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SIGLAS UTILIZADAS

SIGLA DESCRICAO

CGU Controladoria-Geral da Uniéo

A The Institute of Internal Auditors

PAAI Plano Anual de Auditoria Interna

PROGOV Programa de Avaliacdo de Contas Municipais de Governo
RAINT Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna

RCD Roteiro de Consisténcia de Dados

SCI Sistema de Controle Interno

TCE-PR Tribunal de Contas do Estado do Parana

UCCI Unidade Central de Controle Interno
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1. INTRODUCAO

Este Manual de Auditoria Interna estabelece diretrizes e procedimentos para o
planejamento, a execucdo, a comunicacdo dos resultados e 0 acompanhamento das auditorias
realizadas pelo Controle Interno do Municipio de Doutor Ulysses, abrangendo a
Administracdo Direta e Indireta, observadas as competéncias previstas na legislacéo
municipal.

A auditoria interna é ferramenta essencial para apoiar 0 aprimoramento da gestdo
municipal. Sua atuacao deve contribuir para reduzir riscos, prevenir erros e fraudes, avaliar a
suficiéncia dos controles internos e fornecer informacdes Uteis & tomada de decisdo, sem
substituir os gestores nas funcbes de administrar, autorizar, executar ou controlar suas
préprias atividades.

A realidade de um municipio de pequeno porte exige metodologia proporcional. 1sso
ndo significa abrir mao do rigor técnico. Significa utilizar instrumentos claros, objetivos e
compativeis com a capacidade operacional da Unidade Central de Controle Interno,
concentrando esforgos nos temas de maior risco, materialidade, relevancia e impacto para o
cidad&o.

O manual apresenta os fundamentos da auditoria, os deveres das unidades auditadas, o
Modelo das Trés Linhas, a segregacdo de fungdes, a gestdo de riscos e o ciclo completo de
cada trabalho. Ao final, sdo disponibilizados modelos de papéis de trabalho que podem ser
adaptados a natureza e a complexidade de cada auditoria.

A publicidade integra a prdpria utilidade do controle. Por isso, 0 Municipio devera
manter, no Portal da Transparéncia, aba propria e de fécil localizacdo destinada ao Controle
Interno, na qual serdo disponibilizados seus instrumentos de planejamento, relatérios,
recomendacdes, planos de acdo, monitoramentos e demais papéis de trabalho passiveis de
divulgacdo, preservados os dados pessoais, 0s sigilos legais e as informacdes cuja publicidade

antecipada possa comprometer auditoria ou apura¢do em andamento.

COMO UTILIZAR ESTE MANUAL
O conteudo deve ser aplicado com julgamento profissional. Auditorias simples podem utilizar
papéis de trabalho mais enxutos; trabalhos complexos exigirdo maior detalhamento. Em qualquer

hip6tese, planejamento, evidéncia, conclusdo e comunicagdo devem permanecer documentados.
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2. FINALIDADE, ABRANGENCIA E FUNDAMENTACAO

O Manual tem por finalidade padronizar a atividade de auditoria interna municipal,
preservar a rastreabilidade das decisdes técnicas e assegurar que as conclusfes apresentadas
pelo Controle Interno estejam apoiadas em critérios e evidéncias suficientes e adequadas.

Sua aplicacdo alcanca os Orgdos, secretarias, departamentos, fundos, autarquias e
demais entidades integrantes da Administracdo Municipal, bem como pessoas fisicas ou
juridicas que administrem, arrecadem, guardem, gerenciem ou utilizem recursos publicos
municipais, nos limites da legislacéo aplicavel.

A atuacdo da auditoria fundamenta-se especialmente nos arts. 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal; na Lei Federal n°® 4.320/1964; na Lei Complementar n°® 101/2000; na
Lei Federal n® 14.133/2021; na legislacdo municipal que disciplina o Sistema de Controle
Interno ndmero lei n° 041/2007; nas normas do Tribunal de Contas do Estado do Parana; nas
Diretrizes e Orientacdes sobre Controle Interno para os Jurisdicionados do TCE-PR; nas boas
praticas da CGU; e nas Normas Globais de Auditoria Interna do 11A, consideradas segundo a

realidade municipal.

3. AUDITORIA INTERNA

A auditoria interna é atividade independente e objetiva de avaliacdo, estruturada para
agregar valor e melhorar as operacdes da organizacdo. Por meio de abordagem sistematica e
disciplinada, avalia processos de governanca, gerenciamento de riscos e controles internos,
formulando recomendacGes que auxiliem a Administracdo no alcance de seus objetivos.

No ambito municipal, sua finalidade ndo se resume a procura de irregularidades. A
auditoria compara a situa¢do encontrada com um critério previamente definido, identifica
causas e efeitos, reconhece conformidades e boas praticas e propde providéncias capazes de

tratar a origem das fragilidades observadas.

avaliar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos e

processos;

examinar a adequacao e o funcionamento dos controles internos administrativos;

avaliar a confiabilidade das informacGes contébeis, financeiras, patrimoniais, operacionais e

gerenciais;

verificar a execugédo de politicas publicas e a entrega de servicos ao cidado;

apoiar o controle externo, sem perder a independéncia técnica da avaliacao;

recomendar melhorias e acompanhar as providéncias assumidas pela gestéao.
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4. CONTROLE INTERNO ADMINISTRATIVO E AUDITORIA INTERNA

Controle interno néo é atividade exclusiva da Unidade Central de Controle Interno. Os
controles administrativos integram os processos de trabalho e devem ser instituidos e
executados pelos gestores e servidores responsaveis pelas operacdes. Conferéncias,
autorizacdes, conciliacdes, registros, restricdes de acesso e revisdes sao exemplos de controles
pertencentes a gest&o.

A Unidade Central de Controle Interno cabe a avaliacio independente desses
controles. A UCCI examina se foram adequadamente concebidos, se funcionam como
previsto e se reduzem 0s riscos a niveis aceitaveis. Essa diferenca evita que o Controle Interno

assuma a execuc¢do da atividade que posteriormente devera auditar.

Esld dpresenduo no guadro d  segunr, micando  ds  respecuvds
responsabilidades pela sua instituicao.

Quadro 1 - Controle Interno administrativo versus avaliativo

CONTROLE INTERNO

ADMINISTRATIVO (DE GESTAO) AVALIATIVO

_ontrcle Interno

Sessaramento

direto da alta administracae), com a
finalidade de auditar e avaliar a consisténcia,

diminuir os riscos e alcancar os ¢
organizacao, presentes em todos os niveis
eem to s fungdes

5 sabilidade pela ins - a -
internos administrativos & do gestor da Unidade Central de controle responsavel pelas

Figura 1 — Controle interno administrativo e controle interno avaliativo. Fonte: TCE-PR, Diretrizes e Orientacdes sobre Controle Interno
para os Jurisdicionados, 22 edicao, 2024, p. 16.

5. PRINCIP1OS DA AUDITORIA INTERNA

A atividade de auditoria serd orientada pela integridade, objetividade, competéncia,
zelo profissional, confidencialidade, independéncia, transparéncia, qualidade e comunicacao
eficaz. Esses principios devem estar presentes desde a escolha do objeto até a emissdo e o

monitoramento das recomendacdes.

ﬁl - Integridade

/0 - Objetividade |

Principios fundamentais

o . . C - Competéncia e zelo rofissional]
de ética profissional - b

|l C - Confidencialidade ]

| |C - Comportamento (ou conduta) profissional]

Figura 2 — Principios fundamentais de ética profissional. Fonte indicada no documento original: material de questdes de auditoria.
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5.1 Integridade e conduta profissional

O auditor ou o responsavel pela execucdo da auditoria deve atuar com honestidade,
responsabilidade, cortesia e firmeza, evitando juizos precipitados, adjetivacbes desnecessarias
e conclusdes ndo apoiadas em evidéncias. Nao deve aceitar favores, vantagens ou

interferéncias que possam comprometer ou aparentar comprometer seu julgamento.

5.2 Objetividade, independéncia e impedimentos

A objetividade exige avaliacdo imparcial dos fatos. O auditor ou o responsavel
comunicard previamente qualquer relacdo funcional, participacdo anterior, interesse pessoal
ou outra circunstancia capaz de comprometer sua independéncia. Sempre que possivel, ndo
devera auditar atividade cuja execucdo tenha realizado ou pela qual tenha sido diretamente

responsavel.

5.3 Competéncia e zelo profissional

Os trabalhos deverdo ser conduzidos por servidores que possuam ou desenvolvam
conhecimentos compativeis com o objeto. A limitacdo da equipe ndo autoriza conclusbes
improvisadas; quando a complexidade exceder a capacidade disponivel, a situacdo devera ser

registrada e podera justificar apoio técnico especializado.

5.4 Confidencialidade e protecédo das informac6es

InformacBes obtidas durante a auditoria serdo utilizadas exclusivamente para fins
institucionais. O acesso aos papeis de trabalho seré restrito as pessoas autorizadas, observadas
a Lei de Acesso a Informacdo, a legislacdo de protecdo de dados pessoais, 0s sigilos legais e a
necessidade de transparéncia dos resultados.

5.5 Publicidade, transparéncia ativa e acesso a informacao

A publicidade é regra na Administragdo Pablica e deve orientar a atuacéo do Controle
Interno sem afastar o dever de cautela. A transparéncia dos trabalhos fortalece a confianga
social, demonstra a atuacao efetiva da unidade e permite que os resultados da auditoria sejam
acompanhados pela gestéo, pelo controle externo e pelo cidadao.

A area prépria do Controle Interno no Portal da Transparéncia devera ser organizada
por exercicio e, sempre que possivel, por tipo de documento. Recomenda-se a divulgacdo do
PAALI, do RAINT, dos relatorios finais, das recomendacdes, dos planos de acao, dos relatorios
de monitoramento e de outros documentos concluidos. Minutas, andlises preparatorias,

documentos com dados protegidos e elementos vinculados a trabalhos ainda em curso serdo
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avaliados antes da publicagdo, com anonimizacdo ou restricdo de acesso quando

juridicamente necesséria.

6. RESPONSABILIDADES E PRERROGATIVAS

6.1 Do Controlador Interno

Compete ao Controlador Interno planejar e realizar auditorias; definir objetivo,
escopo, critérios, procedimentos e amostras; solicitar documentos e acessos; entrevistar
agentes; registrar limitacGes; comunicar resultados; emitir recomendacdes e acompanhar sua
implementacao, nos limites da legislagdo municipal.

O livre acesso a documentos, processos, dependéncias e sistemas necessarios ao
trabalho constitui prerrogativa funcional, e ndo privilégio pessoal. O acesso sera exercido com
responsabilidade, finalidade publica, seguranca da informacdo e respeito as restricdes

legalmente estabelecidas.

6.2 Das responsabilidades e obrigacdes das unidades auditadas
A unidade auditada devera colaborar com a auditoria e assegurar condi¢cdes para que
os trabalhos sejam realizados de forma tempestiva. O dever de colaboracao alcanca o titular
da unidade, os responsaveis pelos processos examinados e os servidores que detenham
documentos ou conhecimentos relevantes.
e indicar servidor responsavel pela interlocu¢do com o Controlador Interno;
¢ disponibilizar documentos, processos, relatérios, bases de dados e acesso de consulta aos
sistemas;
e apresentar informac6es completas, fidedignas, organizadas e relacionadas aos itens
solicitados;
¢ informar formalmente quando o documento ndo existir ou ndo estiver sob sua guarda;
e preservar documentos e evidéncias relacionados ao objeto auditado;
e participar das reunides necessarias e apresentar manifestacdo sobre os achados preliminares;
¢ elaborar o plano de acdo e comprovar as providéncias adotadas.
As solicitagdes ordinarias de documentos e informacgfes deverdo ser atendidas,
como regra geral, no prazo de 10 (dez) dias uteis, contado do primeiro dia Util seguinte a
ciéncia. Solicitagcdes simples ou complementares poderdo fixar prazo de 5 (cinco) dias Uteis.
Em situacdo urgente, relacionada a risco relevante, dano em curso ou prazo externo, o

Controlador Interno poderé estabelecer prazo inferior, mediante justificativa expressa.
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A unidade podera requerer, antes do vencimento, prorroga¢do por uma Unica vez,
indicando 0s motivos, 0s itens pendentes e a data em que concluird a resposta. A prorrogagdo
ndo sera automatica e devera considerar a complexidade, o volume documental, a urgénciae o
cronograma da auditoria.

ATENDIMENTO INTEGRAL

A entrega parcial, desorganizada, ilegivel ou sem correspondéncia com os itens solicitados ndo
caracteriza atendimento integral. Se a informacdo ndo existir, a unidade deverd declarar
expressamente essa circunstancia, em vez de simplesmente deixar o item sem resposta.

O atraso ou a auséncia de resposta serd registrado nos papeis de trabalho. O
Controlador Interno poderad reiterar a solicitacdo, comunicar o titular da unidade e a
autoridade superior e registrar limitacdo de escopo no relatério. Providéncias externas
dependerdo da gravidade, do risco, da materialidade e da legislacdo aplicavel, ndo decorrendo

automaticamente de qualquer atraso.

7. SEGREGACAO DE FUNCOES E MODELO DAS TRES LINHAS

7.1 Segregacéo de funcdes

A segregacdo de funcBes consiste em distribuir etapas incompativeis de um processo
entre agentes distintos, especialmente autorizacdo, aprovacdo, execugdo, registro,
contabilizacdo, guarda de bens e controle. Seu objetivo € reduzir o risco de erro, fraude,
ocultacdo e concentracdo excessiva de poder decisorio.

A auséncia de pessoal suficiente pode exigir controles compensat6rios, como revisao
pela chefia, rodizio, conciliacbes independentes, trilhas de auditoria e acesso restrito aos
sistemas. A dificuldade estrutural deve ser reconhecida e tratada, e ndo usada como
justificativa permanente para concentrar todas as etapas na mesma pessoa.

A prépria Unidade Central de Controle Interno devera observar a segregacao. Néo lhe
cabe autorizar despesas, elaborar documentos da gestdo, operar rotinas administrativas,
aprovar atos cuja execucdo pertenca as unidades ou substituir parecer técnico de area
competente. Orientar e avaliar ndo significa executar.

RELACAO COM O PROGOV

A questdo 12316 avalia se a UCCI separa as funcdes de autorizagdo, aprovacao, execugao,
controle e contabilizagdo. O manual adota essa verificagdo como principio permanente, e ndo
apenas como requisito de pontuacéo.
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7.2 Modelo das Trés Linhas

UNICiPIO DE

[OR ULYSSES

O Modelo das Trés Linhas ajuda a compreender quem administra, quem apoia e

supervisiona e quem avalia de maneira independente. As linhas ndo representam

departamentos rigidos; representam papéis que precisam estar claros e coordenados.

e Primeira linha: gestores e unidades executoras, responsaveis por realizar as atividades,

entregar servicos, gerenciar riscos e manter controles internos;

e Segunda linha: fungdes que apoiam, orientam, monitoram e desafiam a gestdo em temas

especializados, como riscos, integridade, conformidade e seguranca;

e Terceira linha: auditoria interna, que fornece avaliacdo independente e objetiva sobre

governanga, riscos e controles.

O Modelo das Trés Linhas do The lIA

ORGAO DE GOVERNANGCA
Prestagédo de contas aos stakeholders pela supervisdo organizacional

Papéis do 6rgao de governanca: integridade, lideranca e transparéncia

! 1 ! 1

GESTAO AUD. INTERNA

Acdes (incluindo gerenciar riscos) para
atingir objetivos organizacionais

Avaliagédo independente

Papéis da 12 linha: Papéis da 22 linha: Papéis da 3? linha:
Provisdo de Expertise, apoio, Avaliagdo e
produtos/servicos monitoramento e assessoria
aos clientes; questionamento independentes e
gerenciar riscos sobre questdes objetivas sobre
relacionadas a questdes relativas ao
riscos atingimento dos
objetivos
LEGENDA | A\ Prestagio de contas, | |, Delegar, orientar, | &= Alinhamento,
i reporte recursos, supervisdo : comunicagao,
coordenag3o,
colaboracéo

Figura 3 — Modelo das Trés Linhas do IlA. Fonte: The Institute of Internal Auditors, Modelo das Trés

Linhas do llA, 2020, p. 4.

8. GESTAO DE RISCOS E AUDITORIA BASEADA EM RISCOS

)
2
5
g
i
5
g
g
:
:
8

Risco é o efeito da incerteza sobre o0s objetivos. Na pratica municipal, € a possibilidade

de um evento dificultar ou impedir a entrega de uma politica publica, o cumprimento de uma

obrigacdo, a protecdo do patrimoénio ou a prestacdo adequada de um servi¢o ao cidadé&o.

Antes de falar em risco, é necessario conhecer o objetivo. Sem objetivo definido,

qualquer lista de riscos se torna genérica. A sequéncia légica é identificar o que a unidade
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precisa alcangar, reconhecer os eventos que podem afetar esse resultado, avaliar probabilidade

e impacto e definir respostas e controles.

D eI R

e e e e
mitigar o risco.

Figura 39 - Inter-relacao entre objetivos, riscos e controles

DEFINIR B (DENTIFICAR : .
: : RISCOS

OBJETIVOS ! RISCOS
: Internos

GERENCIAMENTO DE RISCOS

Assim, tem-se:

Objetivo: algo que se estabeleceu para ser alcancado;
Figura 4 — Relagéo entre objetivos, riscos e controles. Fonte: TCE-PR, Diretrizes e Orientac¢6es sobre Controle
Interno para os Jurisdicionados, 22 edi¢éo, 2024, p. 76.

8.1 Responsabilidade da gestéo
Identificar, avaliar, tratar e acompanhar os riscos é responsabilidade da gestdo. O

Controlador Intenro pode orientar sobre metodologia e avaliar a maturidade do processo, mas
ndo deve escolher e administrar os riscos em nome das secretarias, pois iSSoO comprometeria

sua avaliacdo independente.

-

Esse processo age como instrumento que ira auxiliar no proces
deciscrio dos ¢rgdos e entidades da administracao.

Figura 36 - Gerenciamento de Riscos

ORIGEM
INTERMA

DE
RISCOS

ORIGEM
EXTERNA

Fonte: Os autores

Figura 5 — Elementos do gerenciamento de riscos. Fonte: TCE-PR, Diretrizes e Orientacdes sobre Controle
Interno para os Jurisdicionados, 22 edi¢do, 2024, p. 71.
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8.2 Risco inerente e risco residual

Risco inerente é aquele existente antes da consideracéo dos controles. Risco residual é
0 que permanece depois da adocdo e do funcionamento dos controles. A auditoria deve
observar ndo apenas se ha uma norma ou um formulario, mas se o controle realmente reduz a

eXposicao ao risco.

apos a resposta — implementacdo dos controles - da organizacéo),
conforme apresentado a seguir:

Figura 40 - Risco inerente versus risco residual

RISCO RESIDUAL

Fonte: Os autores
De acordo com a IFAC (2001), a relacdo entre o controle interno
o e e e e e eatibklies s s mebablalasimemmt e Ae e e
Figura 6 — Risco inerente e risco residual. Fonte: TCE-PR, Diretrizes e Orientac@es sobre Controle Interno
para os Jurisdicionados, 22 edicéo, 2024, p. 76.

8.3 Uso dos riscos no planejamento

No planejamento anual, os riscos orientam a escolha dos objetos que merecem
atencdo. Em cada auditoria, orientam as questfes, 0s procedimentos e a extensdo dos testes. A
selecdo também considerara materialidade, relevancia, criticidade, historico de falhas,

denuncias, resultados do PROGOV, demandas das unidades e impacto social.

9. PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE DE AUDITORIA

9.1 Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI

O PAAI define os trabalhos prioritarios para o exercicio seguinte ou para o periodo
estabelecido pelo Municipio. Deve demonstrar que a escolha dos objetos resultou de analise
técnica e compativel com a capacidade operacional do Controle Interno.

O planejamento deverd registrar o universo auditavel, as situacGes-problema

identificadas, as fontes consultadas, os critérios de priorizacdo, 0s objetos selecionados, a
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justificativa, o objetivo inicial, as unidades envolvidas, o cronograma, a estimativa de esforco,

a reserva para demandas extraordinarias e as agdes de capacitacdo relacionadas aos objetos.

9.2 Situacgbes-problema e fontes de informacao
Situacdo-problema é uma condi¢do que sinaliza risco, dificuldade, fragilidade ou

oportunidade de melhoria e que pode originar um objeto de auditoria. Ndo constitui achado
antecipado. E ponto de partida para priorizacdo e posterior estudo preliminar.

e demandas das secretarias e demais unidades municipais;

e registros de ouvidoria, SIC e canais de participacéo social;

o solicitacBes e determinagdes de 6rgdos externos;

e indicadores financeiros e ndo financeiros;

¢ resultados de auditorias e monitoramentos anteriores;

¢ Roteiros de Consisténcia de Dados e resultados do PROGOV;

e materialidade, impacto social, vulnerabilidade e criticidade do processo.

PROGOV COMO REFERENCIA

As questdes 12280 a 12292 orientam a existéncia, publicacdo e contetdo do PAAI, incluindo situacfes-
problema, participacdo das unidades, ouvidoria, agentes externos, indicadores e sele¢do de objetos em
politicas publicas e transparéncia. O plano deve refletir a realidade municipal, ndo apenas reproduzir
respostas ao questionario.

9.3 Capacidade operacional e capacitacao

A quantidade de auditorias devera ser compativel com a equipe, o tempo disponivel e
as demais atribuices legais da UCCI. O Controlador Interno registrara as limitacbes de
pessoal e podera elaborar estudo de capacidade, estimando horas por etapa, reserva técnica,
afastamentos e necessidade de conhecimentos especificos.

O plano de capacitagdo devera dialogar com os objetos escolhidos. Se o PAAI prevé
auditoria em transporte escolar, contratos, salide ou folha de pagamento, a equipe deve
identificar previamente 0s conhecimentos necessarios para conduzir esses trabalhos com

seguranga.

10. TIPOS DE TRABALHO

10.1 Auditoria ordinaria
E o trabalho previsto no PAAI e executado de acordo com o cronograma anual.

Alteracdes justificadas de escopo, prazo ou prioridade deverdo ser registradas.
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10.2 Auditoria extraordinaria

E instaurada diante de fato relevante ndo previsto no PAAI, por decisdo técnica do
Controlador Interno, solicitagdo fundamentada da autoridade competente ou demanda de
orgdo de controle. Deve observar as mesmas exigéncias de planejamento, evidéncia e

comunicacdo, com adaptacdes decorrentes da urgéncia.

10.3 Auditoria de conformidade e auditoria operacional

A auditoria de conformidade avalia a aderéncia do objeto a leis, regulamentos,
contratos e critérios aplicaveis. A auditoria operacional examina economicidade, eficiéncia,
eficacia e efetividade de programas, processos e servi¢cos. Um mesmo trabalho pode combinar

abordagens, desde que objetivo e escopo sejam claramente definidos.

10.4 Acompanhamento, inspecao e consultoria

Acompanhamento observa determinado processo durante sua execucdo; inspecao
verifica situacdo especifica, geralmente de escopo delimitado; e consultoria compreende
orientagcdo ou assessoramento, sem assumir decisdo gerencial. Esses trabalhos ndo devem ser
denominados auditoria quando ndo observarem o ciclo e os requisitos proprios da avaliacdo

independente.

11. CICLO DA AUDITORIA INTERNA

Cada auditoria percorrera, de forma proporcional, as etapas de selecdo, planejamento,
execucdo, comunicacao dos resultados e acompanhamento. As etapas se relacionam e podem
exigir ajustes ao longo do trabalho, mas ndo devem ser suprimidas sem justificativa

documentada.



CONTROLADORI
—— GERAL —

Qe @ B @-

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOUTOR ULYSSES

ESTADO DO PARANA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CNPJ 95.422.911/0001-13 | Rua Olivio Gabriel de Oliveira, 10, Centro, CEP 83590-000, Doutor Ulysses — PR
EMALIL: controladorinterno@doutorulysses.pr.gov.br| Site: www.doutorulysses.pr.gov.br| Telefone: 41-3664-1214

Critéria

H_/

Prablema ou Risco

Ojsesifies de Asditoria

=

Relatdrio de Auditoria
rd Y Introducia
Matriz de Achados
Achados
Critéria
RecomendagSes
Condigio ‘
Conclusio

Causa

Efeito

Recomendacio

Manifestacio da Unidade
Auditada e andlise da
equipe de auditoria

\_:_/

Figura 1 — Fluxo dos elementos do Relatdrio de Auditoria

Planejamento Comunicacdo Monitoramento
dos Resultados
M

R

Acompanhamento das
- Recomendagdes

.

|

Comunicagio entre a equipe de auditoria € a Unidade Auditada

|

Fonte: adaptado de THE INSTITUTE OF INTERNAL AUDITORS. IPPF = Supplemental Guidance, Practice Guide.

Audit Reports: Communicating Assurance Engagement Results. [IA Global, oct. 2016.p.13.

Figura 7 — Fluxo dos elementos do relatorio de auditoria. Fonte: documento original, adaptado de orientacéo

do lA.

Selecdo: identificacdo e priorizacdo do objeto;

Planejamento: conhecimento do objeto, definicdo das questdes, critérios, procedimentos,

amostra, recursos e prazo;

Execucdo: aplicacdo dos testes, coleta e analise das evidéncias;

Comunicacao: discussdo dos achados, relatério preliminar, manifestacdo da unidade e

relatério final;

Plano de acdo e monitoramento: definigdo e acompanhamento das providéncias.

12. PLANEJAMENTO DO TRABALHO INDIVIDUAL

12.1 Estudo preliminar

TP

-

UNICIiPIO DE

[OR ULYSSES

Antes de formular as questbes de auditoria, a controladoria deverd compreender o

objeto. O estudo preliminar podera abranger legislacdo, estrutura, responsaveis, objetivos,

fluxos, sistemas, volume de operacOes, riscos, controles existentes, indicadores, trabalhos

anteriores e informac@es disponiveis nos portais oficiais.

O estudo ndo precisa se transformar em relatorio extenso. Seu resultado deve ser

suficiente para evitar questdes genéricas e procedimentos desconectados do risco examinado.



Lo

/@%@; PREFEITURA MUNICIPAL DE DOUTOR ULYSSES @i«
= ESTADO DO PARANA i a@

N AL CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO S
0 o 5 G CNPJ 95.422.911/0001-13 | Rua Olivio Gabriel de Oliveira, 10, Centro, CEP 83590-000, Doutor Ulysses — PR OB ULVYSSES

EMALIL: controladorinterno@doutorulysses.pr.gov.br| Site: www.doutorulysses.pr.gov.br| Telefone: 41-3664-1214

12.3 Matriz de planejamento de auditoria
A matriz de planejamento de auditoria organiza o raciocinio da auditoria. Cada

questdo devera estar vinculada a critérios, informagdes necessarias, fontes e procedimentos
capazes de produzir evidéncia para uma resposta conclusiva.

e (uestdo de auditoria: 0 que se pretende responder;

e critério: situacdo esperada segundo lei, norma, contrato, meta ou boa pratica;

¢ informacdo necessaria: dado indispensavel para responder a questao;

o fonte: onde ou com quem a informacao sera obtida;

e procedimento: teste que sera aplicado;

¢ limitag&o prevista: circunstancia capaz de restringir o exame;

e possivel resultado: tipo de conclusdo que o procedimento pode sustentar.

RELACAO COM O PROGOV

As questdes 12326 a 12331 exigem matriz para os trabalhos, estudo preliminar, critérios e
procedimentos destinados a coleta e a analise das evidéncias. O modelo completo integra os
anexos deste Manual.

13. PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE AUDITORIA
Procedimento de auditoria é a acdo aplicada para obter e analisar evidéncias. A
escolha deve decorrer da questdo e do risco examinado. Marcar um item em checklist sem

executar procedimento capaz de comprovar a resposta ndo é suficiente.

13.1 Testes de controle e testes substantivos
Testes de controle verificam se determinado controle foi concebido e funciona de
maneira adequada. Testes substantivos examinam a exatiddo, validade e suficiéncia dos

dados, documentos, saldos ou transac6es. Os dois podem ser combinados.

13.2 Principais técnicas
¢ inspecdo fisica e observacéo direta;
e exame documental e de registros;
e conferéncia de calculos e conciliacGes;
e entrevista, questionario e confirmagdo com terceiros;
e rastreamento de uma operac¢éo do inicio ao fim;
e correlacdo e cruzamento de informacoes;

e andlise de dados e comparacao com indicadores;
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e corte de operacOes e amostragem.
Entrevistas relevantes deverdo ser registradas em memoria, ata ou termo. Fotografias e
capturas de tela deverdo conter identificacdo suficiente de origem, data, contexto e relagédo

com a questdo examinada.

14. AMOSTRAGEM
Amostragem ¢ a selecdo de parte de uma populacédo para aplicacéo dos procedimentos
de auditoria. Sua utilizacdo deve ser justificada quando o exame integral for inviavel ou
desnecessério. O auditor devera conhecer a populacéo, definir a unidade amostral e registrar o
método e os critérios de selecao.
A amostra podera ser estatistica ou ndo estatistica. Em municipios pequenos, é comum
a selecdo por julgamento, direcionada a itens de maior valor, maior risco, recorréncia,
excepcionalidade ou representatividade. Nessa hipotese, as conclusdes devem respeitar 0s
limites do método e ndo podem ser generalizadas indevidamente para toda a populagéo.
e identificar populagdo, periodo e quantidade de itens;
e definir finalidade da amostra;
e registrar critérios de inclusédo e exclusao;
¢ indicar quantidade selecionada e percentual do universo, quando aplicavel;
e preservar a lista dos itens examinados;

e avaliar se os resultados exigem ampliacéo dos testes.

15. EVIDENCIAS E PAPEIS DE TRABALHO

15.1 Evidéncias
Evidéncia é a informacdo utilizada para sustentar constatacdes, conclusdes e
recomendacdes. Deve ser suficiente em quantidade e adequada em qualidade, considerando
relevancia, confiabilidade, autenticidade e relacdo direta com a questdo de auditoria.
o fisica: inspecdo, fotografia, medicdo ou observacéao;
e documental: processo, contrato, nota fiscal, relatorio, registro ou comunicacgdo formal;
e testemunhal: entrevista, declaracdo ou resposta a questionario;
¢ analitica: calculo, comparagdo, cruzamento ou analise de dados.
Uma captura de tela sem endereco, data, identificacdo do sistema ou contexto pode ser
fragil. Uma declaragdo isolada pode exigir confirmagdo documental. A qualidade da

conclusdo depende da qualidade do conjunto probatdrio.
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15.2 Papéis de trabalho

Papéis de trabalho sdo os registros que demonstram o planejamento, os procedimentos
aplicados, as evidéncias obtidas, as analises realizadas e as conclusfes alcangadas. N&o se
confundem com simples cépias de documentos: devem conter referéncia, anotacdo ou vinculo
claro com a questdo e o achado correspondente.

Os papéis serdo organizados de modo que outro profissional, com conhecimento
razodvel de auditoria, possa compreender o que foi examinado, como o teste foi realizado e

por que a equipe chegou a conclusao registrada.

15.3 Marcas de auditoria

Marcas de auditoria sdo sinais utilizados para indicar conferéncia, conciliacdo,
confirmacéo, auséncia de documento ou outra verificacdo. Quando utilizadas, devem possuir
legenda e aplicacdo padronizada. Seu uso ndo substitui a descricdo do procedimento e da

conclusdo.

16. ACHADOS E MATRIZ DE ACHADOS
Achado € o resultado da comparacdo entre o critério e a condi¢do encontrada,
sustentado por evidéncias e relevante para o objetivo do trabalho. Pode registrar néo

conformidade, oportunidade de melhoria, conformidade relevante ou boa pratica.

16.1 Elementos do achado
o titulo: sintese objetiva da situacao;
e condicdo: o que foi encontrado;
e critério: 0 que deveria ocorrer;
e evidéncia: como a situacdo foi comprovada;
e causa: por que ocorreu;
o efeito ou risco: consequéncia real ou potencial,
e recomendacdo: providéncia destinada a tratar a causa e reduzir o risco.
A causa ndo deve ser presumida. Quando n&o puder ser determinada com seguranca, 0
relatorio deve registrar a limitacdo. Recomendacgdes formuladas sem compreender a causa

tendem a tratar sintomas e produzir respostas meramente formais.
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16.2 Matriz de achados

A matriz de achados consolida as constatacfes antes da elaboracdo do relatério e
permite revisar coeréncia, evidéncias e encaminhamentos. Também registra a manifestacdo da
unidade e a analise da equipe, preservando a trilha entre planejamento, execucéo e conclusao.

RELACAO COM O PROGOV

As questdes 12332 a 12336 verificam a existéncia da matriz de achados, das evidéncias, das
causas e de recomendaces voltadas a origem das situagdes encontradas.

17. COMUNICACAO DOS RESULTADOS

17.1 Comunicacao durante o trabalho
A comunicacdo ndo deve ocorrer apenas ao final. Davidas, pedidos de esclarecimento
e situacOes que possam causar dano relevante devem ser discutidos tempestivamente, sem

antecipar julgamento ou comprometer a independéncia da auditoria.

17.2 Relatorio preliminar

Concluida a execucdo, o Controle Interno emitira relatorio preliminar ou comunicagdo
equivalente, contendo os achados, critérios, evidéncias, efeitos e propostas de recomendacéo.
A unidade auditada tera, como regra, 10 (dez) dias Uteis para apresentar manifestacdo e
documentos complementares, admitida prorrogacao justificada antes do vencimento.

Apdbs o encaminhamento do relatorio preliminar, o Controlador Interno promovera a
discussdo dos achados com a unidade auditada, preferencialmente em reunido especifica,
antes da consolidacéo do relatdrio final.

17.3 Discusséo dos achados

A reunido de discussdo dos achados é o momento em que o Controlador Interno
apresenta o trabalho realizado, explica o critério adotado, as evidéncias reunidas, a condicao
identificada, suas possiveis causas e efeitos e a recomendacdo proposta. A finalidade nédo é
surpreender, constranger ou antecipar julgamento, mas assegurar que a unidade compreenda
tecnicamente cada apontamento e possa esclarecer fatos, indicar eventuais imprecisdes e
apresentar documentos ou informagdes ainda n&o considerados.

Essa etapa materializa o contraditorio e a ampla defesa no ambito do processo de
auditoria, de forma compativel com sua natureza administrativa. A unidade auditada sera

informada de que podera apresentar manifestacdo formal, documentos complementares e as
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providéncias ja adotadas ou programadas dentro do prazo estipulado no relatdrio preliminar
ou no oficio de encaminhamento.

A discussdo devera ser conduzida com urbanidade, objetividade e registro adequado.
Sempre que realizada reunido, recomenda-se a elaboracédo de ata ou memdria contendo a data,
0s participantes, os achados debatidos, os esclarecimentos prestados e os documentos cuja
apresentacdo tenha sido assumida. O dialogo ndo afasta a independéncia do Controle Interno
nem obriga a alteracdo do achado; toda manifestacdo sera examinada posteriormente a luz dos

critérios e das evidéncias.

17.4 Andlise da manifestagéo
Cada argumento relevante devera ser confrontado com critérios e evidéncias. A analise
podera manter, alterar ou excluir o achado; ajustar causa, efeito ou recomendacdo; reconhecer

regularizagéo ocorrida durante a auditoria; ou solicitar diligéncia complementar.

17.5 Relatorio final

O relatorio final apresentard objetivo, escopo, periodo, metodologia, amostra,
limitacGes, visdo geral do objeto, achados, manifestacdo da unidade, analise do Controle
Interno, recomendagdes, conclusdo e encaminhamentos. Devera ser claro, conciso, exato,
objetivo, relevante e tempestivo.

As recomendacOes deverdo indicar o resultado esperado, sem substituir o gestor na
escolha de solucdo legitima e adequada. Quando houver providéncia legal especifica, ela
poderé ser indicada. Nos demais casos, deve-se evitar detalhamento que transfira ao Controle
Interno a responsabilidade pela execucéo.

17.6 Publicidade e sigilo

Concluido o trabalho e assegurada a manifestacdo da unidade auditada, os produtos
finais serdo disponibilizados na éarea prdpria do Controle Interno no Portal da Transparéncia.
A publicacdo observara a protecdo de dados pessoais, os sigilos legais e 0s riscos decorrentes
da exposicdo indevida de informac6es. Antes da divulgacdo, o documento sera revisado para
anonimizar dados desnecessarios e resguardar elementos protegidos ou capazes de prejudicar

apuragdo em curso.

RELACAO COM O PROGOV

As questdes 12337 a 12340 tratam da emissao de relatorios, discussao dos achados com os gestores e publicidade dos
relatérios finais.
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18. PLANO DE ACAO

Apos o relatério final, a unidade auditada elaborard plano de acdo para demonstrar
como pretende atender as recomendacbes. O plano transforma a decisdo gerencial em
compromissos verificaveis e constitui a principal referéncia do monitoramento.

Como regra, o plano devera ser apresentado no prazo de 20 (vinte) dias uteis, salvo
prazo diverso fixado no relatério em razdo da urgéncia ou complexidade. A unidade podera
propor solucdo alternativa, desde que demonstre que ela trata a causa do achado e reduz o
risco a nivel aceitavel.
recomendacéo relacionada;
acao proposta e etapas de implementacao;
responsavel pela execucao;
prazo de conclusao;
produto ou evidéncia que comprovara o cumprimento;
riscos, dependéncias e recursos necessarios;
situacdo de implementacao.

O Controle Interno avaliara se as acdes sdo coerentes, suficientes e mensuraveis. A
aprovacdo do plano de acdo ndo transfere a UCCI a responsabilidade pela execugcdo nem

impede reavaliagéo posterior da efetividade das medidas.

RELACAO COM O PROGOV

A questdo 12312 exige modelo de plano de acéo a ser elaborado pela unidade auditada
para atendimento das recomendacdes. O modelo integra os anexos deste Manual.

19. MONITORAMENTO DAS RECOMENDACOES

Monitoramento é a verificacdo das providéncias adotadas e dos resultados alcangados
apo6s a emissdo do relatorio final. Seu objetivo ndo é apenas confirmar a entrega de um
documento, mas avaliar se a acdo foi implementada e se a causa e o risco foram efetivamente
tratados.

As recomendacOes poderdo ser classificadas como ndo iniciadas, em implementacéo,
implementadas, ndo implementadas, parcialmente implementadas, substituidas por solugédo
equivalente, baixadas por assungdo de risco ou prejudicadas. A baixa por assuncdo de risco
devera ser formalizada pela autoridade competente, com registro da justificativa e do risco

remanescente.
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O procedimento detalhado de monitoramento poderd ser regulamentado em manual
proprio. Este Manual preserva sua conexdo com o ciclo de auditoria e apresenta modelo

basico de acompanhamento.

20. RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA — RAINT

O RAINT presta contas das atividades realizadas no exercicio, compara o planejado
com o executado, apresenta resultados, limitagcdes, recomendagOes relevantes, situacdo dos
monitoramentos, capacitagdes e informagfes sobre a capacidade operacional do Controle
Interno.

O relatorio serd encaminhado a alta administracdo e, quando previsto, ao Poder
Legislativo, além de ser disponibilizado no sitio oficial, resguardadas informagGes protegidas.
AlteracGes do PAAI deverdo ser justificadas, especialmente quando demandas extraordinarias

i mpactarem o cronograma.

21. QUALIDADE, SUPERVISAO E GUARDA DOCUMENTAL

Antes da comunicacdo dos resultados, o Controle Interno realizara revisdo dos papéis
de trabalho, verificando se as questbes foram respondidas, se os achados estdo apoiados em
evidéncias, se as recomendacdes tratam as causas e se 0 relatdrio respeita 0 escopo.

Os documentos serdo mantidos em processo ou repositorio oficial, com controle de
acesso, identificacdo da auditoria e prazo de guarda compativel com a legislacdo municipal e
as tabelas de temporalidade. Versdes preliminares, manifestacdes e decisdes de revisdo

deverdo ser preservadas quando relevantes a rastreabilidade.

22. CONSIDERACOES FINAIS

A qualidade da auditoria municipal ndo depende do tamanho do relatério nem da
reproducdo integral de metodologias concebidas para grandes estruturas. Depende de
planejamento coerente, procedimentos adequados, evidéncias confiaveis, comunicacao justa e
acompanhamento das providéncias.

Este Manual deve ser revisto periodicamente para acompanhar alteracdes legais,
orientagdes do TCE-PR, evolucdo do PROGOV, Normas Globais de Auditoria Interna e
aprendizado decorrente dos préprios trabalhos. A revisdo ndo deve afastar sua finalidade
principal: oferecer ao auditor municipal um caminho seguro, compreensivel e aplicavel.

Doutor Ulysses, 25 de agosto de 2026.
ABEL DA GUIA DE MOURA E COSTA JUNIOR
CONTROLADOR INTERNO
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ANEXO |

MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO DAS AUDITORIAS PREVISTAS
PARA O EXERCICIO DE 2026

PREFEITURA MUNICIPAL DE XX

MATRIZ DE PLANEJAMENTO - AUDITORIA

AREA DE INTERESSE DE AUDITORIA

Objetivo Geral da Auditoria

Questdo da Auditoria

INFORMAGOES  FONTES DE ESTRATEGIAS PROCEDIMENTOS PARA PROCEDIMENTOS DE
REQUERIDAS INFORMAGAO METODOLOGICAS

© QUE VAI
OBTENGAO DE DADOS  ANALISE DE DADOS LIMITAGOES PERMITIR FAZER?

Controlador Interno

Portaria
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ANEXO 11

MODELO DE MATRIZ DE ACHADOS DE AUDITORIA INTERNA

Controlador Interno
Objetivo da Auditoria
Periodo Auditado

Questdo de Descriciodo _ Boa . Beneficios  Responsavel
Auditoria ~ Achado Esperados  pela Agéo

0

Critério Condigdo Evidéncia Causa Efeto _~  Recomendagio
Pratica
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ANEXO 11

MODELO DE OFICIO E RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

Oficio n®

Doutor Ulysses - PR, dia, més e ano

Assunto: Encaminhamento do Relatorio de Auditoria

Excelentissimo,

E com satisfacdo que encaminho a VVossa Exceléncia o relatorio completo referente
da auditoria realizada sobre (descrever o objeto de auditoria). Este relatério abrange os
resultados detalhados das analises, bem como as conclusdes e recomendacGes decorrentes do
processo de auditoria.

Durante o periodo de auditoria, foi realizada uma avaliacdo abrangente e imparcial
dos processos, buscando identificar areas de conformidade, bem como eventuais deficiéncias
ou areas de melhoria. O relatério reflete os achados de maneira clara e objetiva, com o intuito
de fornecer informac@es Uteis e acionaveis para aprimorar 0S processos.

Sendo s6 para 0o momento, nos colocamos a disposicdo para quaisquer
esclarecimentos e aguardamos providéncias quanto a recomendacdo expelida, a partir do
recebimento desta.

Atenciosamente,

Abel da Guia de Moura e Costa Junior

Controlador Interno
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RELATORIO DE AUDITORIA n°. xx/2026

Unidade Auditada

Coordenador de Controle Interno

Prefeito Municipal

1. APRESENTACAO

O presente relatério de auditoria foi elaborado com base no questionario respondido
pelo Municipio de Doutor Ulysses. A auditoria tem por objetivo assegurar a conformidade
dos procedimentos (descrever o objeto de auditoria) e atender as exigéncias previstas no Plano
Anual de Auditoria Interna, elaborado por esta controladoria.

A administracdo Publica no desempenho de suas funcBes deve submeter-se a controles
diversos, incluindo os controles que deve exercer sobre os préprios atos, denominados
controles internos. Com o objetivo de avaliar os controles de processos licitatorios, apresenta-

se o relatério com os achados e suas devidas recomendacoes:

2. INFORMACOES GERAIS:

TIPO DE RELATORIO

TIPO DE AUDITORIA

N° DA ATIVIDADE NO
PAAI

AREA/UNIDADE
AUDITADA

OBJETIVO

AMOSTRA
ESCOPO (CRITERIO)

PERIODO DE
EXECUCAO

3. CONSTATACOES DOS TRABALHOS DE AUDITORIA
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O procedimento de auditoria aplicado sobre as amostras teve como escopo verificar
em especial os principais objetivos: (Descricdo completa e fundamentada)

CONSTATACAO

Achado

Critério

Causa

Efeito

Recomendacgdes

Responsavel

3. CONCLUSAO
Ha necessidade de aprimoramento dos controles do que tange 0 acompanhamento do

(descrever o objeto de auditoria) e as recomendacdes aqui ndo podem ser ignoradas. A
padronizacdo de procedimentos ja transcritos neste relatdrio objetiva evitar ou minimizar
falhas que foram constatadas neste trabalho de auditoria. O resultado do trabalho evidenciou
que:
° Informagéo 1
° Informagéo 2
Salienta-se que as recomendacOes que se referem as constatagdes dos achados
necessitam de acBes em planejamento constante. Contudo, entende-se que estd Controladoria
Geral esta disponivel para realizar o assessoramento das recomendacdes.
O monitoramento deve ser realizado de forma constante, presente e eficaz, para que

0s procedimentos sejam todos regulares.
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4, ENCAMINHAMENTO
Por final, tendo sido abordados os pontos requeridos pela legislacdo aplicavel,

submete-se o presente Relatdrio Final ao Prefeito(a) Municipal de Doutor Ulysses, para

ciéncia e a tomada de providéncia cabivel junto aos Departamentos citados na matriz de

achados (Ex: ANEXO I).

Doutor Ulysses - PR, dia, més e ano.

Atenciosamente,

Abel da Guia de Moura e Costa Junior
Controlador Interno
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ANEXO IV
PLANO DE ACAO

Achado Acédo proposta Responsavel Prazo Evidéncia de comprovagéo



