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1 - INTRODUGCAO

No ambito do Municipio de Céu Azul o Sistema de Controle Interno foi
implantado através da Lei Municipal n°® 646 de 12 de dezembro de 2007, em
atendimento ao disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal do Brasil
(1988), artigos 18 e 78 da Constituicdo do Estado do Parand, artigos 59 e 54 da Lei
de Responsabilidade Fiscal, artigos 75 a 79 da Lei Federal n°® 4320/1964 e dos

artigos 99 e seguintes da Lei Organica do Municipio de Céu Azul.

No 8 1° Incisos | e Il do Art. 9° da Lei Municipal n°® 646/2007, trata da

realizacdo de auditorias, conforme segue:

Art. 9° Compete a CSCI - Coordenadoria do Sistema de Controle Interno
a organizacdo dos Servicos de Controle Interno e a fiscalizacdo do
cumprimento das atribuigdes do Sistema de Controle Interno previstos no
artigo 2° da presente Lei.

§ 1° Para o cumprimento das atribui¢cdes previstas no caput deste artigo,
a Coordenadoria:

| - determinard quando necesséario, a realizacdo de inspecfes ou
auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de 6rgaos e entidades publicas e privadas;

[l - utilizar-se-4 de técnicas de controle interno e dos principios de
controle interno da INTOSAI - Organizacéo Internacional de InstituicBes
Superiores de Auditoria;

A auditoria desempenha um papel fundamental na garantia da
transparéncia, confiabilidade e integridade das operacdes financeiras e
administrativas. Amplamente definida como um processo sistemético e
independente de exame, revisdo e avaliacdo das atividades e registros de uma
entidade, a auditoria visa fornecer uma avaliacdo objetiva e imparcial da
conformidade com politicas, procedimentos, leis e regulamentos, bem como da

eficacia e eficiéncia dos processos e controles internos.

A auditoria ndo se limita apenas a esfera financeira; ela abrange diversas
areas, incluindo auditoria interna, auditoria de conformidade, auditoria operacional,
entre outras. Em todos os casos, o objetivo central é verificar se as operacoes e a
gestao estao alinhadas com os objetivos, principios éticos e normas estabelecidas,
proporcionando uma avaliacdo que contribui para a tomada de decisGes

informadas e o aprimoramento continuo das organizacoes.
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2 - OBJETIVOS E CONCEITOS

Esse manual tem o objetivo de padronizar conceitos, procedimentos e
praticas da Auditoria Interna da Prefeitura do Municipio de Céu Azul, bem como
levar a todas as secretarias a forma como € exercida a atividade de auditoria

interna.

A Auditoria Interna € uma ferramenta essencial para apoiar a gestédo
municipal, buscando reduzir a ocorréncia de erros e fraudes, e promover a
utilizacao eficiente dos Recursos Publicos, além de fornecer subsidios para tomada

de decisdes na gestdo publica.

A Auditoria Interna que visa aprimorar 0s controles internos, assegurando a
legalidade dos atos administrativos. Sua principal funcéo € avaliar a conformidade
dos processos, medir os resultados alcancados, e analisar a eficiéncia, eficacia e
economicidade da gestdo nos campos orcamentario, financeiro, patrimonial,

operacional e contabil da administrac@o publica.

Este manual aborda os conceitos fundamentais, procedimentos e técnicas
de auditoria interna, oferecendo um guia pratico. O intuito € padronizar os
processos de auditoria, promovendo a aplicagdo consistente das praticas de
governanca, conforme as normas e valores relacionados a atividade de auditoria. A
conformidade com essas diretrizes € fundamental para garantir a transparéncia na
aplicacao dos recursos publicos e a prestacdo de servicos de qualidade para os

cidadados do Municipio de Céu Azul.

Além disso, o manual cumpre a funcdo de garantir a aderéncia as normas
vigentes e as boas praticas de governanca, alinhando-se com as recomendacfes
do Tribunal de Contas do Estado do Parana, fundamentando-se ainda nos Roteiros
de Consisténcia de Dados (RDC'’S), ja utilizados no escopo do Plano Anual de
Atividades do Controle Interno. Dessa forma, busca-se assegurar a implementacao
de um processo de auditoria que considere as questdes sensiveis relacionadas a
gestado publica, como o uso dos recursos publicos e o aprimoramento de controles

internos.

As caracteristicas do objeto de auditoria, bem como os objetivos e a
delimitacdo do escopo do trabalho sdo determinantes para a definicdo do tipo de

avaliacdo que sera realizado.
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Tradicionalmente, as auditorias podem se subdividir em trés espécies:

Auditoria Operacional ou de Desempenho; Auditoria de Conformidade ou de

Compliance; e Auditoria Financeira ou de Demonstracdes Contabeis, cujas

caracteristicas sao especificadas na tabela abaixo:

Quadro 1 — Caracteristicas das auditorias de conformidade, operacional e

financeira
Auditoria Auditoria de
Caracteristica operacional conformidade Auditoria financeira
) . ) ) Materialidade,
Conceitos-chave ~ Economia, Conformidade com leis | demonstracdes financeiras
eficiéncia, eficacia e e regulamentos livres de erros materiais
efetividade

Objetivo

Contribuir para a
melhoria da gestéo

Verificar se o gestor
atuou de acordo com

Aumentar o grau de
confianca nas

conhecimento do

processo analisado

publica normas aplicaveis demonstragoes por parte
dos usuarios previstos
Verificar se ha Expressar opinido quanto a
Avaliar o discrepéncia entre a estarem as informagdes
Papel do auditor desempenho situacao financeiras livres de
encontrada e a lei ou distor¢bes relevantes
norma devido a fraude ou erro
Principais areas de | conhecimento do Direito Contabilidade

modelos,

cédigos, termos
acordados ou principios

auditor
. Normas, que incluem .
Normas legai : ! Estrutur relatori
ratcas. vaiores | leis e requiamentos, | EREIEE S LD
e P Co T resolugdes, politicas, pica
Critérios profissionais, (normas contébeis) e

marco regulatério

objeto auditado

melhor maneira

as normas aplicaveis

experiéncias : aplicavel
P gerais P
- Demonstracoes
Funci Atividades o ~ , . ¢
uncionamento executadas da Atividades, transacoes, financeiras de acordo
esperado do informacdes aderentes com a estrutura de

relatério financeiro

possivel aplicavel
Perfil do gestor Flexivel, Conformidade com Conformidade com
9 empreendedor procedimentos procedimentos

Fonte: Manual de Auditoria Operacional TCU (2020).
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MUNICIPIO DE CEU AZUL
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3 — PRORROGATIVAS E CONDUTAS DO AUDITOR INTERNO

Os membros das equipes de auditoria, no exercicio de suas funcdes, teréo

as seguintes prerrogativas:

a) livre acesso as areas funcionais das unidades auditadas para realizacdo
de trabalhos de auditoria e inspecoes;

b) acesso a todos os registros, processos, documentos, propriedades fisicas
e informacdes necessarios a realizacdo de seu trabalho, inclusive a sistemas

eletrbnicos de processamento de dados;

C) competéncia para requerer, por escrito, aos responsaveis pelas unidades
auditadas os documentos e informagcBes necessarios ao seu trabalho, fixando

prazo razoavel para atendimento;

d) autonomia para formular suas convic¢des e emitir suas recomendacdes e
sugestdes, observados os principios constitucionais, os gerais da Administracdo
Publica, as disposicdes legais e regulamentares e 0s normativos instituidos pela

Prefeitura de Céu Azul.
Na conducao das auditorias cabe aos profissionais as seguintes condutas:
a) Integridade

Manter a execucdo do trabalho com honestidade, diligéncia e
responsabilidade evitando quaisquer condutas que possam comprometé-lo,
renunciando também praticas ilegais e lidando de forma adequada diante das

situacdes que ponham em risco 0s principios éticos.
b) Objetividade

Durante a execucéo do trabalho a atuacdo deve ser realizada de maneira
imparcial e isenta, evitando conflitos de interesses, devendo as comunicacdes
serem precisas, e as conclusbes e opinidbes sobre os fatos ou situacdes

respaldadas por critérios e evidéncias adequadas e suficientes.
c) Zelo

Deve-se deter as habilidades necessarias e adotar o cuidado esperado de
um profissional prudente e competente, mantendo postura de ceticismo

profissional; agir com atencdo; demonstrar diligéncia e responsabilidade no
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desempenho das tarefas a ele atribuidas, de modo a reduzir ao minimo a

possibilidade de erros; e buscar atuar de maneira precipuamente preventiva.

O zelo profissional se aplica a todas as etapas dos trabalhos de avaliagéao e
de consultoria. O planejamento deve levar em consideracdo a extensdo e 0s
objetivos do trabalho, a complexidade, a materialidade ou a significancia relativa
dos assuntos sobre os quais os testes serdao aplicados e deve prever a utilizagéo
de auditoria baseada em tecnologia e outras técnicas de andlise adequadas.

Héa de se considerar a adequacéao e a eficacia dos processos de governanca,
de gerenciamento de riscos e de controles internos da Unidade Auditada, a
probabilidade de ocorréncia de erros, fraudes ou ndo conformidades significativas,

bem como o custo da avaliacdo em relacéo aos potenciais beneficios.
d) Responsabilidade

Refere-se a obrigacdo dos auditores de assumirem a responsabilidade pelos
resultados de suas auditorias. Isso implica que os auditores devem ser
responsaveis pela qualidade, precisdo e integridade de suas avaliacbes e
conclusdes. Esse principio envolve varios aspectos: Responsabilidade pelos
resultados, recomendacdes, comunicacdes, transparéncia, pela legalidade e

regulamentos.
e) Independéncia

Refere-se a imparcialidade, é fundamental para garantir a credibilidade e a
confiabilidade do processo de auditoria e dos resultados obtidos. Os auditores nao
devem possuir interesse pessoal, financeiro, profissional ou outro tipo de

envolvimento que possa afetar seu julgamento durante o trabalho.
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4 - GERENCIAMENTO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

De acordo com a Lei Municipal n® 646/2007, cabe a Coordenadoria do
Sistema de Controle Interno a fiscalizagdo do cumprimento das atribuicdes do
Sistema de Controle Interno, incluindo a realizagdo de inspeg¢des e auditorias.
Assim as atividades e objetos de auditorias devem ser elaboradas e previstas nos
respectivos Plano Anual de Atividades do Controle Interno - PAACI, prevendo os
objetos a serem auditados no periodo ou mesmo no Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, quando elaborado.

Compete ao Prefeito Municipal a apreciacao e aprovacéao do Plano Anual de
Atividades do Controle Interno - PAACI, e do Plano Anual de Auditoria Interna —

PAAI, quando elaborado.

Todos os trabalhos de auditoria realizados pelos servidores da Unidade de
Controle Interno do Municipio serédo supervisionados pelo Coordenador de Controle
Interno do Municipio, desde o seu planejamento até a sua conclusdo, competindo-
lhe:

e Orientar a equipe quanto ao objetivo e delimitacdo do escopo dos

trabalhos;

e Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos desde o inicio até a sua

concluséao;

e Proceder a aprovacao do relatorio preliminar/conclusivo e deliberacoes;

O Relatério de Auditoria, produto final dos trabalhos, deve ser entregue a
Secretaria Auditada e ao Prefeito Municipal, para conhecimento e ciéncia de

possiveis recomendacdes a serem implementadas.
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5 - FASES DA AUDITORIA INTERNA
A seguir, encontra-se descrito o fluxo das fases da auditoria:

Iniciafiva

Monioromenio Flan=jamenic

Deliberocoo Ex=cucoo

Reloionio

Iniciativa e Instauracdo — Na etapa serdo adotados os procedimentos
formais para iniciacdo de cada trabalho de auditoria, considerando as

competéncias legais dos agentes envolvidos.

Planejamento — Planejamento € a etapa que antecede a execucdo de cada
trabalho de auditoria, na qual estdo compreendidos pontos essenciais como:
objetivo da auditoria, escopo do trabalho, cronograma das atividades, definicdo das
técnicas de diagndstico, levantamento de informacdes sobre o objeto auditado,

trabalhos anteriores do tema em andlise, roteiros e critérios relevantes de auditoria.

Execucdo — Na etapa de Execucdo serdo realizados os procedimentos
definidos no Planejamento de Auditoria. Nesta fase, seréo coletados e organizados

0s respectivos papéis de trabalho, para o embasamento da opinido do auditor.

Relatério — O Relatorio € o produto resultante dos trabalhos de auditoria,
contendo os diagndsticos levantados pela equipe de auditores, os achados de
auditoria, a manifestacdo do auditado, assim como sua opinido e sugestdo de
encaminhamentos pertinentes. O relatério pode ser do tipo preventivo (quando

necessario), preliminar e conclusivo.
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Deliberacdo — E o ato de competéncia da equipe de auditoria aprovado pelo
Coordenador de Controle Interno do Municipio que avalia a conclusdo de auditoria,
tendo por base o relatério produzido.

Monitoramento — O Monitoramento € 0 acompanhamento do cumprimento

dos compromissos pactuados ou do atendimento das recomendacdes.
5.1 — Iniciativa e Instauracéao

A partir das programacdes previstas nos planos anuais de atividades do
Controle Interno do Municipio, ou a partir de fatos ou denuncias que demandam ser
auditados, serd procedida a instauracdo de Processo de Auditoria autuada em
processo administrativo proprio, ao qual deverdo ser juntadas todas as pecas
documentais relacionadas aos procedimentos de auditoria, incluindo os relativos

programas, relatérios e papéis de trabalho.

A instauracdo do processo de auditoria, devera ser comunicado a Unidade
Auditada e ao Prefeito Municipal, mediante oficio que devera conter, no minimo, as

seguintes informacdes:
e aunidade a ser auditada;
e 0 tipo, objetivo e objeto da auditoria;
e aidentificacdo dos membros da equipe de auditoria;
e 0 periodo de tempo abrangido pela auditoria;

e 0 prazo inicial e final estimado para a realizagdo da auditoria,
considerando o periodo de planejamento, execucdo e elaboracdo e
entrega do relatério preliminar, com possibilidade de eventual

prorrogacao, se necessario.

e Qutros elementos que se considerem necessarios.

5.2 - Planejamento de Auditoria

O planejamento de auditoria € uma etapa fundamental do processo de au-
ditoria. Envolve o desenvolvimento de uma estratégia abrangente para conduzir 0s

trabalhos de forma eficiente e eficaz, garantindo o cumprimento dos objetivos da
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auditoria. O planejamento ocorre antes do inicio dos trabalhos de auditoria e

norteia todas as fases subsequentes de seu processo.

Desse modo, o setor responsavel pela auditoria interna tera razoavel segu-
ranca para identificar as areas que apresentam 0s riscos mais relevantes, consi-
derando a probabilidade de ocorréncia versus o impacto nos objetivos da ins-
tituicdo, definindo as que terdo prioridade de auditoria, podendo, assim, fazer
recomendacdes de medidas que contribuam para o aprimoramento da gestao.

O planejamento de cada auditoria inclui diversas fases, que vao desde
estudos acerca do objeto fiscalizado até a materializacdo do plano de fiscalizagéo,

em que sao estabelecidos os elementos minimos necessarios para sua execucao.
a) Estudo Preliminar

A primeira etapa do planejamento diz respeito a estudos preliminares para
conhecer e entender o objeto da fiscalizacdo. A profundidade dos estudos pode
variar em funcdo do grau de conhecimento dos membros da equipe de fiscalizagéao
e da maturidade do desenvolvimento do tema no ambito da Administracéo

Municipal.

O estudo preliminar pode abordar os contextos interno e externo do objeto
fiscalizado, incluindo os grupos de interesse relacionados; as politicas, metas,
objetivos e estratégias de atuacdo; os principais processos de trabalho e produtos
ou servicos esperados; as principais fontes de financiamento, orcamento e itens de
custos e despesas; as normativas aplicaveis; o controle interno da gestdo; entre

outros aspectos considerados relevantes para cada caso concreto.

As informagbes poderédo ser obtidas, por exemplo, por meio de revisdo da
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia; visitas técnicas; cursos e capacitaces;
reunides internas ou externas, incluindo painéis de referéncia com representantes
da entidade a ser fiscalizada ou especialistas sobre o tema; revisdo da literatura
académica e eventos técnicos ou cientificos; consulta a resultados e relatorios de
fiscalizacdes correlatas ja realizadas pelo TCE-PR ou por outros 6rgéos da rede de

controle; entre outros.

Apés a coleta de informacOes, serd realizada a sua interpretacéo

sistematica.
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b) Priorizacéo

Com o estudo preliminar, a equipe tera condi¢cdes de caracterizar o objeto
fiscalizado e identificar os seus riscos inerentes em face do objetivo da fiscalizacao.
Algumas perguntas gerais podem auxiliar na identificacéo de riscos. Por exemplo, a
equipe de fiscalizacdo pode se indagar sobre quais acontecimentos e
circunstancias impediriam o objeto fiscalizado de alcancar os seus objetivos
institucionais ou, alternativamente, o que poderia prejudicar/comprometer o fluxo de

trabalho.

Sugere-se que o0s riscos identificados sejam revisados, excluindo-se
eventuais riscos duplicados e agregando-se riscos que tratam da mesma
problemética em linhas de investigacdo proprias. De posse de uma listagem
consolidada de riscos que possam afetar os processos, atividades, produtos, metas
e objetivos do objeto fiscalizado, a equipe podera elaborar uma matriz de riscos.
Tal técnica busca (A) analisar, (B) avaliar e (C) priorizar os riscos que podem
impactar negativamente o objeto fiscalizado. Em outras palavras, ndo se trata de
identificar novos riscos, mas sim de refletir sobre os riscos ja listados, priorizando

agueles que poderéo ser fiscalizados.

Por fim, os riscos serdo priorizados com base em seus respectivos niveis de
risco, sob o raciocinio geral de que quanto maior o nivel de risco, maior a

priorizacao.

Assim, via de regra, os maiores niveis de risco serédo fiscalizados. Observe-
se, no entanto, que ha excecbes, pois a forca de trabalho disponivel e a
complexidade da fiscalizacao influenciardo na quantidade de riscos que poderéo
ser abordados. Por um lado, um risco avaliado como prioritario pela matriz pode ser
desconsiderado pela equipe de fiscalizagdo devido, por exemplo, a alta
complexidade ou ao baixo beneficio social esperado com a fiscalizagdo. Por outro
lado, riscos que seriam descartados pela matriz podem ser fiscalizados por forca
de obrigagdo legal ou contratual, ou mesmo por um julgamento subsidiario da

equipe de fiscalizagdo em termos do critério de relevancia do risco.
c) Questdes de Fiscalizacao

A partir dos riscos priorizados, a equipe podera elaborar as questdes de

fiscalizacdo. Essa € uma fase crucial do planejamento, dado que documente os
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motivos ou justificativas que embasaram a sua decisdo as questdes delimitam o
escopo da fiscalizacdo e condicionam todo o restante do ciclo fiscalizatorio

(execucdo, relatoria e monitoramento).

Em termos praticos, a elaboracdo das questdes parte dos riscos que foram
priorizados na matriz de riscos. Especificamente, cada risco € interpretado como
um achado potencial que, por sua vez, direciona a questdo de fiscalizagcdo. Por
exemplo, em uma fiscalizag@o cujo objeto é a gestdo da receita publica municipal,
foi priorizado o risco de ocorréncia da prescricdo de créditos tributarios sem que
tenha havido cobranca por parte do Municipio. Nesse caso, o achado potencial € a
prescricdo de créditos tributarios ndo recolhidos. Em decorréncia, poderia ser
formulada a seguinte questdo de fiscalizagdo: “O Municipio realizou a cobranga

efetiva dos créditos tributarios?”.
d) Matriz de Planejamento

Apbs delimitadas as questdes de fiscalizacdo, a equipe podera preencher a
matriz de planejamento, registrando claramente o escopo da fiscalizagdo e o nexo
entre seus objetivos, métodos e resultados esperados. Assim, a matriz de
planejamento documenta o plano operacional da fiscalizacdo, com as informacdes
minimas necessarias para a sua execuc¢ao, incluindo as linhas de investigacao, as
questdes, os critérios, as informacdes necesséarias, o0s procedimentos de

fiscalizacdo e os possiveis achados decorrentes da fiscalizacao.
e) Formulério de Fiscalizacao

Tomando por base a matriz de planejamento, a equipe podera elaborar o
seu formulario de fiscalizacdo, documento que conduzir4 a coleta de evidéncias
frente aos itens de verificacdo e as questdes de fiscalizacdo. Assim, o formulério
serve como a conexao pratica entre as etapas de planejamento e de execucdo da

fiscalizagao.

E aconselhavel que o formulario seja elaborado durante o planejamento da
fiscalizacdo, para que a equipe j& tenha clareza sobre cada um dos itens de
verificag@o pertinentes a cada questdo de fiscalizacdo. Porém, o preenchimento do
formulario, isto €, o registro dos procedimentos efetivamente utilizados, das
evidéncias coletadas, de eventuais observacdes e das avaliacdes sobre cada item

de verificacdo, ocorrera apenas na etapa de execucao da fiscalizacao.

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA — MUNICIPIO DE CEU AZUL - PR Péagina 13 de 26

02514:14-03:00-03

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 15/05/2

EgE

PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUIDO ACESSE hittpsiic.ipm.com.bripe60ass

26968,

26

o



MUNICIPIO DE CEU AZUL
Estado do Parana

Coordenadoria de Controle Interno

Conforme explicado anteriormente, a matriz de planejamento apresenta de
modo sucinto o escopo da fiscalizagdo, incluindo os procedimentos gerais
indispensaveis para se abordar as questdes da fiscalizacdo. Por outro lado, é
agora, no formulario de fiscalizacdo, que os procedimentos de fiscalizacdo poderéo
ser detalhados, especificando-se, por exemplo, se o procedimento é de coleta ou
de analise de dados, assim como se ha checklists, entrevistas ou outros papéis de
trabalho complementares a serem preenchidos pela equipe durante a execugéo da

fiscalizacao.

A equipe registrara no formulario todos os procedimentos de coleta e analise
empregados e as evidéncias coletadas (documentos, fotos/imagens, entrevistas,
etc.), assim como eventuais observacbes que se fizerem necessarias, para

embasar os achados da fiscalizacao.
f) Critérios de Selecdo Amostral

Por fim, a Gltima fase prevista no planejamento da fiscalizacdo é a definicdo
dos critérios de selecdo amostral. Aqui, a equipe de planejamento registrara com
clareza e objetividade os critérios a serem adotados para a selecdo dos objetos
especificos (por exemplo, editais, contratos, intervencdes de obras publicas, etc.) a

serem fiscalizados.

5.3 — Execucgéo do Trabalho de Auditoria

A etapa de execucdo consiste na obtencdo de evidéncias apropriadas e
suficientes para respaldar os achados e conclusGes da auditoria. Nessa etapa, o
auditor interno busca aprofundar seus conhecimentos sobre as atividades da
organizacdo ou da unidade auditada, aplicando os procedimentos definidos no
programa de trabalho e outros procedimentos que se tornarem necessarios no
decorrer dos trabalhos.

Na execucdo, sdo coletados e analisados os dados para a obtencdo das
evidéncias e achados da auditoria. Sao realizadas comunica¢cdes com a unidade
auditada, inclusive na forma de manifestacdo. Os papéis de trabalho sédo
devidamente organizados e, se for o caso, ddo fundamentacdo as recomendacoes,

as quais constardo no relatério de auditoria. Essas informagfes poderdo ser
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aplicadas, no que couber, nas atividades de levantamento, inspecdo e

monitoramento.

5.3.1 — Coleta e analise de dados

A fase de coleta e analise de dados consiste na execugdo dos
procedimentos e testes previstos no planejamento, bem como sua verificacdo para
assegurar que as informacdes coletadas serdo suficientes para sustentar a opiniao
do auditor nos seus trabalhos. Nessa fase, serdo coletados e analisados os dados
gue se tornardo evidéncias de auditoria, e, posteriormente, propiciarao a definicdo

dos achados de auditoria.

Ao coletar e analisar as informacdes, a equipe de auditoria deve ter segu-
ranca de que, com base nas evidéncias coletadas a partir dos procedimentos
indicados no planejamento, as mesmas conclusdes seriam obtidas por terceiros

com prudéncia e conhecimento suficientes.

Ao realizar os testes de auditoria, pode ser necessario que o auditor realize
procedimentos adicionais que ndo foram previstos na fase de planejamento. Sera
preciso que os novos procedimentos sejam incluidos no programa de trabalho, e
que este seja aprovado pelo titular do setor responsavel pela auditoria interna.

5.3.2 - Comunicagdo com a unidade auditada

Durante a execucao dos trabalhos, a comunicacdo com a unidade auditada
deve ocorrer de modo transparente e tempestivo, apresentando-se os detalhes dos
trabalhos e das situacOes observadas durante a execucao dos procedimentos para
fins de elucidacdo de duvidas ou para a adequacdo de eventual problema
identificado, respeitando-se os casos em que exista alguma restricdo devido ao

sigilo da informacgé&o.

Caso ocorra alguma limitacdo de acesso as informac¢des durante a execucao
dos trabalhos, primeiramente, a equipe de trabalho deve reforgar, junto ao
responsavel pela unidade auditada, a importancia do acesso a essa informacao

para a continuidade dos trabalhos. Se nao for atendido o pedido, o supervisor dos

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA — MUNICIPIO DE CEU AZUL - PR Péagina 15 de 26

02514:14-03:00-03

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 15/05/2

EgE

PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUIDO ACESSE hittpsiic.ipm.com.bripe60ass

26968,

26

o



MUNICIPIO DE CEU AZUL
Estado do Parana

Coordenadoria de Controle Interno

trabalhos ou o titular do setor responsavel pela auditoria interna deve informar o

fato, imediata e formalmente, ao Prefeito Municipal.

Normalmente, a comunicagdo entre a equipe de auditoria e a unidade
auditada deve ocorrer por escrito. Para melhorar o entendimento dos trabalhos,
guando necessario, € recomendado reunides para definir alguns detalhes da sua

execucao, apresentar as conclusdes obtidas e os achados encontrados.

O oficio/memorando de formalizagcdo dos trabalhos serd elaborado pelo
titular da Coordenadoria do Controle Interno, de modo a informar o Secretario ou
titular da unidade auditada, com cépia ao Prefeito Municipal, sobre o objeto a ser

auditado, a equipe de auditoria designada para os trabalhos e a data prevista.

5.3.3 — Evidéncias de auditoria

As evidéncias de auditoria sdo o resultado da coleta e de analise de
informacBes que apoiardo os achados de auditoria e servirdo de base para
emissdo da opinido do auditor em relacdo ao objeto auditado. Tais evidéncias

devem estar documentadas, de forma organizada, em papéis de trabalho.

O auditor utiliza o julgamento profissional e exerce o ceticismo profissional
ao avaliar a quantidade e a qualidade das evidéncias e, portanto, sua suficiéncia e
adequacao, para suportar sua opinido. O trabalho de auditoria ira atingir o seu
objetivo se os auditores forem capazes de reunir e avaliar evidéncias que permitam
chegar a conclusdes corretas sobre o objeto, diminuindo, assim, o risco de

auditoria.

O ceticismo profissional é a postura que inclui uma mente questionadora e
alerta para condicbes que possam indicar possivel distorcdo devido a erro ou

fraude, bem como uma avaliacéo critica das evidéncias de auditoria.

Ja o julgamento profissional € a capacidade dos auditores de tomarem de-
cisbes e emitirem opinides baseadas em sua expertise e conhecimento técnico. E a
habilidade de avaliar e interpretar informacdes relevantes para chegar a conclusdes
apropriadas durante um processo de auditoria. Ao utilizarem o julgamento
profissional, os auditores verificardo se as evidéncias possuem o0s atributos

necessarios para reduzir o risco de auditoria a um nivel aceitdvel que contribuirdo

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA — MUNICIPIO DE CEU AZUL - PR Péagina 16 de 26

02514:14-03:00-03

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 15/05/2

EgE

PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUIDO ACESSE hittpsiic.ipm.com.bripe60ass

26968,

26

o



MUNICIPIO DE CEU AZUL
Estado do Parana

Coordenadoria de Controle Interno

para a sua tomada de decisdo. Importante destacar, ainda, que o auditor aplica

julgamento profissional durante toda a auditoria.

5.3.4 — Achados de auditoria

Um achado de auditoria surge da avaliagdo entre um critério ou padrao pré-
estabelecido como adequado ou esperado e uma condicdo encontrada durante a
realizacdo dos procedimentos de auditoria. Em suma, a equipe de auditoria
estabelece questdes e/ou subquestbes durante o planejamento da auditoria a
serem respondidas na execucdo. Para essas questbes e/ou subquestbes sao
definidas previamente respostas esperadas e adequadas ao questionamento. A
avaliacdo dos achados depende dos seus componentes, conforme descrito a

seqguir.

Para que um achado de auditoria seja avaliado, sdo necessarios, pelo me-
nos, um critério, uma condi¢cdo, uma possivel causa, um possivel efeito e uma
evidéncia. No decorrer dos trabalhos, a equipe de auditoria avalia 0 comportamento
real da unidade auditada em relacdo as questdes e/ou subquestbes. O
comportamento real da unidade, ou seja, a resposta obtida, denomina-se de
condicdo. Um achado surgird quando h& diferenca entre o critério predefinido

(resposta esperada) e a condicdo encontrada (resposta obtida).

O auditor estara diante de uma impropriedade/irregularidade quando a
condicdo ndo atender ao critério, como também podera se deparar com uma boa
pratica, quando a condi¢cdo encontrada ndo apenas satisfazer o critério definido,
mas for além da resposta esperada. De acordo com as Normas de Auditoria do
Tribunal de Contas da Unido (NAT, 2020), uma impropriedade ndo gera prejuizo
aos cofres publicos e consiste num desvio meramente formal, mas que pode afetar
0s controles internos e resultar no descumprimento de principios e normas legais
(natureza formal). Por sua vez, uma irregularidade decorre de uma conduta ilegal,
ilegitima ou antiecon6mica, da qual resultara prejuizo aos cofres publicos (natureza

material).

Uma possivel causa sera uma das razdes provaveis para que a condicao
encontrada seja diferente do critério esperado. Um possivel efeito serd o impacto

gerado pela condi¢cdo encontrada. As evidéncias fundamentam o achado. Quando
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nao houver evidéncia documental ou material (fisica ou digital) para comprovar o
achado, o auditor interno devera utilizar a técnica de indagacdo aos responsaveis
pela unidade auditada para confirmar a inexisténcia do outro tipo de evidéncia e

fundamentar sua decisao.

Outros elementos podem compor o achado, tais como: recomendacodes,
responsaveis, prazos para adequacao e beneficios esperados. Uma recomendac¢éo
€ uma sugestdo para que a condicdo encontrada seja adequada ao critério
estabelecido, para que sejam mitigados ou aproveitados os efeitos negativos ou
positivos identificados. O responsavel é a pessoa ou unidade competente para a
execucdo de cada recomendacdo. O prazo é o periodo definido para o cumpri-
mento da recomendacao. Os beneficios esperados sdo a descricao daquilo que se
espera melhorar ap0s a execucao de cada recomendacdo ou de um conjunto de

recomendacdes.

Os achados seréo incluidos de modo resumido no relatorio de auditoria e
detalhados em matriz de achados. A matriz de achados facilita a organizagéo, a
estruturacdo e a revisdo dos trabalhos, além de melhorar a interacdo entre os
integrantes da equipe de auditoria. Excepcionalmente, poderdo ser utilizados

outros meios para identificacdo e apresentacao dos achados.

A matriz de achados contera, no minimo, a descricdo suméaria dos achados,
a condicdo encontrada, as evidéncias, os critérios e as recomendacdes do auditor
interno ou da equipe de auditoria. Também podem ser criadas questdes e
subquestbes de auditoria, detalhadas informagcdes a respeito das evidéncias,
identificadas as boas praticas e demonstrados os beneficios esperados pela

adocdao das recomendacoes.

5.3.5 — Relatorio Preliminar de Auditoria e Manifestacdo da Unidade Auditada

Apos finalizar a etapa de execucdo, sera realizado o relatorio preliminar
contendo os achados obtidos para que o gestor da unidade auditada possa se

manifestar de maneira a concordar, recusar ou sanar um achado.

Assim, previamente ao relatério de auditoria a unidade auditada, sera
cientificada dos possiveis achados, sendo concedido prazo pela equipe de

auditoria, para manifestacdo da unidade auditada quanto aos achados.
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A manifestacdo da unidade auditada € 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 embaséa-lo de forma mais consistente. As
discordancias devem ser analisadas criteriosamente e 0s eventuais erros materiais,

corrigidos.

O achado podera ser descaracterizado e/ou sanado caso seja possivel e
providenciada, pela unidade auditada, a regularizacdo da situacao apresentada no

relatério preliminar, no prazo estabelecido na comunicacéo.

5.3.6. — Papéis de trabalho

O auditor interno governamental € responsavel por elaborar os papéis de

trabalho relativos as atividades que lhes forem atribuidas no trabalho de auditoria.

Também devem compor os papéis de trabalho os documentos por meio dos
quais a supervisdo dos trabalhos é exercida, que podem ter sido produzidos pelo
proprio supervisor ou por outrem, porém devem estar assinados, rubricados ou

aprovados eletronicamente por este.

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

Essa documentacdo deve permitir que um auditor experiente, sem nenhum
conhecimento prévio da auditoria, entenda a natureza, a época, 0 €scopo e 0S
resultados dos testes executados, as evidéncias de auditoria obtidas para
fundamentar as conclusdes e as recomendacdes da auditoria, 0 raciocinio por

detras de todas as questdes relevantes e as respectivas conclusdes.
Assim, a finalidade dos papéis de trabalho séo:
e Confirmar e fundamentar as opinides e relatorio do auditor;

e Aumentar a eficiéncia e eficacia da auditoria;
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e Servir como fonte de informac¢des para preparar relatérios ou para
responder a consultas da entidade auditada ou de quaisquer outros

interessados;

e Servir como prova da observancia as normas de auditoria por parte do

auditor;
e Facilitar o planejamento e a supervisao;
e Contribuir para o desenvolvimento profissional do auditor;
e Ajudar a garantir a execucdao satisfatoria das tarefas delegadas, e

e Proporcionar provas do trabalho realizado para futuras referéncias

5.4 - Relatério de Auditoria

O relatério de auditoria é a forma de comunicagcdo utilizada para se
apresentar o resultado obtido quanto a execucéo da auditoria. E um instrumento de
comunicacdo que serd expresso em duas versdes: Relatério Preliminar de
Auditoria e Relatério Final de Auditoria. A versao preliminar serd apresentada para
avaliacdo da unidade auditada e para sua manifestacdo formal. A verséao final sera
enviada ao titular da unidade auditada e ao Prefeito Municipal, juntamente com a

manifestacéo formal da unidade auditada, se houver.

O relatorio de auditoria, tanto na versdo preliminar quanto na verséo final,
sera aprovado pelo Coordenador do Controle Interno de forma prévia a sua

comunicacao e divulgacao.

A divulgacgéo do relatério de auditoria, no sitio eletrénico do Municipio de céu
Azul, para acesso do publico externo, somente sera possivel apos a elaboracdo da

sua verséo final e a devida aprovacgéao de divulgacao pelo Prefeito Municipal.

Antes da publicacdo, deve ser avaliada a existéncia de informacdo de ca-
rater sigiloso ou pessoal. Ndo serdo divulgados os relatérios de auditoria que
tenham alguma informacdo de natureza sigilosa ou pessoal, exceto nos casos em
que a informacdo possa ser suprimida sem prejuizo para a apresentacao dos

resultados do trabalho.
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5.4.1 - Recomendacgbes

As recomendacfes decorrem do resultado das avaliacdes e das analises
realizadas pelos auditores internos, que identificam oportunidades para aprimorar a
gestdo e, por isso, devem ser direcionadas para adequar eventual divergéncia
entre o critério esperado e a condicdo encontrada, para reduzir 0s riscos
constatados durante os trabalhos e para aprimorar controles internos, processos,

procedimentos e fluxos avaliados e/ou revisados pela equipe de auditoria.

E preciso destacar que as recomendacfes nio sdo determinacées de como
deve ser feito o0 ajuste da situacdo encontrada pela unidade auditada. Trata-se de
uma sugestdo de como pode ser feito 0 ajuste ou de uma indicacdo sobre o que
pode ser feito para melhorar a situacdo encontrada, reduzir os riscos envolvidos e

aperfeicoar os controles.

As recomendacfes encaminhadas por meio do relatério final de auditoria, de
nota de auditoria ou de notificacdo para providéncias deverdo ser avaliadas e
executadas pela unidade auditada. Caso a unidade auditada negue a execuc¢ao da
recomendacdo ou apresente impossibilidade de qualquer natureza, devidamente
justificada, o Prefeito Municipal sera notificado para avaliar a situacdo e tomar a
decisdo que lhe for mais adequada, inclusive quanto a determinacédo, para que se

dé executoriedade a recomendacéo.

As recomendacbes devem ser claras, objetivas, baseadas em evidéncias,
realistas, concisas, construtivas e tempestivas. A clareza deve ser adotada de
modo a permitir e facilitar a compreensao por parte da gestdo e dos responsaveis
por sua execucdo. O uso de termos técnicos deve ser limitado aos casos em que
seja imprescindivel para o entendimento do que se procura tratar e deve ser

incluido com o detalhamento de sua definicdo em nota de rodapé ou glossario.

A obijetividade, além de ser uma das caracteristicas do trabalho de auditoria,
também deve ser empregada na elaboracdo das recomendacdes, para que se evite
0 emprego de algum viés que comprometa os resultados da auditoria interna e para
que sejam elaboradas recomendacdes sobre temas relevantes, os quais traréo
melhorias para o objeto de auditoria ou para as situacdes observadas no decorrer

dos trabalhos.
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5.5 — Deliberagéo

No Relatério de Auditoria, os auditores deverao sugerir pelo menos uma das

hipéteses de deliberacdo previstas abaixo, que podera ou ndo ser acolhida pelo

Coordenador de Controle Interno do Municipio, conforme o caso

encerramento e arquivamento do processo de auditoria sem ressalva, nos
casos de inexisténcia ou de saneamento dos achados, ou ainda, aceitacéo total

das alegacdes e justificativas apresentadas pela unidade auditada;

expedicdo de recomendacdo para saneamento de irregularidade ou

aprimoramento de gestéo;

encaminhamento ao Prefeito Municipal e a Procuradoria Geral do Municipio
(PGM), quando houver indicios de autoria ou participacdo de servidores na

pratica de atos caracterizadores, em tese, de infragdo administrativa disciplinar;

encaminhamento ao Prefeito Municipal e a Procuradoria Geral do Municipio
(PGM) para conhecimento e adocdo de providéncias cabiveis quanto a

responsabilizacéo civil e penal dos envolvidos, quando for o caso;

conversdo da auditoria em procedimento administrativo de responsabilizacéo,
quando houver indicios de autoria ou participacdo de pessoas juridicas de
direito privado na pratica de atos caracterizadores, em tese, de ato lesivo a

Administracdo Municipal;

encaminhamento ao Tribunal do Contas do Estado do Parana (TCE-PR), nos
casos de ilegalidade nos atos, ndo sanados conforme 8§ 3° do Art. 11 da Lei
Municipal 646/2007;

As hipoteses de deliberagdo séo independentes e ndo excludentes entre si,

de maneira que, para 0 mesmo achado de auditoria (irregularidade ou oportunidade

de aprimoramento), podera ser sugerida mais de uma hipotese de deliberacao.

As hipoteses de deliberagcbes ndo sdo taxativas, podendo ser adaptadas ou

sugeridas novas deliberagdes conforme o caso.
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5.6 — Monitoramento do Trabalho de Auditoria

As unidades auditadas sdo responsaveis pela implementacdo das
recomendacdes apresentadas pela equipe de auditoria, sendo devidamente
ouvidas, durante os trabalhos, quanto a melhor opcdo para o cumprimento das
sugestbes. A equipe de auditoria, compete 0 monitoramento quanto a execucao

das recomendac0des, caso aceitas pela unidade auditada.

O monitoramento do trabalho de auditoria iniciara logo apés a concluséo do
relatério final de auditoria e seguird os prazos definidos no plano de ac¢éo ou na
reunido de fechamento dos trabalhos. Sempre que necessario, 0 processo de
monitoramento sera dividido em etapas para acompanhamento de acordo com

cada recomendacdo a ser executada.

Ser& definido um prazo para a manutencdo do monitoramento pela equipe
de auditoria. Durante esse prazo, a equipe de auditoria avaliara periodicamente a
efetivacdo das recomendacbes apresentadas, conforme ferramenta de
acompanhamento, sendo que o titular do setor responséavel pela auditoria interna
encaminhara um relatério semestral ao Prefeito Municipal sobre as recomendacfes
que foram devidamente implementadas no periodo e as que ainda estdo em
aberto. Sera informado ao Prefeito Municipal o término do prazo de manutencédo do
monitoramento, para que esta avalie e adote as medidas que julgar necessarias

quanto as recomendacdes nao atendidas pela unidade auditada.

O setor responsavel pela auditoria interna podera avaliar os beneficios ge-
rados na adocdo de determinada recomendacao, apos a sua implementacédo, para
verificar se o0s beneficios esperados estdo de acordo com os resultados
alcancados. Para isso, podera adotar metodologia especifica de um 6rgédo de

controle ou a sua proépria, conforme suas diretrizes.
Destacam-se como objetivos do monitoramento de recomendacdes:

» Apoiar as Unidades Auditadas na avaliacdo do processo de implantacédo da

recomendacao;

»= Avaliar a eficacia das recomendacdes emitidas nos trabalhos produzidos
pela UCI em termos de beneficios a gestdo da Unidade e a prevencgéo das falhas

encontradas;
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= Servir de indicador de risco para 0 processo de planejamento ou execucao
de auditorias futuras na Unidade com base no grau de atendimento as

recomendacodes;

» Melhorar as recomendacbes a serem emitidas considerando o
monitoramento como parte de um processo de aprendizagem quanto a melhor

forma de elaboracéo de solugdes para os problemas encontrados.

6 — CONTROLE E ASSEGURACAO DA QUALIDADE

A maneira como as auditorias sdo desenvolvidas e o grau de exceléncia dos
relatorios produzidos podem afetar a imagem da Unidade de Controle Interno. Por
essa razao, € importante assegurar que todas as atividades sejam desenvolvidas
com padrdes elevados de qualidade. O controle e a asseguragéo de qualidade séo
importantes, ainda, porque possibilitam o continuo aperfeicoamento dos trabalhos
desenvolvidos, a partir da incorporacdo de licbes aprendidas. Inicialmente, é

importante definir e diferenciar esses dois conceitos.

Controle de qualidade em auditoria é 0 conjunto de procedimentos
executados ao longo do trabalho como parte integrante do processo de auditoria
para garantir que os relatérios de auditoria tenham alta qualidade e satisfacam as

normas e padrdes profissionais estabelecidos.

E um processo continuo que abrange as atividades de supervisdo e
orientacdo da equipe pelo supervisor em todas as fases do ciclo das auditorias.
Envolve a orientacdo sobre a concepcdo da auditoria, o método de trabalho e a
analise de evidéncias, bem como atividades compartilhadas pelo supervisor e a
equipe, como o acompanhamento do cronograma, revisdes peridédicas dos papéis
de trabalho, preenchimento de checklists de supervisdo e consultas a opinido de

especialistas.

Asseguracdo de qualidade, por sua vez, é o processo de monitoramento
para garantir que as politicas e procedimentos relativos ao sistema de controle de
qualidade séo relevantes, adequados e funcionam efetivamente na pratica. Pode
ser exercida por meio de revisdes internas ou externas dos papéis de trabalho e

dos relatdrios produzidos, apos a conclusado da auditoria.
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A asseguracdo de qualidade em auditoria € exercida com 0s seguintes

objetivos:

" aperfeicoar a qualidade dos relatérios com base nas licdes
aprendidas;

" identificar oportunidades de melhoria na conducdo de trabalhos

futuros e evitar a repeticdo de deficiéncias;

" evidenciar boas préticas na execucdo dos trabalhos que possam ser

disseminadas;

. contribuir para o desenvolvimento de competéncias por meio da

identificacdo de necessidades de treinamento;

" identificar a necessidade de revisdo ou de elaboracdo de documentos

técnicos que contenham orientacdes para a execucao das atividades;

. suprir a administracdo com informacdes sistematicas e confiaveis

sobre a qualidade dos trabalhos.

7 — CONSIDERACOES FINAIS

Na elaboracédo deste Manual de Auditoria a equipe de Auditoria Interna néo
teve a pretensdo de esgotar os assuntos aqui abordados. Dessa forma, 0s
principios, conceitos e procedimentos expostos neste manual ndo limitam a
atuacao do auditor interno, podendo este se utilizar de outros aspectos desde que

siga as orientacOes das normas.

O presente manual permanecera acessivel a quaisquer interessados e
passara por manutencgdes evolutivas sempre que a equipe de auditoria verificar a
necessidade, buscando melhorias e atualizagbes em face de alteragbes na

legislag&o aplicavel ou boas praticas nos procedimentos de auditorias.

Coordenador do Controle Interno
Abril de 2025
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APROVACAO DO MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Em atencdo ao Manual de Auditoria Interna, o qual € apresentado pela

Coordenadoria do Controle Interno para apreciacdo, conhecimento e aprovacao.

Visto que o0 mesmo contém elementos e procedimentos essenciais a serem

seguidos durante os procedimentos de auditorias a serem realizadas pelo Controle

6968,

-

Interno cumprindo a finalidade institucional previsto na Lei Municipal n® 646 de 12

26

de dezembro de 2007, promovo a aprovacao do Manual de Auditoria Interna.

02514:14-03:00-03

Céu Azul, 15 de maio de 2025.
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