais, omissdo 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 decisGes
informadas a respeito dos cursos de agao apropriados nas circunstancias do trabalho.

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 por parte da Audin-MPU, e refere-se
ao montante de recursos orcamentdrios ou financeiros alocados em determinada unidade
administrativa, funcdo, macroprocesso, acdo de governo, politica, etc.

Objetividade: constitui principio fundamental para a prdtica da atividade de auditoria interna
governamental. Refere-se a atitude mental imparcial que permite aos auditores internos executarem
os trabalhos de maneira a terem uma confianca no resultado de seu trabalho e que ndo seja feito
nenhum comprometimento da qualidade. Requer que os auditores internos ndo subordinem a outras
pessoas o seu julgamento em assuntos de inspecao, que mantenham uma atitude de imparcialidade,
gue possuam honestidade intelectual e que estejam livres de conflitos de interesse.

Objeto de inspegdo: unidade, funcdo, contrato, sistema ou similar, sob a responsabilidade de uma
unidade, sobre a qual pode ser realizada atividades avaliagao ou consultoria pela Audin-MPU.

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

Politica de gestdao de riscos: declaragdo das intengdes 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 quantitativos,
como percentual de probabilidade ou frequéncia.

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

Questodes de inspeg¢ao: consistem nos objetivos do trabalho descritos em forma de perguntas. S3o
necessarias para direcionar os trabalhos para os resultados que se pretende atingir.

Responsavel pela Unidade de Auditoria Interna Governamental (Responsavel pela Audin-MPU): mais
alto nivel de gestdo da Audin-MPU, responsavel 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
governamental, independentemente do exercicio direto de suas atribui¢cdes ou de eventual delegacdo
de competéncia.

Risco de auditoria: consiste na possibilidade de que a informagdo ou atividade sujeita a exame
contenha erros significativos ou irregularidades e ndo sejam detectadas na execu¢dao da auditoria.
Deste modo, é a possibilidade de emitir um relatério de auditoria incorreto por ndo ter detectado esses
erros ou irregularidades significativas que modificariam a opinido expressa no relatdrio.
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Risco de controle: risco de que um erro ou classificacdo indevida materiais que possam constar de uma
afirmagdo nao 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 distor¢do existente que possa ser
relevante, individualmente ou em conjunto com outras distor¢des.

Risco inerente: risco a que uma organizac¢do esta exposta sem considerar quaisquer a¢des gerenciais
qgue possam reduzir a probabilidade de sua ocorréncia ou seu impacto.

Risco residual: risco a que uma organizacado estd exposta apds a implementacao de acles gerenciais
para o tratamento do risco.

Segregacdo de fungbes: consiste na separacao de fungGes de tal forma que estejam segregadas entre
pessoas diferentes, a fim de reduzir o risco de erros ou de agbes inadequadas ou fraudulentas.
Geralmente implica dividir as responsabilidades de registro, autorizacdo e aprovacao de transacgdes,
bem como de manuseio dos ativos relacionados.

Servicos de avaliagdo: atividade de auditoria interna que consiste no exame objetivo da evidéncia,
com o propdsito de fornecer a unidade uma avaliagdo tecnicamente autébnoma e objetiva sobre o
escopo da auditoria.

Servicos de consultoria: atividade de auditoria interna governamental que consiste em
assessoramento, aconselhamento e servigos relacionados, prestados em decorréncia de solicitagdo
especifica do 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal, cuja natureza e escopo sdo
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 organizagdo, sem
que o auditor interno governamental assuma qualquer responsabilidade que seja da administragado da
unidade.

Unidade: unidade gestora ou administrativa para a qual Aundin-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, 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

{{ctiqueta} )

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

| {numero} }/{ {ano} }/{ {siglaUnidadeAtuacaoUsuario} }/{ {complementoNumero} }

Brasilia, data da assinatura digital.

A Diretoria de Auditoria de Ny uvvoay da Auditoria Interna do Ministério
Piblico da Unido, no uso de suas atribui¢des, resolve:

1. Designar os servidores XXXXXXX, YYYYYYY e ZZZZZ777 INOMES EM
CAINA ALTA| para realizarem inspe¢do no Processo de Yooy, conforme os objetivos
estabelecidos no Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna referente ao exercicio de
20xx, na Procuradoria (Secretaria) Nxxxxxxxxx,

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

1. planejamento: XX/ 300 X00NN @ XX/ X0/ XXX,

2. execugdo: XX/ XN/ XXXX & XX/XX/XXXX,

3. comunicagdo: XX/XX/XXXX 4 XX/XX/XXXX;

4. avaliagdo: a partir de xu/xx 0o
3. Autue-se o Procedimento de Gestdo Administrativa, para registro e
acompanhamento das atividades.

{ {nomeResponsavel Assinatura} |
{ {descricaoCargo} }
(Assinado digitalmente)
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APENDICE B - OFiCIO DE APRESENTAGAO

{{ctiqueta} }

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAQ
AUDITORIA INTERNA

1 {descricacTipoDocumento} } n° | {numero} }/{ fano} |/ AUDIN-MPU

Brasilia, data da assinatura digital.

A Sua Exceléncia o{a) Senhor{a) Aol A) Senhor(a)
NOME EM CAIXA ALTA

[Cargao]

| Rainio]

[Cidade — UF]

Assunto: Inspecdo. [Processo  Auditivel/Objeto de  Anditoria]. - PGEA
n® | {procedimentoPrineipal] | .

Senhor(a) [Cargo],

1. Conforme previsto no Plano Anual de Auditoria Interma de | f{ano}},
informo que daremos inicio aos trabalhos de inspecio no Processo sob referéncia, nols)

2 A equipe de inspegiio estard disponivel para prestar os esclarecimentos
relativos d execucio dos trabalhos e serd composta pelos servidores abaixo relacionados:

EQUIPE DE INSPECAD
Auditor(a) responsavel [NOME EM CAIXA ALTA]
Chefe da Divisdo XXX [NOME EM CAIXA ALTA]
Diretor(a) de Auditoria de
Gestdo Administrativa
Gestio de Pessoal [NOME EM CAIXA ALTA]
Infraestrutura
Governanca Institucional

SGAS 604, Lote 23, 2* pavimento. Avenida L2 Sul, CEPF: 70, 200-640
Telefone: (61) 3212-8502 — auditoriaj@mpu_mp.be
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3. Ressalto que, ao final dos trabalhos, serd encaminhada Matriz de Achados a ser

discutida em reunifio virtual em data a ser comunicada posteriormente.

4. Por fim, informo que a auditoria interna & uma importante ferramenta gue
agrega valor e auxilia a melhoria das operagdes do Ministério Piblico da Unido, a partic da
aplica¢io de uma abordagem sistemitica ¢ disciplinada para avaliar e melhorar a eficicia dos

processos de governanga, de perenciamento de riscos e de controles internos.

Respeitosamente Alenciosamente,

[ {nomeResponsavel Assinatura} |
Auditor-Chefe

(Assinado Digitalmente)
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APENDICE C - SOLICITAGAO DE INSPEGAO

{etiqueta} }

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAQ
AUDITORIA INTERNA

Solicitagio de Inspegio n® | {numero} }/{ {ano} }/
DIVISAO) {siglaUnidade Amacaolsuaro] }

Brasilia, derta do assinatura digital,

A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)/Ao(A) Senhor(a)
MNOME EM CAINA ALTA]

Cargao]

Unidade Gestora

Cidade — UF]

Assunto: Solicitagio de Inspecdo. [Nome do Processo ou Objeto de Inspecio]. PGEA
n® {{procedimentoPrincipal}}.

Senhor(a) [Cargol,

1. Em atencio ao
encaminhado a XXX, referente ao trabalho de inspegdo relativa 4 (objeto de inspecio),
informamos gue o5 respectivos trabalhos ocorrerio no periodo de X200 | fano} a
XXX/ fano) ).

2 Para o bom desenvolvimento dos trabalhos, solicitamos previamente a adogio
das seguintes providéncias:

& encaminhar os documentos listados no Anexo [ até X000 3230 jano) §.

* informar a qual item do Anexo cada documento se refere;

» jdentificar fonte ¢ responsivel pela informagio;

® assinar e datar documentos, quando couber.

* disponibilizar senha de acesso aos seguintes sistemas corporativoes: |cspecificar
sistermnas]

* designar uma pessoa para fazer a interlocugdio entre a equipe de inspecio e as
subunidades de Unidade Auditada durante a realizacio dos trabalhos:

SGAS 604, Lote 23, 2 pavimento. Avenida L2 Sul, CEPF: 70, 30d-640
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e enviar documentos no formato editavel, preferencialmente as planilhas eletronicas
em Excel e os arquivos de texto em Word, ou indicar o enderecgo eletrdnico onde a
respectiva informagdo estiver disponivel publicamente para consulta; e

e enviar ao enderego de e-mail sudin-[nome da divisio@mpu.mp.br.

3. Caso ndio seja possivel a disponibilizagdo tempestiva de qualquer documento,
solicitamos a gentileza de que haja manifestagio dessa Unidade com a maior brevidade
possivel.

4. Ressaltamos que, conforme disposto da Portaria PGR/MPU n® 140, de
09/10/2020, que aprova o Regimento Interno da Audin-MPU, os servidores da equipe terdo
acesso irrestrito as informacgdes das unidades jurisdicionadas para execugdo de atividades de
fiscaliza¢do e avaliagio da gestdo.

3 Cabe informar que esta inspecdo sera realizada pelo(a) servidoria) [NOME DO
SERVIDOR EM CAIXA ALTA] , sob a coordenagdo do(a) Chefe de Divisdo [NOME DO
CHEFE DE DIVISAO EM CAIXA ALTA] e supervisdo do(a) Diretor(a) [NOME DO
DIRETOR(A) EM CAIXA ALTA|, os quais estardo disponiveis para prestar os
esclarecimentos relativos a condugdo dos trabalhos durante toda a fase de execugdo.

6. Por fim, salientamos que os objetivos dos mencionados trabalhos de inspe¢io
constam do Anexo II desta solicitagdo, bem como os respectivos critérios de avaliagdo, dos
quais solicitamos anuéncia de Vossa Exceléncia Vossa Senhoria.

Respeitosamente/ Atenciosamente,

{{nomeResponsavelAssinatura}}
{ {descricaoCargo} |
| inomeUnidadeOrganica} }
(Assinado Digitalmente)
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ANEXO1

DOCUMENTOS E INFORMACOES A SEREM FORNECIDOS

a) Estudo téenico preliminar da contratagio do projeto, termo de referéneia da contratacio do
projeto, edital da contratagio do projeto e contrato do projeto;

bv) Estudo téenico preliminar da licitagiio da obra ¢ mapas de riscos da contratagio;
¢} Edital, contrato e seus anexos, termos aditivos e apostilamentos;

d) Justificativas que embasaram 08 acréscimos e supressies;

¢} Projeto Basico aprovado pela antoridade competente;

[) Especificagdes técnicas efou caderno de encargos ¢ memoriais descritivos,

g) Projeto Executivo aprovado pela autoridade competente;

h) Relatdrios de medigdes referentes aos pagamentos efetuados;

i) Comumicacido formal da contratada sobre o térimino das obras, Terinos de Recebimento

Provisdrio ¢ Definitivo, Termo de Notificagiio por pendéncias, se houver,

1) Descrigio da estrutura da Comissdo de Recebimento Definitivo e os resultados dos

trabalhos (atas, relatdnios, testes elc. ).
k) Projeto “As Built” e Caderno de garantia, uso ¢ manutengio da edificagio;

I} Descrigio da estrufura existente para gestdo e controle dos servigos executados e ou

contratados,
m) Projetos de engenharia em formato DWG, onginais e atualizaghes;

n) Solicitagdes de reparos & Contratada apos o recebimento defimitivo da obra, com as
respectivas providéncias adotadas pela Contratada;

o) Planilhas em meio eletréonico, conforme discriminacio abaixo:
0.1) Orgamentos sintético e analitico de referéncia utilizados no procedimento licitatdrio;

0.2) Orgamentos sintético e analitico apresentados pela contratada quando da assinatura do
contrato, se concluida a contratagdo, ou guando adjudicado o objeto licitade, se ainda ndo
concluida a contratacio;

0.3) Cronograma fisico-financeiro com caminho critico ¢ defini¢io de etapas de execugiio, se
houver (inicial e eventuais atualizacies )

0.4) Planilhas de medi¢des, discriminando as quantidades e valores medidos em cada més,
bem como as quantidades e valores acumulados, com todas as memdrias de cdlenlo.
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ANEXO I

1. OBJETIVOS DOS TRABALHOS DE INSPECAO

Para fins de avaliagio do cobjete a ser inspecionado, os séguintes objetivos para

a inspecdo foram estabelecidos:

1. Avaliar se ¢ realizada a gestdo apropriada dos
contemplando todo seu ciclo de vida:

2. Avaliar se ¢ realizada a gestdo de itens de configuracio;

3. Avaliar s¢ na gestio de itens de configuragdo, a unidade dispoe de base
de dados de gestdo da configuragio, contemplando itens de configuragdo e

relacionamentos; e

4. Avaliar se na gestdo de itens de configura¢do, a unidade implementa
controles para garantir o registro no tempo adequado e alteragdes, sempre

que ocorrerem, mantendo a base de dados atualizada.

2. CRITERIOS DE INSPECAO

Os critérios adotados para esta inspeciio sdo 0s seguintes:

1. Resolugdo CNMP n® 171/2017, art. 26,

2. ABNT NBR ISO/IEC 20000-1:2020, itens 8.2.5, §.2.6 e 8.5.1;

3. COBIT 2019 Framework — BA106, BAI09 ¢ BAILO;
4. ITIL 4.

ativos de TIC,
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Vv, AUDIN

Auditoria Interno da
Minasténio Publco da Unilo

Problema (facultativo) ou

. Questoes de auditoria
Risco

PGEA: 0.02.000.0000 202 H- 1K

SETOR RESPONSAYEL: DIvISEOIDIRETORIA,

EQUIPE: BEEREERR, YT e 22282228

E-MAILS: Aemmadmmpumpbr, Y @ mpu.mp.br e 22222 2@ mpu.mp.br
UNIDADE: SIGLA DA UG

OBJETO: HRHRE RN RN

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Critério (o que deve

Informagoes requeridas
ser)

Fontes de

Procedimentos de

informacgdo auditoria

0 gue a andlise vai permitir

dizer/Possiveis achados

O problema consiste na Consistem nos objetivos do
descricdo daquilo gque|trabalho descritos em forma
motivou &  inspecdo. de perguntas.

Deve ser bem delimitado

e expresso de forma 580 necessarias para
clara e conciza. direcionar os trabalhos
Exemplo: denuncia|para os resultados que se
relacionada ao|pretende atingir.

recebimento equivocado
de auxilio moradia.

E o padric utilizado Deve ser preenchida com as

para avaliar se o ohjeto informacdes que  Serac

atende, excede ou estd necessarias para responder

aquém do desempenho as questdes de inspecdo.

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

[facultativo)

E a identificacdo de Conjuntc de exames Hipdteses, ou s€ja,

onde as informacdes que tém como respostas provisdrias para
requeridas estdo finalidade ochter as questdes de inspecdo.
disponiveis, por|evidéncias Tém o papel de auxiliar o
exemplo, sistemas suficientes, auditor a antecipar
corporativos; confidveis, possiveis  dificuldades ou
sistemas internos da fidedignas, relevantes |fragilidades no seu

unidade; instalagdes e Gteis, que permitam trabalho.
fisicas do gestor; responder a uma

terceiros
depositarios..

questdo de inspecdo.
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APENDICE E - NOTA DE INSPEGAO

{{etiqueta} |

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
AUDITORIA INTERNA

Nota de Inspecdo n° { {numero}}/{{ano}}/
[DIVISAO|]/| {siglaUnidadeAtuacaoUsuario} }

Brasilia, data da assinatura digital.

A Sua Exceléncia o(a) Senhor{a)/Ao(A) Senhor(a)
INOME EM CAIXA ALTA]
[Cargo)

[Unidade Gestora

[Cidade - UF)

Assunto: Nota de Inspecdio. [Nome do Processo ou Objeto de Inspeciol. PGEA
n® {{procedimentoPrincipal}}.

Senhor(a) [Cargol,

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

1. Achado (descri¢fio sumaria): Nuvvuvviiuiuany
Fato: XxXXXXXXXXXXXXXXX
Causas: X OO

Recomendac@io: “oooonononono

2. Achado (descri¢iio sumdria): N ovovvoouiiy
Fato: XxXxXxxXXXXXXXXxxxx

Causas: X OUUOOUUDOUNKXXX

SGAS 604, Lote 23, 2* pavimento. Avenida L2 Sul, CEP: 70.200-640
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Recomendaciion »Oooooooooooiosy

2 Ressalto gue a equipe estard disponivel para prestar quaisquer esclarecimentos

em relacio aos registros apresentados.

Respeitosamentes Alenciosamente,

{{nomeResponsavel Assinatura} }
{ {descrcanCargo} |
{ inomeUnidadeCOrganica} }
(Assinado Digitalmente)
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APENDICE F - MATRIZ DE ACHADOS

PGEA: 0.02.000,0000K 1 202%- 14
AU DI N SETOR RESPONSAYEL: DIWISAOIDIRETORIA
EQUIPE: KRRKKKRR, YUY o 22222222

Muditoria Interno da E-MAILS: HRREEER@mpumpbr, Y Y Y Y @Empumpbr e 22Z2Z2@mpump.br
Ministério Publicoda Unide  ygipaDE- SIGLA DA UG
OBJETO: MMM M

MATRIZ DE ACHADOS

Questdes de 5uhquelstr_lles = o . leem" Condigio ou e Informagdo extraida das e - Beneficios
Auditoria audllr_:rla Descrigdo sumadria Ic:onforrrjltliadefﬂr_‘a e Evidéncias evidéncias Boas Praticas Recomendactes -
(optativo) Pratica)
Consistem Detalhamento das Deve  apresentar a E o padroc utilizado|Situac8o existente, 580 as informacfes Breve descricdo do fato E a razdc para E a consequéncia AcBes identificadas em|As recomendacdes Beneficios
nos ohjetivos | questdes de|situacdo encontrada de|para avaliar se o objeto identificada €|coletadas, material sustentado pela |a existéncia de da divergéncia outros trabalhos de|consistem em acgles|esperados:
do trabalho auditoria, caso forma resumida, de atende, excede ou esta|documentada analisadas €|evidéncia informada. | diferencga entre entre a condigdo e|auditoria que que @ Audin-MPU melhorias que sq
descritos em necessario modo a antecipar a/aquém do desempenho durante a fase de avaliadas pelo Deve  demonstrar  a critério €0 critério. Pode comprovadamente solicita &s Unidades esperam alcanca
forma de leitura do fato. esperado. O padrdo, execugdo da auditor para apoiar adequacdo (qualidade) e condicdo, ou ser positivo, levam a bom|que adotem com & com q
perguntas. normalmente € uma auditoria. Pode ser o5 achados e as suficiéncia (quantidade) seja, entre a correspondendo a desempenho. Essas finalidade de corrigir implementagdo
530 norma em sentido evidenciada de | conclusdes do da evidéncia para situacdo beneficios agies poderdo falhas, aperfeicoar das
necessarias amplofLei, instrugdo diversas  formas, trabalho de sustentar o achado. esperada e a alcangados, ou|subsidiar @ proposta de processos. E preciso recomendacfes 4
para normativa, decreto, dependendo das auditoria. encontrada. negativo, recomendagdes. Podem atentar para que a determinagSes. Of
direcionar os jursprudéncia do TCU), técnicas de correspondendo | ser identificadas com quantidade de beneficios poden
trabalhos todavia, pode ser auditoria ao risco ou base em conhecimento recomendacdes n3o ser quantitativog
para o5 também uma boa empregadas. exposicdo que de outra(s) unidade(s) seja ewxcessiva e que gfou qualitativos)
resultados pratica. sofre o ohjeto de ou outrofs) setor(es) estejam focadas nos Sempre qug
que se auditoria ou a dentro da mesma |principais  aspectos|possivel, deven
pretende Unidade por ndo unidade. E  preciso da condigdo|ser quantificados
atingir. estar conforme o ressaltar que|identificada.

padrdo esperado. cumprimento de lei ndo
& boa pratica, constitui
obrigagdo.
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