PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

Secretaria Municipal de Controle Interno

Instrugdo Normativa n°® 001/2016/SMCI

Considerando que a Secretaria Municipal de Controle Interno tem em
conformidade com o art. 22 do Decreto Municipal n° 9.479/09 que regulamenta a Lei
Complementar n® 100/08, além de outras finalidades, orientar, acompanhar, fiscalizar e
avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos Orgdos da Administragéo
Direta e Indireta, com vistas a implantacao regular e a utilizagao racional dos recursos
e bens publicos;

Considerando que cabe a esta Secretaria determinar a execugao dos trabalhos de
auditoria contabil, administrativa e operacional junto aos 6rgdos do Poder Executivo;

Considerando ainda que de acordo com o art. 24 do referido Decreto Municipal,
compete ao Assessor de Auditorias Operacionais e de Gestéo, articular-se com o
Secretario Municipal de Controle Interno, para estabelecimento de padrées de
auditoria, resolve:

Art. 1° Implantar o Roteiro para Elaboragéo de Relatérios de Auditoria.

Art. 2° Compete a Secretaria Municipal de Controle Interno divulgar e manter

atualizado o roteiro implantado por esta Instrugéo.

Pocos de Caldas, 27 de janeiro de 2016

Wanderlei‘Elias Colhado
Secretario Municipal\de Controle Interno
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Roteiro para Elaboragio de Relatérios de Auditoria

1 — Introdugao

O presente roteiro define a padronizagdo para os relatdrios de auditoria,
entretanto, essa padronizagdo nao deve ser vista como algo estatico, pois os padrées
de qualidade na produgéo de relatérios alteram-se com o tempo, até mesmo para
garantir que os documentos técnicos sejam atualizados e compativeis com o assunto a
ser abordado e com a legislagao vigente.

Neste contexto, o roteiro objetiva orientar as equipes envolvidas com auditorias

sobre como deverao ser produzidos os relatorios.

| - Estilo de Redacgao

Cada servidor tem seu estilo préprio de redigir, por isso é importante que haja
interacdo entre os membros da equipe para definicdo prévia da estrutura e a forma de
apresentagao das informagdes.

O texto deve ser redigido seguindo os requisitos de clareza, concis&o, convicgao,
exatido, relevancia, tempestividade e objetividade, destacando os pontos principais.

Cabera ao coordenador da equipe a compilagdo dos dados e a redagéo do
relatorio, que devera apés a sua finalizagéo, ser disponibilizado aos membros da
equipe para revisdo e possiveis corregoes.

O texto final devera ser redigido de forma coerente, objetivo, impessoal e
obedecendo a um sequenciamento légico, o mesmo padréo deverad ser seguido do
comego ao fim.

As frases deverao ser curtas, claras usando-se o minimo necessario de palavras

e sem utilizar construgdes elaboradas.

Il - Formatagdo do Texto
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O relatorio devera ser redigido com a letra “times new roman”, de tamanho 12 e
alinhado a ambas as margens (alinhamento justificado), com espagamento simples
entre as linhas.

As paginas deverao numeradas e rubricadas a partir da introdugéo, com o numero
colocado no seu canto inferior direito.

As margens devem conter as seguintes medidas: 3 centimetros (superior e
esquerda); e 1,5 centimetro (inferior e direita).

No cabecalho deve ser grafado o logotipo do Municipio com bras&o do lado
esquerdo e na primeira linha o texto “Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas” e na
segunda linha “Secretaria Municipal de Controle Interno”.

No rodapé deve conter o nome do 6rgao auditado.

Il — Apresentacdo dos Dados

Os dados poderédo ser demonstrados através de graficos, tabelas, fluxogramas,
fotografias e organogramas que podem ser de varios tipos, no entanto, deve ficar claro

o que se quer transmitir e devidamente identificadas as origens das informagdes.

IV - Citagbes e Referéncias

Quando da utilizacdo de resultados de pesquisas para a finalizagao do relatério,

deve se respeitar a protegao e identificagao intelectual dos autores.

2 — Conceitos e Tipos de Auditoria

Segundo o Conselho Federal de Contabilidade — CFC, através da NBC T12, a
auditoria interna compreende 0s exames, analises, avaliacdes, levantamentos €
comprovagbes, metodologicamente estruturados para a avaliagéo da integridade,
adequagao, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos sistemas de
informacdes e de controles internos integrados ao ambiente e de gerenciamento de

riscos, assessorando a administragao da entidade no cumprimento de seus objetivos.
2
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As auditorias podem ser classificadas em dois tipos:

Operacional ou de Gestao que & um processo de avaliagdo do desempenho
real, em confronto com o esperado, o que leva, inevitavelmente, a apresentacao de
recomendacdes destinadas a melhorar e a aumentar o éxito da organizagao.

Contabil que é voltada a testar a eficiéncia e a eficacia do controle patrimonial
implantado com o objetivo de expressar uma opinido sobre determinado dado, assim é
evidente que todos os itens, formas e métodos que as influenciam também serao

examinados.

3 — Planejamento das Auditorias

As auditorias deverdo ser planejadas pelo Secretario Municipal de Controle
Interno em conjunto com o Assessor de Auditoria Operacional e de Gestéo e outros
servidores da Secretaria de acordo com a natureza e o objeto a ser auditado.

O planejamento é o alicerce sobre qual todo trabalho deve ser fundamentado,
nesta fase deve delimitar o objetivo e 0 €scopo da auditoria, definir a estratégia
metodoldgica a ser adotada e o prazo necessario para a sua realizacao.

Estabelece antecipadamente o que deve ser feito, como, onde, quando e quais 0s
servidores farao parte da equipe.

No planejamento devem ser considerados os fatores relevantes na execugao dos
trabalhos especialmente quanto:

a) a analise preliminar do objeto de auditoria;

b) ao conhecimento detalhado sobre o tema do trabalho, das praticas adotadas
pelo érgéo a ser auditado;

c) a especificagdo dos critérios de auditoria;

d) aos riscos de auditoria e identificagéo das areas importantes do érgao.

Na elaboragdo das questdes de auditoria deve-se levar em conta os seguintes
aspectos:

a) clareza e especificidade;

b) uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

c) viabilidade investigativa através de documentos e outros instrumentos que
possibilitem a comprovagao dos atos investigados;

d) articulagéo e coeréncia.



PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

Secretaria Municipal de Controle Interno

O planejamento deve, através de um cronograma, evidenciar as etapas € O
periodo em que serao executados os trabalhos.
O cronograma deve ser elaborado de acordo com o objeto a ser auditado e

redigido de forma clara.

4 — Formacéo das Equipes

No inicio de cada Exercicio devem ser nomeados, através de portaria editada por
esta Secretaria, os componentes da Comissao Permanente de Auditoria que atuarao
nas diversas Comissées no decorrer do ano.

Apés o planejamento e definido o objeto e os objetivos torna-se necessaria a
formacao da equipe de trabalho.

As equipes de trabalho serao nomeadas pelo Secretario de Controle Interno,
através de Designagéao Interna numerada sequencialmente, conforme modelo proposto
no PAPEL DE TRABALHO I.

Os componentes das equipes serao os servidores lotados na Secretaria Municipal
de Controle Interno.

O numero de servidores que fardo parte da equipe de trabalho sera determinado
conforme o 6rgdo a ser auditado, o objeto, sempre levando em conta a natureza,
Operacional ou Contabil e a extenséo dos trabalhos.

Apos a formagéo das equipes deve ocorrer a reunido para a programagao das
atividades, estudo da legislagao, elaboracéo dos papéis de trabalho e a distribuigao
das tarefas, etc., os assuntos deverao ser registrados na Ata de Abertura devidamente
numerada, conforme modelo - PAPEL DE TRABALHO Il

Caso os trabalhos tenham longa duragao, deverso ser elaboradas atas mensais
numeradas sequencialmente - modelo PAPEL DE TRABALHO Il e encaminhadas a
Divis&do de Pessoal.

Na primeira reunido deve ser designado um membro da equipe para a elaboragao
das atas, memorandos, oficios e outros documentos que se fizerem necessarios, tais
documentos deverao ser repassados ao Secretario de Controle Interno para

conhecimento e conter a assinatura do Coordenador da Equipe.
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5 — Elaboragao dos Papéis de Trabalho

Os papéis de trabalho constituem a documentagdo preparada pela equipe
designada de acordo com o objeto e o objetivo proposto. Eles devem registrar as
evidéncias e os riscos da auditoria, por intermédio de informagdes em papel, meios
eletrénicos ou outros que assegurem o objetivo a que se destinam.

Quando da elaboracéo dos papéis de trabalho levar em consideragao:

. Concisdo: devem ser concisos, de forma que todos entendam sem a
necessidade de explicagéo de quem os elaborou;

. Objetividade: devem ser objetivos, de forma que se entendam onde a equipe de
auditoria pretende chegar;

« Clareza:: devem claros, de forma a néo prejudicar o entendimento destes;

. Légica: os documentos devem ser elaborados de forma légica de raciocinio, na
sequéncia natural do objetivo a ser atingido;

« Completos: devem ser completos por si s6. Para que os mesmos sejam
completos, ha necessidade de observar os pontos essenciais que neles deverao
estar demonstrados.

Os papéis de trabalho dever&o ser elaborados, estruturados e organizados para
atender as circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades de cada auditoria.

Poderao ser compilados de acordo com o objeto e o objetivo proposto através de:

a) Oficio a ser encaminhado ao responséavel pelo érgéo auditado apresentando a
equipe de trabalho, acompanhado de copia da Designagao Interna; modelo PAPEL DE
TRABALHO V.

b) Memorando ou oficio de solicitagdo de documentos — modelo PAPEL DE
TRABALHO V.

c) Controle do envio das correspondéncias, bem como, do cumprimento dos
prazos de recebimento dos documentos solicitados — PAPEL DE TRABALHO VI.

d) Lista de Verificagdo de Procedimentos que podera ser comum a todos os
trabalhos, desde que adaptada a realidade de cada ente auditado — PAPEL DE
TRABALHO VII.

Os papéis de trabalho que comprovam os achados de auditoria deverao ser

anexados ao relatério final original, os demais deverdo ser mantidos no arquivo da
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Secretaria em pastas devidamente identificadas.
6 — Relatorio

O relatério em sua esséncia, € a comunicacdo sobre os achados de auditoria, a
emissdo de uma opinido qualificada e a articulagdo de argumentos a favor da adogao
de certas medidas visando melhorar o desempenho do 6rgdo auditado.

Como o texto final deve ser redigido de forma coerente, objetivo, impessoal e
obedecendo a um sequenciamento l6gico, o0 mesmo padrdo devera ser seguido do
comego ao fim.

Assim, serdo padronizados os principais tdpicos que obrigatoriamente deverao

ser seguidos quando da elaborag&o do relatério final de qualquer trabalho de auditoria.
A) Capa do Relatorio

A capa deve conter informagdes basicas e apresentar de forma destacada os
seguintes elementos:
1. O numero do relatério de auditoria interna;
2. O logotipo da Prefeitura Municipal — Brasdo —;
3. O nome do 6rgao objeto de analise;
4. A descricdo “Secretaria Municipal de Controle Interno”;
5. O nome do Secretario de Controle Interno.
O modelo encontra-se no PAPEL DE TRABALHO VIIl.

B) Folha de Rosto
Conforme modelo especificado no PAPEL DE TRABALHO IX a folha de rosto
deve descrever:

O numero do relatério de auditoria;

Os nomes dos membros da equipe de auditoria;

1
2
3. O local auditado;
4. O namero da Designacéo para a realizagéo dos trabalhos;
3

O periodo auditado;
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6. A duragao dos trabalhos.

C) indice

Consiste na numeragéo dos assuntos tratados no relatério a partir da introdugéo
até o ultimo elemento pés-textual, com indicagéo da pagina inicial de cada capitulo.

Importante destacar no cabecalho o brasdo do Municipio, bem como a
identificacdo da Secretaria Municipal de Controle Interno, conforme PAPEL DE
TRABALHO X.

D) Introdugao

A introducdo é a parte inicial do texto e deve conter os elementos necessarios
para situar o local, a identificagdo tanto do objeto como de quem atendeu a equipe
quando do inicio dos trabalhos.

Importante relatar também, qual servidor da reparticdo ou érgéo foi designado

para esclarecer aos questionamentos e preparo de documentos quando solicitados.

E) Objetivo da Auditoria

O objetivo do trabalho deve ser descrito de forma clara, informando os limites do
trabalho, especificando os sistemas ou aspectos que foram auditados.
Importante destacar se a auditoria & operacional, contébil ou financeira e sempre

mencionando que se trata de procedimento de rotina desta Secretaria.

F) Metodologia

Compreende os métodos empregados na coleta e na analise dos dados. Deve ser
exposta resumidamente, registrando por exemplo que foram utilizados para o
desenvolvimento do trabalho, provas seletivas, trabalho de campo, testes e
amostragens para a obtengé@o de provas e evidéncias necessarias para a elaboracéo
do relatério.

Neste topico mencionar as limitagées impostas ao trabalho associadas a
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metodologia usada para investigar as questdes de auditoria, como por exemplo:
confiabilidade ou & dificuldade na obtencdo de dados assim como as limitagoes
relacionadas as areas e os aspectos nao analisados.

A equipe de auditoria deve avaliar a necessidade de emissao de relatério parcial,
na hipétese de constatar impropriedades/irregularidades/ilegalidades que necessitem
providéncias imediatas da administragdo, e que ndo possam aguardar o final dos

exames.

G) Desenvolvimento

A partir do desenvolvimento é que serdo relatados os achados de auditoria. E
importante que fique clara a relagéo entre o objeto da auditoria, seus efeitos finais e
impactos desejados. Essa relagdo nem sempre € obvia para quem nao esta envolvido
com o assunto.

O desenvolvimento do relatério pode ser dividido em capitulos sobre os temas
principais e separados em subtitulos para cada assunto a ser tratado.

Antes do primeiro capitulo é importante que se faga uma breve descricao dos
assuntos que serdo desenvolvidos nos subtitulos seguintes.

Os subtitulos devem ser desenvolvidos com as adaptagbes que se fizerem
necessarias conforme cada caso:

a) Descricdo mais detalhada do achado, com argumentos sobre a fonte do
critério, apresentagéo de evidéncias que sustentem as afirmacées sobre a condicéao,
descricdo de métodos e técnicas que permitiram identificar as causas;

b) Andlise dos efeitos e riscos envolvidos com a manutencdo das condigdes
encontradas;

c) Recomendagdes e avaliagdo dos beneficios, caso sejam implementadas.

H) Conclusao

A conclusdo deve trazer uma visdo geral e sintética dos assuntos tratados, de

modo a se obter um quadro geral compreensivel dos principais achados de forma a

expressar claramente suas conclusoes, recomendacdes e providéncias a serem
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tomadas pela administragao da entidade auditada.

O resultado dos trabalhos deve ser redigido com objetividade e imparcialidade.

Destacar de forma equilibrada os pontos fortes do objeto de auditoria, as
principais oportunidades de melhoria de desempenho e os possiveis beneficios
esperados, sempre que possivel, qualificando-os em termos de economia de recursos
ou de outra natureza de melhoria.

O relatério da auditoria interna deve ser apresentado a quem tenha solicitado o
trabalho ou a quem este autorizar, bem como ao Chefe do Executivo, preservando

sempre, a confidencialidade do seu conteudo.

I) PAPEL DE TRABALHO

Os papéis de trabalho ou outros documentos cujas as informagoes foram
apresentadas por meios fisicos, eletrénicos ou outros que assegurem o objetivo a que
se destinam e comprovem a veracidade dos achados de auditoria deverao ser
anexados junto ao relatério original e arquivado na Secretaria Municipal de Controle
Interno.

Os documentos deverdo ser identificados em ordem numérica devidamente
separados por folha de rosto, conforme PAPEL DE TRABALHO XI.

Os demais documentos deverdo ser arquivados em pastas devidamente

identificadas.

J) Finalizagdo do Relatério

Apbs a descrigdo dos PAPEIS DE TRABALHO o relatério devera ser concluido
com a seguinte frase: “E o relato, para as providéncias cabiveis”.

Deve ser datado e conter as assinaturas dos membros da equipe de trabalho,
bem como, o “De acordo” do Secretario Municipal de Controle Interno.
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MODELOS DE PAPEIS
DE TRABALHO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2016/SMCI
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PAPEL DE TRABALHO |

DESIGNAGCAO INTERNA N° ... /....

O Secretéario Municipal de Controle Interno, no uso de suas atribuigées legais e atendendo
0 que determina a Lei Complementar n°® 100/08, designa os servidores (descrever nome e
matricula), para realizacdo de auditoria (Operacional, Contabil ou Financeira) na Secretaria,
Divisdo ou Departamento (descrever o nome do 6rgéo), no periodo de ... (descrever qual periodo
a ser auditado), com o objetivo de (descrever o objetivo).

O trabalho sera coordenado pelo servidor ...

Pocos de Caldas, ...de ......de ...........

Nome/Assinatura
Secretario Municipal de Controle Interno
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PAPEL DE TRABALHO I

COMISSAO DE AUDITORIA INTERNA — Designagéo n° .... I....

12 ATA DOS TRABALHOS DE AUDITORIA INTERNA

Aos (tantos) dias do més de ..... de ....., nas dependéncias da Secretaria Municipal de Controle
Interno, ali presentes os servidores municipais (descrever os nomes e matriculas dos
componentes da equipe de trabalho) membros da Comissao de Auditoria Interna, nomeados pela
Designagdo n° ... /.... — SMCI, do Sr. Secretario Municipal de Controle Interno, (Sr.(a)), datada
de .. de .. de ..., reuniram-se para iniciar os trabalhos de Auditoria Operacional na(o)
(Secretaria/Divisdo/Departamento), com 0 objetivo de (descrever), deliberando-se o seguinte:
Estudar a legislacéo e demonstragdes pertinentes;

Elaborar Papel de Trabalho especifico, conforme o caso;

Encaminhar Oficios/Memorandos, comunicando o inicio dos trabalhos; etc.

Nome/assinatura dos Membros

Ciente:

Nome/Assinatura
Secretario Municipal de Controle Interno
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PAPEL DE TRABALHO Ill - ATA MENSAL
COMISSAO DE AUDITORIA INTERNA — Designagéo n°.../ ....

22 ATA (deve ser sequencial) DOS TRABALHOS DE AUDITORIA INTERNA

Aos (tantos) dias do més de .... de ..... _nas dependéncias da Secretaria Municipal de Controle

Interno, ali presentes os servidores municipais: (nome/matricula), membros da Comissao de
Auditoria Interna, nomeados pela Designagdo n° ..... — SMCI, do Sr. Secretario Municipal de
Controle Interno, datada de .... de ...... de ....., reuniram-se para dar continuidade aos trabalhos
de Auditoria Operacional com o objetivo de (descrever), deliberando-se o seguinte: (descrever os

proximos passos).

Nome/assinatura dos Membros

Ciente:

Nome/Assinatura
Secretario Municipal de Controle Interno
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PAPEL DE TRABALHO IV - OFiCIO

Oficio n° ... /ISMCl/iniciais do redator Em..de....... de ......

[lmo. Sr.
D.D. Presidente (descrever o cargo do responsavel)

Nesta

Assunto: Apresenta equipe de auditoria

[lustrissimo Senhor

Apresentamos os servidores (nome/matricula) para realizar Auditoria (descrever
tipo e o objetivo do trabalho).
Lembramos que trata-se de um procedimento de rotina, conforme estabelecido no
Inciso VI, art. 14 da Lei Complementar n° 100/08.

Atenciosamente,

Nome/Assinatura
Secretario Municipal de Controle Interno
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PAPEL DE TRABALHO V — MEMORANDO

Memorando n° ... /SMCl/iniciais do redator Em....de...... de .......

Ao Secretario Municipal de ...

Assunto: solicita documentos.

Senhor Secretario,

Tendo em vista a realizagdo (ou a continuidade) dos trabalhos de Auditoria ........ ,
solicitamos a gentileza de nos disponibilizar para anélise os seguintes documentos:

(elencar)

Solicitamos que os referidos documentos sejam encaminhados a esta Secretaria

até odia ............

Atenciosamente,

Nome/Assinatura
Coordenador da Equipe
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PAPEL DE TRABALHO VI - CONTROLE DE CORRESPONDENCIAS

CONTROLE DE CORRESPONDENCIAS

Solicitagdo Resposta

TipoDoc | N° | Data | DocsSolicitados | Prazo |  Observacéo TipolDoc N | Responsvel | DataRecebimento Observacdo

Legenda:
TipolDoc = Ofico ou Memorando | N° = numeragéo do documento | Data = Emissdo do documento | Docs Solicitados = elencar a documentagéo solicitads|

Praz0 = Prazo para entega dos documentos Soficitados | Responsavel = Senidor responséel peo envio da documentagéo solicitada | DatalRecebimento = dos documentos Solcitados

Observagdo:

Anotar a falta de documentos solicitados ou outros assuntos relevantes
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PAPEL DE TRABALHO VII — VERIFICAGAO DE PROCEDIMENTOS

Identificagao da Unidade Auditada:
Responsavel pela Unidade:

Agentes ou Comissédo de Controle Interno — identificar:

1 - Legislacdo aplicada a Unidade, descrever as principais obrigagdes.
2 - ldentificacdo dos servidores: matricula, tempo de trabalho, forma de
contratagao, fungéo, cargo, atribuicdes.

3 — Nivel de conhecimento do servidor no desempenho das fungdes?
4 - Ha Manual de Normas e Procedimentos?

5 - Ha planejamento das atividades a serem executadas?

6 - Ha segregacgao de fungao?

7 — Ha treinamento constante dos servidores?

8 - Os servidores atuam em mais de uma fase do processo?

9 — Quais os controles existentes?

10 — Os controles séo eficazes?

11 — Qual o sistema informatizado atende a Unidade?

12 — O sistema informatizado atende a demanda da Unidade?

13 — Ha realizac&o de horas extras?

14 — quais os servidores realizam horas extras?

15 — Qual o motivo para a realizacéo das horas extras?

16 - O que facilitaria a execucgao das tarefas diarias — sugestées?

17 —ETC.
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PAPEL DE TRABALHO VIl - CAPA DO RELATORIO

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA N° ... /2016

IDENTIFICAGAO DA UNIDADE AUDITADA

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Secretario:
8
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PAPEL DE TRABALHO IX - FOLHA DE ROSTO

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA N° ... /2016

Comissao Permanente de Auditoria:
(Nome e Matricula)

Local Auditado:

Designacio:

n° de / /2016

Periodo Auditado:

Duracéo dos Trabalhos:
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PAPEL DE TRABALHO X — INDICE

iNDICE
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PAPEL DE TRABALHO XI - ANEXOS

ANEXO 1

Designacao Interna n°
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