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Universidade Federal do Recdncavo da Bahia
Conselho Universitario

RESOLUGAO N° 006/2015

Dispbe sobre a aprovagdo do Manual de
Procedimentos da  Auditoria Interna da
Universidade Federal do Recfncavo da Babhia.

O Presidente do Conselho Universitario - CONSUNI da Universidade
Federal do Recdncavo da Bahia, no uso de suas atribuigdes legais, e tendo em vista
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revogadas as disposigdes em conirario.
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de Oliveira Soglia



UFRB

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR
AUDITORIA INTERNA

ANEXO UNICO DA RESOLUGAO CONSUNI N° 006/2015

MANUAL
DE PROCEDIMENTOS DA
AUDITORIA INTERNA

Cruz das Almas, 2015.



UFRB

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR

AUDITORIA INTERNA
SUMARIO

APRESENTACGAD ..ot csssssssssasses s ssssssss s s s e sasssasasasssasmssasees 01
1. DA UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA ......cooniimnitssecsernesensnressermssianns 02
1.1 POSICIONAMENTO HIERARQUICO ...c.cvvvveeneesssssssssssseccessssmsssssensasssens 03

1.2 ORGANIZAGAO E ESTRUTURA .....ooovvmmmsenrssssssssssssssssccsciomsessssssssessnns 03

1.3 COMPETENCIA REGIMENTAL ..oovverreseeesseesetsetsssssos e cemsssssssssssssssssanans 03

2. PLANEJAMENTO ..oooocueereecreresnemsenmnsessssscasssssssssessasssssssmasassmsssssasassssnnssasanans 04
21 PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA — PAINT ......04

22 PROGRAMA DE AUDITORIA ......oouovereeeeeeeieeen e resesessssessesssssesensessssmcencenins 05
2.2.1 AMOSITAgEM ....oovicriiiiiriie e 05

2.3 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL CONTINUADO .....ccocooiiimrmecinnnns 06

3. CLASSIFICAGAO DAS AUDITORIAS .......cccociiminmmiinessenssmssssnsssssnssmsssssass 06
4. TECNICAS DE AUDITORIA ...coevreceeeeemrestimsarssssesssscssssnsnsesssassasssssassmsssssnsns 07
5. PAPEIS DE TRABALHO — PT ..ocucrinieenisees st esssssssssssssssseassssnes 08
5.1 TIPOS DE PAPEIS DE TRABALHO ...o.oovviriereereeeeeresre s rsseessiss s sessessssaceacs 09

6. RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA -
RAINT.10

7. METODOLOGIA .....coittrmneeeimiirsesneussrassnsnstnsnn s rassmssarsastanssnsennsnsrsnnsensrannnssarens 11
BIBLIOGRAFIA ......cooooiiiieer ettt ee ettt e e s e s e e s ety e s ras s reee et s enennsestanrnenns 12
REFERENCIAS ...t eeeaeeeeeeer e et ereaeabess st te et e s eae e sene et enae e tens e 12
APENDICES ...oocvieeceicssitsesssssssnsemsinsinsssssssasssssastsnseesssmssamsas sasasensanssaessenssessnssanas 13
I. Solicitacao de AUdItOria ... 14

il. Relatério Preliminar de AUdITOria ....ooovvvverevirors i ee v e e 15
. Relatdrio Final de AUITONA ...o..eeviieer e e e e e e anen 17
IV. Nota de AUITOTIA ..oovnireeee et e e s e b e s aa s 19
PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DE AUDITORIA .........cccooovvvricenee, 20
. Auditoria de AAMISSE0 ..cciii i e e e aar e 21

ll. Auditoria de Folha de Pagamento ........cccooiiiiiiiniicniceieniecnnce e 23
. Auditoria de AIMOXArifado ..o e enaas 25
IV. Auditoria de PatrimOnio ... e 27
V. Auditoria de COoNratos i e er e rree s s rra s s s emseeans 29
VI AUuditoria de Frota ....oooe e e e e e e s 31
Vil. Auditoria de AQUISICED .....c.oiiiiiiiiii et 33
VI, Auditoria de COnMVEMIOS . ...eeieoieeeeeee et e e e e e e et e ae e e s eerae e reneeeeanenen 35
IX, Auditoria de MELas .....ooveeiiiie et e r e e e re s e e 37
K. AUItOria de SCDP oot et ee et e s e ea s aeeeanees 39
XI. Auditoria Contabil .......cooovreeiiiiiier et s re s e et et e e e e et rereaeeesenee 41



APRESENTAGCAO

Este manual apresenta a metodologia para execugéo dos trabalhos de auditoria interna, de
forma sistematizada e padronizada. Tem como objetivo disseminar a forma de atuacao da
Auditoria Interna da UFRB, internamente nos diversos setores, e externamente, para os
diversos 6rgdos e entidades da Administragdo Piblica, estabelecendo diretrizes para a
definicio das praticas de auditoria e os procedimentos adotados, orientando os servidores
da unidade no desempenho de suas atividades. Visa ampliar € aprimorar a comunicagao
entre os auditores com os gestores e servidores da instituicdo e dinamizar a relacao entre
auditores e auditados.



1 - DA UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA

A Auditoria Interna — AUDINT - da Universidade Federal do Recdncavo da Bahia foi
criada a partir da Resolugao n® 002/2007, de 06 de novembro de 2007, do Conselho
Universitario — CONSUNI. E unidade técnica de assessoramento da gestédo, apoiando-a no
exercicio da sua missao institucional.

Conforme a IN n° 01/2001 da SFC, a auditoria interna constitui-se em um conjunto de
procedimentos, tecnicamente normatizados, que funciona por meio de acompanhamento
indireto de processos, avaliagdo de resultados e proposicdo de agbes corretivas para 0s
desvios gerenciais da entidade & qual esta vinculada. Os trabalhos de auditoria interna sao
executados por unidade de auditoria interna, e tem como caracteristica principal
assessoramento a alta administragéo da entidade, buscando agregar valor a gestéo.

Oportunamente, é vélido delimitar a atuacdo da Auditoria interna e da Auditoria
Externa:

A auditoria externa tem por finalidade precipua a emisséao de um parecer
final sobre as contas da instituicao, enquanto a auditoria interna cuida da
revisdo e avaliagio do sistema de confrole interno to somente, lembrando
que no dmbito do controle interno ndo ha adogéo de medidas punitivas.
Nesse sentido, quanto melhor o sistema de controle interno adotado pela
entidade, menor a complexidade de andlises que serdo realizadas pelo
controle externo e também menor o nimero de problemas a serem
encontrados. (SILVA, 2009, p. 34).

A Auditoria Interna busca fortalecer a gestio, agregando valor ao funcionamento da
Instituicdo, contribuindo para o cumprimento das metas previstas, a execucac dos
programas de governo e do orgamento anual da Instituicdo, a comprovagéo da legalidade e
a avaliagido dos resultados quanto a economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da
gestao.

Também tem a incumbéncia de racionalizar as agdes de controle, eliminando
atividades de auditoria em duplicidade, nos érgaos/unidades que integram o Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal, e gerando novas atividades de auditoria que
contribuam para o preenchimento de possiveis lacunas, originadas por meio de ages nao
articuladas. Essa racionalizacéo aperfeigoa a utilizacdo dos recursos humanos e materiais
disponiveis.

Ademais, tem por finalidade apoiar o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal, fornecendo periodicamente informagoes sobre as atividades realizadas e no
atendimento de solicitagbes, e ao Controle Externo no desempenho de suas atividades
fornecendo-thes informagoes, quando for solicitado.

A Auditoria Interna exercera suas atividades nas unidades da Instituicao
responsaveis por utilizar e/ou administrar bens e recursos pablicos, no que diz respeito a
Gestdo de Recursos Humanos, Gestao Académica; Gestdo Financeira; Gestao
Orcamentaria; Gestdao Patrimonial; Gestdo de Suprimentos de Bens e Servigos; Controles
da gestao, conforme prescreve o § unico do art. 70 da Constituicao Federal:

Paréagrafo Unico. Prestardo contas qualquer pessoa fisica ou juridica, piblica ou privada,
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos
quais a Uni&o responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagbes de nalureza pecuniaria.

A Auditoria Interna tem como visdo tornar-se referéncia entre as unidades de
Auditoria Interna das instituicdes vinculadas ao Ministério da Educagao até 2014.



1.1 - POSICIONAMENTO HIERARQUICO

A Auditoria Interna da Universidade Federali do Recdncavo da Bahia esta
subordinada hierarquicamente ao Conselho Curador, determinada pelo § 3° do artigo 15 do
Decreto n® 3591/2000, conforme ANEXO I. Sem prejuizo de sua subordinagéo, vincula-se &
orientagdo normativa e supervisdo técnica do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal, prestando apoio aos 6rgéos e unidades que o integram, prescrito no Art.
15 do Decreto n°. 3591/2000 e altera¢do dada pelo Decreto n°. 4.304, de 16.07.2002.

1.2 - ORGANIZAGAO E ESTRUTURA

ESTRUTURA DA AUDITORIA INTERNA

CHEFIA DA AUDITORIA
INTERNA
(CD 4)

NUCLEO NUCLEO
ACOMPANHAMENTO E DE EXECUCAQ DE
CONTROLES INTERNOS AUDITORIAS

(FG 1) (FG 1)

A unidade de Auditoria Interna € constituida da seguinte estrutura:

. Chefia;

[I. Ndcleo de Acompanhamento e Controles Internos;
Ill. Ndcleo de Execugéo de Auditorias;
IV. Equipe de Apoio Administrativo.

1.3 - COMPETENCIA REGIMENTAL

De acordo com o art. 6° do Regimento Interno da AUDINT, compete a esta unidade:
| - acompanhar e avaliar o cumprimento de metas e a execugdo dos programas
governamentais e orgamentarios pela UFRB;
il - preservar os interesses da instituicao contra ilegalidades, erros ou outras irregularidades;
Il - verificar o desempenho da gestdo e comprovar a legitimidade e legalidade dos atos,
examinando os seus resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade orgamentaria,
financeira, patrimonial, de pesscal e demais sistemas administrativos operacionais;
IV - examinar e emitir parecer sobre a Prestagao de Contas Anual e Tomada de Contas
Especiais da Instituicao;
V - elaborar e executar o Plano Anual de Atividades das Auditorias Internas (PAINT) do
exercicio seguinte;
VI - organizar e apresentar o Relatério Anual de Atividades das Auditorias Internas (RAINT)
ao final de cada exercicio, encaminhando-o aos Orgdos competentes do Controle Interno do

Poder Executivo Federal; E;



VIl - apoiar o controle externo, acompanhando e implementando as recomendagoes dos
Orgaos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do TCU;
VIII - propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as agbes da Instituicio e
adequacao dos ja existentes;
IX - prestar informagbes permanentes a Administracao Superior sobre todas as areas
relacionadas com o controle administrativo ou operacional;
X - propor e acompanhar o desenvolvimento de acbes que visem o fortalecimento da gestao
e a racionalizagéo dos controles;
XI - promover estudos periodicos das normas e orientagdes internas, com vistas a sua
adequacao e atualizacdo a situagao em vigor.

Cabe salientar que as consultas & Unidade de Auditoria Interna néo se configuram
como assessoramento juridico, uma vez que essa fungéo é inerente, a Procuradoria Juridica
da instituicdo, assim como a emissao de pareceres.

2 - PLANEJAMENTO

O planejamento é a fase mais importante no processo de auditoria, devendo ser
reservado tempo especifico para tal, com vistas a definir as areas relevantes a serem
analisadas; identificar os problemas significativos que afetam o objetivo global do exame;
proceder a eliminacdo de procedimentos de auditoria desnecessarios em fungao dos
objetivos globais; e ainda decidir o volume de informagoes necessarias para esse fim.

Para tanto, procede-se a andlise de risco que leva em consideragéo trés itens
principais: a materialidade, a relevancia e a criticidade das areas a serem avaliadas. A
materialidade refere-se ao montante de recursos orgamentarios ou financeiros, alocados por
uma gestdo, em uma determinada &rea; A relevancia trata da representatividade qualitativa
ou guantitativa de uma determinada questdo ou situagao existente em um dado contexto,
dentro de uma unidade organizacional da instituigdo; A criticidade representa parédmetro de
destaque dos aspectos da gestdo que ao apresentarem inexisténcia ou vulnerabilidade de
controle oferecam riscos ac cumprimento dos fins institucionais, demandando trabalhos de
auditoria com foco especifico.

As conclusdes desta analise compdem a matriz de risco da instituicdo, que por sua
vez determina a necessidade de estabelecimento da ‘rotagac de énfase’, ou seja, de acordo
com o grau de risco atribuido a uma agéo especifica definir-se-a a periodicidade em que
esta sera auditada.

A unidade de Auditoria Interna podera contar com profissionais nao pertencentes ao
seu quadro, nos casos em que se verificar a necessidade de conhecimentos adicionais
ou outro dominio de técnicas, matérias ¢ metodologias indisponiveis.

O planejamento deve se iniciar com a preparacdo do Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna - PAINT.

2.1 - Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT

O PAINT é o documento que materiaiiza o planejamento anual das atividades de
auditoria interna da entidade, sendo elaborado pela equipe da unidade em ano anterior &
sua execugdo, segundo orientagdes técnicas emanadas da Controladoria Geral da Uniao
através das Instrucbes Normativas 07/2006 e 01/2007, abordando principalmente os
seguintes pontos:

» Areas de exame e andlise prioritarias;

« Delimitagdo do alcance de auditoria em determinadas areas ou Unidades da UFRB;

» Apresentacdo da composicdo de recursos humanos disponiveis para execucgéao do
planejamento;

* Definicdo de cronograma da execucdo dos trabalhos programados para o ano
subseqtiente,

» Descricéo dos obijetivos gerais correlacionados com as areas de atuacéo; e
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= Demanda de capacitagao da equipe responsavel pelos trabalhos de auditoria.

2.2 - Programa de Auditoria

O programa de auditoria é uma definicdo ordenada de objetivos, determinacéo de
escopo e roteiro de procedimentos detalhados, destinado a orientar a equipe de auditoria;
configura-se na esséncia operacional do trabalho de auditagem relativamente a uma area
especifica da Instituigido previamente estabelecida no PAINT e deve estabelecer os
procedimentos para a identificagdo, andlise, avaliagao e registro da informagéao durante a
execucdo do trabalho. Constitui-se produto final do planejamento.

Como plano de acéo detalhado que se destina a orientar adequadamente o trabalho
do auditor interno, faculia a sugestdo oportuna de complementagbes quando as
circunstancias o exigirem. A utilizacao criteriosa do programa de auditoria permitira & equipe
avaliar, em campo, scbre a conveniéncia de ampliar ou restringir os exames quanto a
extensdo efou a profundidade, caso necessario.

O programa visa definir os meios mais econdmicos, eficientes e oportunos para se
atingir os objetivos da auditoria, devendo ser suficientemente discutido no ambitc da
Unidade de Auditoria Interna e ser aprovado pelo Chefe da unidade, antes do inicio do
trabalho de campo. E necessério que o programa de auditoria seja flexivel para permitir
adaptagdes tempestivas, sempre que surgirem questoes relevantes que justifiguem as
alteragoes propostas. Qualquer modificagédo deve ser comunicada e avaliada pela equipe da
Unidade de Auditoria Interna. A fim de possibilitar ao auditor o desenvolvimento eficiente dos
trabalhos de campo, o programa deve ser elaborado de forma logica e objetiva.

Os programas de trabaiho devem cumprir as seguintes etapas:

1. Contextualizagdo: ~ Conhecimento das normas gerais, controies,

procedimentos e avaliagio de risco da atividade da area objeto de exame; Revisao

de trabalhos e relatérios anteriores a fim de se obter um julgamento e enfoque
adequados; Analise do fluxograma da area sob exame, com o objetivo de dar maior
ou menor énfase em determinados procedimentos.

2. Selecdo dos Testes: Definigdo sobre a extensdo dos testes a efetuar e

proceder & selecdo de itens ou operagbes que serdo objeto de exame especifico.

A selecéo pode ser feita por métodos diversos como:

- Amostragem aleatéria;

- Amostragem estatistica;

- Estratificacdo dos elementos, dentre outros.

3. Registro do escopo: Os processos e atividades selecionados, que compéem o

escopo ou foco devem ser anotados nos papéis de trabalho, com detalhes

suficientes a compreensao de quem o Ié. Essa anotagao deve ser feita de maneira
clara e ordenada de modo a facilitar a execugao especifica dos testes e sua reviséo.

4, Definigdo de Procedimentos Especificos: Nesta fase da elaboragéo, o método

dos procedimentos adotados deve ser descritos, de modo ordenado. Para

determinados programas de auditoria podera ser utilizado o sistema de listas de
verificagao (check-iists).

2.2.1 — Amostragem

Amostragem de auditoria é a aplicagdo de procedimentos técnicos sobre uma fragéo
da totalidade dos itens que compdem o objeto da andlise, permitindo ao auditor avalia-los
com o objetivo de obter informagdes que fundamentem as conclusoes dos trabalhos.

E aplicada nos casos em que a andlise, na sua totalidade, torna-se impraticavel, até
mesmo em termos de tempo e custo/beneficio, sendo assim, o auditor interno, ao recorrer a
uma amostra reduzird a populagdo sem perda das caracteristicas gssenciais,
proporcionando, também, maior confiabilidade dos dados.



A amostragem pode ser estatistica, aleatoria, de estratificagdo de elementos, entre
outras técnicas definidas pelo auditor que possa proporcionar conclusGes suficientes e
apropriadas.

Vale ressaltar que independente da técnica utilizada, uma amostra precisa ser
considerada representativa, e para tanto deve constar em proporgao 0s elementos
qualitativos e quantitativos da populagao.

Ha casos, no entanto, em que a utilizagdo de amostragem n&o € adequada, tais
como:

a) Populagdo muito peguena, que por sua vez gera uma amostra relativamente
grande;

b) Populagéo com caracteristicas facilmente identificadas, mesmo que esta nao seja
pequena;

c¢) Demanda de alta precisdo, exigindo levantamento total;

d) Imposicdo legal, em gue é vedado utilizagdo de amostra.

Nao necessariamente toda acdo de auditoria devera conter extracdo de amostra,
podendo ser utilizada outras técnicas para o cumprimento dos objetivos da andlise, escolha
esta calcada na capacidade e experiéncia profissional do auditor e na especificidade do
objeto da auditoria.

2.3 - Desenvolvimento Profissional Continuado

No exercicio das atividades de auditoria, o servidor deve adquirir conhecimento
técnico e capacidade para execugdo de suas atividades. Por isso, a necessidade de
desenvolvimento continuado, impelindo o auditor a busca por capacitacio e aprimoramento,
que seré decisivo na consecugao dos seus objetivos.

Neste desenvolvimento, a instituigio tem um papel imprescindivel na qualificagao
dos servidores, que ocorrera através da participacdo em cursos, palestras, conferéncia,
seminarios, programas de capacitagdo interna, projetos de pesquisa e atividades que
promoverdo o aprimoramento deste profissional, para que exerca suas atribuicbes com
competéncia técnica

O auditor interno devera atualizar-se no tocante as normas, leis, diretrizes e
ferramentas imprescindiveis para a sua atuagéo, e ainda, possuir dominio das técnicas e
matérias para a pratica da atividade na instituigdo. Tal atualizagdo deve constar no
cronograma anual, parte integrante do PAINT, a titulo de reserva técnica, com destinagdo de
horas especificas.

3 - CLASSIFICACAO DAS AUDITORIAS

Os trabalhos de auditoria, que por conseqléncia geram relatérios, classificam-se em:
a) Auditoria de Avaliagdo da Gestdo: Objetiva emitir opinido com vistas a certificar a
regularidade das contas, verificar a execugao de contratos, acordos, convénios ou ajustes, a
probidade na aplicagdo dos dinheiros plblicos e na guarda ou administragao de valores e
outros bens da Unido ou a ela confiados, compreendendo, entre outros, 0s seguinies
aspectos: exame das pegas que instruem os processos de tomada ou prestacao de contas;
exame da documentagdo comprobatdria dos atos e fatos administrativos; verificagao da
eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil; verificacdo do cumprimento da
legislagdo pertinente; e avaliagdo dos resultados operacionais e da execugdo dos
programas de governo quanto & economicidade, eficiéncia e eficacia dos mesmos.

b) Auditoria de Acompanhamento da Gestdo: Realiza ao longo dos processos de gesto,
com o objetivo de se atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais
positivos e negativos de uma unidade ou entidade federal, evidenciando melhorias e



economias existentes no processo ou prevenindo gargalos ao desempenho da sua missao
institucional.

c) Auditoria Contabil: Compreende o exame dos registros e documentos e na coleta de
informagdes e confirmacdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle
do patriménio de uma unidade, entidade ou projeto. Objetivam obter elementos
comprobatérios suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados
de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as demonsiragoes deles
originarias refletem, adequadamente, em seus aspectos mais relevantes, a situacao
econdmico-financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as
demais situacbes nelas demonstradas. Tem por objeto, também, verificar a efetividade e a
aplicacdo de recursos externos, oriundos de agentes financeiros e organismos
internacionais, por unidades ou entidades publicas executoras de projetos celebrados com
aqueles organismos com vistas a emitir opini&o sobre a adequagao e fidedignidade das
demonstragoes financeiras.

d) Auditoria Operacional: Consiste em avaliar as acbes gerenciais e 0s procedimentos
relacionados ao processo operacional, ou parte dele, das unidades ou entidades da
administragdo plblica federal, programas de governo, projetos, atividades, ou segmentos
destes, com a finalidade de emitir uma opinido sobre a gestdo quanto aos aspectos da
eficiéncia, eficacia e economicidade, procurando auxiliar a administragdo na geréncia & nos
resultados, por meio de recomendagées, que visem aprimorar os procedimentos, melhorar
os controles e aumentar a responsabilidade gerencial. Este tipo de procedimento auditorial,
consiste numa atividade de assessoramento ao gestor pablico, com vistas a aprimorar as
praticas dos atos e fatos administrativos, sendo desenvolvida de forma tempestiva no
contexto do setor plblico, atuando sobre a gestdo, seus programas governamentais e
sistemas informatizados.

d) Auditoria Especial: Objetiva 0 exame de fatos ou situagdes consideradas relevantes, de
natureza incomum ou extraordinéria, sendo realizadas para atender determinagdo expressa
de autoridade competente. Classificam-se nesse tipo os demais trabalhos auditorias nao
inseridos em outras classes de atividades.

4 - TECNICAS DE AUDITORIA

Dentre as diversas técnicas a serem utilizadas na execugao dos trabalhos de
auditoria € possivel citar, com sucinta explanacio:
a) Circularizagao:
Verificagdo junto a fontes externas ao auditado, da fidedignidade das informagbes obtidas
internamente. Consiste na circularizagdo das informacdes com a finalidade de obter
confirmacoes em fonte diversa da origem dos dados;

b) Verificagao fisica (in foco):

Exame usado para testar a efetividade dos controles internos administrativos,
particularmente daqueles relativos & seguranca de quantidades fisicas ou qualidade de bens
tangiveis, condicbes de instalacdes e praticas operacionais. A evidéncia é coletada sobre
itens tangiveis, dai o porqué da preferéncia pelo registro fotografico se possivel,

c) Conciliagbes:

Confronto de informagdes obtidas de fontes independentes, auténomas e distintas, no
interior da prdpria instituicao. Essa técnica procura a consisténcia ou inconsisténgia matua
entre diferentes amostras;



d) Exame dos registros:

Verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares, relatérios sistematizados,
mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas
informatizados. A técnica pressupde a verificacdo desses registros em todas as suas
formas;

e) Andlise documental:
Corresponde ao exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos;

f) Conferéncia de calculos:

Revisao das memdrias de calculos ou a confirmagdo de valores por meio da comparacao de
elementos numéricos correlacionados, refazendo os calculos apresentados, de modo a
constatar a adequagao dos mesmos;

g) Entrevistas:

Consiste em indagagao oral ou escrita, realizada através de enirevistas e/ou questionarios
junto ao pessoal da unidade organizacional auditada, para a obtengac de dados e
informagoes.

5 — PAPEIS DE TRABALHO

Papéis de Trabatho sdo os documentos preparados pelo auditor ou fornecidos a este
para execucéo da auditoria, que formam a base do trabalho executado e o fundamento das
conclusdes da equipe de auditoria, que serdo expressas em relatorio de auditoria. Devem
ser elaborados, estruturados e organizados com vistas a atender as circunstéancias do
trabalho e satisfazer as necessidades do auditor para cada agao.

A utilizagao de papéis de trabaiho pode ser justificada pelas vantagens elencadas:

» Fornecer parametros para discussdes futuras com os auditados, permitindo ao
auditor maior seguranca na defesa dos seus pontos de vista.

= Permitir que o chefe da auditoria interna acompanhe os trabalhos, a qualquer tempo,
e tome conhecimento de qual linha de constatagdo o auditor responsavel esta
seguindo, mesmo antes da elaboragéo do relatério.

= Servir como base para avaliagdo de desempenho da equipe. A qualidade na
documentagédo ¢ organizagido dos papéis de trabalho pode ser um indicativo da
competéncia do auditor e na confiabilidade quanto a suas conclusoes.

» Ser referéncias para os trabalhos subseqiientes que utilizem a mesma metodologia e
venham a ser desenvolvidos por outros auditores, bem como aproveita-los como
material de treinamento para novos auditores.

Os papéis de trabalho sao de propriedade da Instituigdo, sendo acessiveis somente ao
pessoal autorizado, 0 que inclui os auditores do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Uniao.

Podem ser apresentados em papel, filmes, CD, entre outros suportes, desde que
evidencie todo o processo de execugdo de acordo com as Normas de Auditoria adotadas no
Brasil. Devem ser organizados e arquivados de forma racional, seqilenciada e ordenada,
contendo de uma forma geral, programas de auditoria; check list, solicitagbes de auditoria e
suas respostas, questiondrios; memorandos; cdpias de documentos; testes de
conformidades; circularizagtes; relatérios elaborados; e todo tipo de documento examinado
que fundameniou a opiniao do auditor.

Dentre os papéis de trabalho citados, os relatérios condensam, em linhas gerais, a
descricdo da agido de auditoria, seus objetivos, a metodologia adotada, as consiatacoes
enconiradas e as recomendacgdes emitidas.



Quanto ao conteldo, os relatdrios de auditoria devem ser suficientemente importantes
para merecerem a aten¢do daqueles a quem sé&o dirigidos. Deverao ser evitados temas de
baixa relevancia ou aqueles desprovidos de lastro documental comprobatorio.

Os fatos devem ser apresentados com objetividade e fidedignidade, de forma imparcial
e impessoal. A linguagem devera ser clara, permitindo que o conteddo seja compreendido
para além daqueles que tiverem conhecimentos técnicos na drea auditada. E importante
definir, termaos, siglas e abreviaturas.

Quanto 4 concisdo, avalia-se o que é importante e descarta-se o que € desnecessario
ou dispensavel. Os paragrafos devem ser preferencialmente, curtos.

Os relatorios ndo conterdo informagdes alheias aos exames realizados. Os
posicionamentos do auditor exarados em relatério serdo devidamente sustentados por
evidéncias explicitadas nos papéis de trabalho, para efeito de prova.

Tais documentos devem causar boa impressdo estética, devidamente titulados e
distribuidos numa seqgiiéncia 16gica (Apéndices 1i e IH). A exatiddo dos dados e a precisao
das colocages sao de importancia fundamental, na medida em que fornecem credibilidade
aos relatérios. Para tanto o texto do relatério deve ser cuidadosamente revisto pela equipe e
pelo Chefe da Auditoria, de modo a garantir a imparcialidade de julgamento.

Serdo encaminhados aos gestores das unidades auditadas, aos gestores de nivel
hierarquicamente superior, geralmente pro-reitores, e, por conseguinte, aos dirigentes
méximos da instituigdo, que séo capazes de assegurar que os resultados da auditoria sejam
levados em consideragdo e que acoes corretivas sejam implementadas.

5.1 - Tipos de Papéis de Trabalho

A forma e o contelido dos papéis de trabalho podem ser afetados por questdes como:
natureza e complexidade da auditoria em questao; dire¢éo, supervisao e revisdo do trabalho
executado pela equipe de auditoria; metodologia e tecnologia utilizadas no curso dos
trabalhos.

S&o0 exemplos de Papéis de trabalho:

a) Solicitagéo de Auditoria (SA)

E um Papel de Trabalho através do qual o auditor comunica ao auditado a

necessidade de esclarecimentos, documentos, dados e informagdes que subsidiem novos
exames ou fundamentem a opinido do auditor a ser exarada em refatorio.
Em linhas gerais uma Solicitacdo de Auditoria deve conter numeragéo sequenciada que a
identifiqgue, qual auditoria e agdo do PAINT a que se refere data da solicitagido, unidade
solicitada, conteldo da solicitacdo, prazo de atendimento e assinatura do auditor
responsavel pela auditoria (Apéndice l).

O auditor podera reiterar a solicitagdo, em caso de nao atendimento do prazo
estipulado, emitindo uma nova SA com novo prazo de atendimento.

b) Relat6rio Preliminar de Auditoria

E o primeiro relatério emitido durante a auditoria, deverd conter como elementos
fundamentais: identifica¢do ¢ descricao da acdo de auditoria, seus objetivos, 0 escopo da
auditoria, descricdo sucinta do procedimento adotado, e as constatagbes levantadas
(Apéndice Il).

Apresenta-se ao auditado, neste relatério, as constatacdes identificadas pela auditoria.
Constatagdes sdo impropriedades pontuais que demandam medidas corretivas ou
saneadoras. Geralmente sdo observadas em face da fragilidade nos controles internos
administrativos, na gestio de riscos operacionais, € no desvio de agbes que nao atendam
aos objetivos estratégicos da instituigdo. A explanagao das constatacGes deve discorrer
sobre as conclusbes obtidas através das andlises, fazendo mencao aos dados €
informagbes relevantes que a justifiquem, dados estes devidamente evidenciados nos
papéis de irabalho, passiveis de consulta, e se for o caso, para efeito de prova.

O objetivo deste relatério é estabelecer uma comunicacao entre o auditor e o
auditado, por meio de uma reunido, com vistas a esclarecer os ponios de observagao
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levantados pela AUDINT. Este didlogo € importante, pois proporciona a ambos a
oportunidade de levantar questionamentos e contra-razoes. Apos a discussdo, o auditado
manifestar-se-&, por escrito, quanto as constatagbes apresentadas, dentro do prazo
estabelecido.

c¢) Relatdrio Final de Auditoria

Posterior a reuniao de discussdo do Relatério Preliminar, e recebida a manifestacéo
dos auditados, a equipe de auditoria devera analisar os documentos e informagoes
apresentadas, emitindo o Relatorio Final de Auditoria de acordo com o padrido de
apresentacao deste manual (Apéndice IlI).

Diante das manifesta¢gdes do auditado a equipe de auditoria pode ser munida de
mais informagdes que permitam a retirada de constataces do relatério final, por se tratar de
pontos de auditoria ja elucidados pelos auditados, e que nao mais configurem
impropriedades que demandem medidas corretivas ou saneadoras. Tal decisao € tomada
pela equipe de auditoria em conformidade com o posicionamento da chefia da AUDINT.
Casc nao ocorra a remessa, elabora-se o Relatério Final com a ressalva do néo
pronunciamento formal da unidade auditada.

Além das pecas constantes no Relatério Preliminar de Auditoria, o Relatério Final
devera conter as recomendacoes da unidade de Auditoria Interna.

O relatdrio final deve ser convincente, de modo que as recomendagdes e sugesides
efetuadas ganhem apoio dos atores capazes de influenciar na gestao do objeto auditado, de
forma a serem efetivamente implementadas e a gerarem melhorias de desempenho ou
readequacao de procedimentos em beneficio da instituicao.

O texto das recomendagoes deve ser sucinto, claro e objetivo, evitando justificativas
de tais recomendacdes; Essas justificativas devem ser apresentadas previamente na analise
da constatagdo, e naoc na recomendacdo, eliminando possibilidade de interpretactes
diversas quanto as acfes corretivas a serem implementadas pelos auditados. Quando
necessario, uma constatagao pode ensejar mais de uma recomendacgdo, sendo esse
desdobramento indicado para evitar dificuldades na interpretagdo, implementacdo e
acompanhamento periédico das recomendagdes, o0 que confere efetividade aos trabalhos de
auditoria interna.

A AUDINT devera encaminhar no prazo maximo de 60 (sessenta) dias o Relatério
Final de Auditoria para a Controladoria Geral da Unidao Regional do Estado da Bahia,
conforme disposto no art. 8° da Instru¢ac Normativa n°. 07, de dezembro de 2006.

d) Nota de Auditoria

As Notas de Auditoria sdo emitidas pela equipe de auditoria como fruto de
constatagbes levantadas em auditorias planejadas no PAINT, auditorias especiais ou
demais ac¢des empreendidas. Destina-se a alertar o gestor da instituicio quanto as
impropriedades ou irregularidades que possam ser imediatamente sanadas, ainda que no
curso dos trabathos de auditoria {(Apéndice IV).

Ademais, o que difere a Nota de Auditoria dos relatérios de auditoria preliminar e final
¢ o seu alcance. Geralmente a Nota de Auditoria ndao se destina apenas a unidade auditada,
€ sim a toda instituigao, sendo retransmitida aos seus membros através de oficio-circular ou
mediante comunicagao eletronica (e-mail).

6 - RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA - RAINT

O RAINT ¢é o Relatério Anuai de Atividades de Auditoria Interna, que deverd conter a
descricdo das agdes de auditoria interna realizadas pela entidade no exercicio anterior;
destacara as constatacdes e as recomendagdes mais significativas da Unidade de Auditoria
Interna, independente de terem sido atendidas, bem como apresentara justificativas quanto
a desvios relevantes em relagdo & programagao anual dos trabalhos (PAINT). A elaboragéo
do RAINT seguird normatizagdo do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
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Federal, em gque pesa a Instrugdo Normativa 07/2006 e 01/2007 da Controladoria Geral da
Unido.
Ao descrever as agdes desenvolvidas, a unidade de Auditoria Interna devera
informar no RAINT:
I. ndmeros dos relatdrios;
Il. areas, unidades e setores auditados;
lll. escopos examinados;
IV. cronograma executado e
V. recursos humanos e materiais empregados.
Constam ainda as providéncias assumidas pela instituicdo junto a Controladoria
Geral da Unido, materializadas no Plano de Providéncias dos anos anteriores, e as
determinagdes que porventura tenham sido emitidas pelo Tribunal de Contas da Uniao.
Devera conter a avaliagdo sobre o atendimento, parcial ou total, de providéncias e/ou
determinacdes, incluindo eventuais justificativas das unidades administrativas da instituigao
para o descumprimento das mesmas.
A Unidade de Auditoria Interna encaminhara o RAINT a Controladoria Geral da Uniéo
até o dia 31 de janeiro do ano subseqlente da conciusio das atividades. Posteriormente
apresentara o relatério anual de atividades ao Conselho Curador da Instituicao.

7 - METODOLOGIA

A unidade de Auditoria Interna executa diversas agdes para cumprir seus objetivos,
atuando no fortalecimento da gestdo, na comprovagdo da legalidade e a avaliagao dos
resultados, quanto & economicidade, eficacia e eficiéncia, de forma conjunta com o Controie
Interno do Governo Federal (CGU) e Controle Externo (TCU).

Tais acbes de auditoria, sobretudo as constantes no PAINT, seguem fluxo padrao,
assim determinado:

a) Encaminhar Oficio ao setor a ser auditado, comunicando a previsao de inicio e
término, com prazo minimo de 08 (oito) dias de antecedéncia da abertura dos trabalhos;

b) Decorrido este prazo, sera encaminhada Solicitagdo de Auditoria (SA) , caso
necessario, poderdo ser emitidas outras SA’s;

c) Apds andlise das informacgbes obtidas, ocorrera a emissdo do Relatério Preliminar
de Auditoria, no qual o auditado tera um prazo méaximo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
recebimento, para apresentar, por escrito, manifestacdes que julgarem importantes e que
justifiguem as constata¢bes apresentadas;

d) Durante o prazo para manifestagao, devera ser realizada reunidao para discussao
do Relatério Preliminar de Auditoria, com os responsaveis pela unidade auditada, e o gestor
hierarquicamente superior;

e) A equipe de auditoria devera analisar os documentos e informagdes apresentadas
pelo auditado, caso ocorra a remessa, e posteriormente emitira o Relatério Final de
Auditoria.

O auditado que por qualquer raz&oc ndo cumprir os prazos de entrega de
documentacdo e/ou informacdes, exceto em casos devidamente justificados, ou que
sonegue qualquer informacao ou causar embarago, constrangimento ou obstaculos a
atuacdo da AUDINT, podera ser responsabilizado com base no art. 26 da Lei n°. 10.180, de
06/02/2001.
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