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Auditorias e trabalhos de avaliacdo
. - realizados no dmbito da Administracdo
Aplicacdo

Pdblica Municipal, observadas as
competéncias legais da Controladoria
A ser formalizada pela autoridade
Aprovacdo competente, conforme a organizacdo
administrativa municipal

Sempre que houver dalteracdo
RevisGo normativa relevante ou necessidade
de aperfeicoamento metodoldgico

APRESENTACAO

Este Manual estabelece diretrizes e procedimentos para padronizar o
planejamento, a execucdo, a comunicacdo dos resultados e o monitoramento
das auditorias internas realizadas pela Controladoria Interna do Municipio de
Reserva do Iguacu - PR.

A revisdo preserva os fundamentos do Manual de 2025 e incorpora a metodologia
aplicada nos trabalhos de auditoria desenvolvidos pela Controladoria, com
destaque para a utilizagcdo obrigatdria, conforme a natureza e a extensdo do
trabalho, da Matriz de Planejamento, da Matriz de Achados, do Relatério de
Auditoria e do Plano de Acdo e Monitoramento.

O Manual tem cardater orientador e procedimental. Deve ser aplicado em
conjunto com a Constituicdo Federal, a legislacdo nacional pertinente, as normas
do Tribunal de Contas do Estado do Parand, a legislacdo municipal e os atos que
disciplinam a estrutura e as competéncias do Sistema de Conftrole Interno. Em

caso de conflito, prevalecem as normas legais e regulamentares vigentes.
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1. FINALIDADE, ABRANGENCIA E ATUALIZAGAO DO MANUAL
1.1. O Manual tem por finalidade estabelecer pardmetros minimos e uniformes
para os tfrabalhos de auditoria interna, assegurando planejomento documentado,
execucdo baseada em evidéncias, comunicacdo clara dos resultados e
acompanhamento das providéncias adotadas.
1.2. Aplica-se, no que couber, as unidades, érgdos, fundos, programas, projetos,
processos, contratos, convénios, sistemas e atividades da Administracdo PUblica
Municipal direta e indireta abrangidos pelas competéncias legais da
Controladoria Interna.
1.3. A metodologia poderd ser adaptada a complexidade, ao risco, a
materialidade, a relevancia e ao prazo de cada frabalho. A adaptacdo deverd
ser justificada nos papéis de trabalho, sem afastar os requisitos essenciais de
evidéncia, rastreabilidade e fundamentacado.
1.4. Os modelos anexos constituem padrdes institucionais. A Controladoria poderd
acrescentar campos ou documentos especificos, mas deverd preservar 0s
elementos minimos previstos neste Manual.
1.5. A referéncia a documentos, leis ou informacdes ndo localizados durante a
auditoria deverd ser redigida com precisdo. A expressdo “ndo localizado no
material disponibilizado™” ndo equivale, por siso, a afiimacdo de que o documento

ou procedimento inexiste.

2. CONCEITO, FINALIDADE E MODALIDADES DE AUDITORIA INTERNA

2.1. A auditoria interna é atividade independente e objetiva de avaliacdo,
realizada mediante abordagem sistemdtica e disciplinada, destinada a examinar
processos, controles, riscos, governanca e resultados, conftribuindo para o
aperfeicoamento da Administracdo.

2.2. No dmbito municipal, os trabalhos podem avaliar legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia, eficdcia, efetividade, integridade dos registros,
protecdo dos bens publicos e adequacdo dos controles internos.

2.1. Objetivos
e Avadliar se os processos e atos administrativos observam os critérios legais,
regulamentares e técnicos aplicaveis.
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e Verificar se os controles internos estdo adequadamente desenhados e operam

de forma consistente.

e |denfificar riscos, fragilidades, causas de desconformidades e oportunidades

de melhoria.

e Examinar a confiabilidade, integridade e rastreabilidade das informacoes e

registros.

e Conftribuir para a prevencdo de falhas e para o aprimoramento da gestdo,

sem substituir a responsabilidade dos gestores.

e Dar suporte técnico a Administracdo e ao confrole externo, dentro das

atribuicdes institucionais.

2.2. Moddlidades e enfoques

Modalidade/enfoque

Finalidade predominante

Verificar aderéncia a leis, regulamentos,

Auditoria operacional

Auditoria de conformidade contratos, procedimentos e demais
critérios aplicdveis.
Avaliar desempenho, Processos,

programas e servicos quanto a eficiéncia,
eficacia, economicidade e efetividade.

Auditoria contdbil/financeira

Examinar registros, demonstragdes, saldos,
transacdes e confroles relacionados &
informacdo contdbil e financeira.

Auditoria de gestdo

Avaliar atos, processos, confroles e
resultados de determinada unidade ou
drea de gestdo.

Auditoria de acompanhamento

Acompanhar, em periodo definido, a
execucdo de processos ou providéncias
relevantes.

Auditoria extraordindria/especial

Trabalho ndo previsto originalmente no
PAAI, motivado por fato relevante, risco
emergente ou demanda formal.

2.3. Um mesmo trabalho poderd combinar enfoques. A modalidade deverd ser

indicada no planejamento, sem impedir ajustes justificados durante a execucdo.

3. PRINCIPIOS, ETICA, INDEPENDENCIA E OBJETIVIDADE

3.1. Os trabalhos devem observar integridade, objetividade, competéncia, zelo

profissional, confidencialidade, imparcialidade, transparéncia metodoldgica e

orientacdo ao interesse publico.

3.1. Conduta profissional
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e Atuar com independéncia técnica, imparcialidade, urbanidade e respeito aos
servidores e gestores.

e Declarar situacdo de conflito de interesses ou circunstncia que possa
comprometer, ou aparentar comprometer, a objetividade.

e Ndao assumir decisdes, autorizacdes ou atividades operacionais proprias da
unidade auditada.

e NA&o aceitar favores, vantagens ou ftratamento que possa influenciar o
julgamento profissional.

e Proteger informacdes pessoais, sigilosas ou restritas, utilizando-as apenas para
a finalidade institucional.

e Registrar fatos relevantes de forma fiel, sem omitir evidéncias contrdrias a
conclusdo inicialmente considerada.

e Manter atualizagcdo profissional e buscar capacitacdo compativel com os
objetos auditados.

3.2. Aindependéncia técnica ndo afasta o dever de comunicagdo institucional e

de observncia das normas municipais. Eventual limitacdo de acesso,

interferéncia ou restricdo relevante deverd ser documentada e comunicada &

autoridade competente.

3.3. A auditoria deve evitar prejulgamentos. Entrevistas, denuncias, relatos e

indicios orientam procedimentos, mas ndo substituem a comprovacdo dos fatos.

4. GOVERNANGCA, CONTROLE INTERNO E GESTAO DE RISCOS

4.1. O controle interno € processo integrado a gestdo, realizado pela estrutura de
governanca, pelos gestores e pelos servidores, destinado a oferecer seguranca
razodvel quanto ao alcance dos objetivos, a conformidade, a confiabilidade das
informacodes e a protecdo dos recursos publicos.

4.2. A Controladoria Interna exerce as funcoes que lhe forem atribuidas pela
legislacdo municipal, incluindo avaliacdo, orientacdo, acompanhamento e
apoio ao controle externo. A responsabilidade primdria pela gestdo dos riscos,
pela instituicdo dos confroles e pela correcdo das falhas permanece com o0s
gestores das unidades.

4.3. A auditoria considera os riscos que possam comprometer os objetivos do
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objeto examinado, tais como riscos legais, operacionais, financeiros, patrimoniais,
tecnologicos, de integridade e de prestacdo de servicos.

4.4, A avaliacdo dos controles deve considerar, quando pertinente: ambiente de
confrole; identificacdo e avaliacdo de riscos; atividades de controle; informacdo
e comunicacdo; e monitoramento.

4.5. A existéncia formal de norma ou procedimento ndo comprova, isoladamente,
que o controle funciona. A auditoria deve verificar seu desenho e, quando

cabivel, sua efetiva aplicacdo.

5. COMPETENCIAS, PRERROGATIVAS E RESPONSABILIDADES

5.1. As competéncias da Controladoria e do responsavel pela auditoria sdo

aquelas estabelecidas na legislacdo municipal que organiza o Sistema de

Controle Interno, incluindo as atribuicoes previstas nos atos municipais vigentes.

Este Manual ndo amplia nem substitui competéncias legais.

5.2. Para a readlizacdo dos trabalhos, a equipe de auditoria poderd, nos limites

legais:

e Solicitar acesso a documentos, processos, registros, bases de dados, sistemas e
instalacdes necessdrios Ao escopo.

e Requisitar informacdes e esclarecimentos aos responsdveis pelas unidades
auditadas.

e Solicitar copias, extracdes de dados, relatdrios e documentos em formato que
permita andlise e rastreabilidade.

e Redlizar enfrevistas, inspecdes, observacdoes e reunides técnicas.

e Fixar prazo razodvel para atendimento das solicitagcdes, considerando a
complexidade e o cronograma do trabalho.

e Registrar formalmente recusas, atrasos, informacdes incompletas ou restricoes
de acesso que afetem o escopo.

5.3. Compete a unidade auditada colaborar com o trabalho, indicar interlocutor,

fornecer informacdes completas e tempestivas, esclarecer divergéncias e

apresentar manifestacdo fundamentada sobre os apontamentos.

5.4. A auditoria ndo substitui a gestdo, ndo executa controles em nome da

unidade auditada, ndo autoriza despesas, ndo valida previomente atos
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administrativos e ndo assume a responsabilidade pela implementacdo das

recomendacoes.

6. PLANEJAMENTO ANUAL - PAAI E SELECAO DOS OBJETOS
6.1. O Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI organiza os trabalhos prioritarios
para determinado exercicio, considerando o universo auditavel, os riscos, a
relev@ncia para a Administracdo e a sociedade, a materialidade, a criticidade,
as demandas institucionais e a capacidade operacional da Controladoria.
6.1. Fontes para selecao
e Avaliacdo de riscos e informacoes das unidades gestoras.
e Histdrico de auditorias, recomendacdes pendentes e reincidéncia de falhas.
e Roteiros de Consisténcia de Dados, relatérios, alertas e orientacdes do TCE-PR.
e Demandas do controle externo, Ministério PUblico, Poder Legislativo ou outras
instGncias, observadas as competéncias.
e OQuvidoria, denuncias e comunicacodes, apds avaliacdo de pertinéncia e
confiabilidade.
e Materialidade financeira, volume de operacodes, relevancia social e impacto
na prestacdo dos servicos.
e Alteracoes legislativas, mudancas de sistemas, processos novos ou dreds com
controles frageis.
6.2. A selecdo deve ser motivada e documentada. A inclusdo no PAAI ndo
impede a readlizacdo de trabalho extraordindrio, desde que haja justificativa,
avaliacdo de capacidade e registro da alteracdo.
6.3. O PAAI deve indicar, na medida do possivel, objeto, justificativa, objetivo
preliminar, periodo estimado, unidade envolvida e previsdo de recursos. O plano
poderd ser ajustado por fatos supervenientes.
6.4. O relatério anual de atividades (RAINT ou denominacdo adotada pela
legislacdo municipal) deve demonstrar trabalhos previstos e realizados,
alteracdoes, resultados gerais, recomendacdes relevantes e Ilimitacoes

enfrentadas.

7. PROCESSO DE AUDITORIA: FASES E FLUXO DE TRABALHO
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7.1. Cada auditoria deverd observar, emregra, as fases abaixo. A documentacdo

poderd ser simplificada em trabalhos de menor complexidade, desde que

preservada a triiha de auditoria.

Fase

Atividades e documentos minimos

1. Instauracdo e comunicacdo

DefinicGo do objeto; autorizacdo/ordem
de servico quando exigida; comunicacdo
de inicio; indicacdo de interlocutor.

2. Planejamento

Plano de  Trabalho; levantamento
preliminar; Matriz  de Planejamento;
definicdo de critérios, riscos, testes, fontes
e amostra.

3. Execucdo

Requisicoes; entrevistas; inspecodes; testes;
andlises; papéis de trabalho; registro das
evidéncias.

Matrizde Achados; revisdo das evidéncias;

5. Manifestacdo

4. Consolidacdo classificacdo dos apontamentos;
identificacdo de lacunas e diligéncias.
Encaminhamento dos

apontamentos/relatério  preliminar  a
unidade; prazo para resposta; andlise da
manifestacdo e evidéncias.

6. Comunicacado final

Relatdrio Final, com escopo, metodologia,
achados, conclusdes e recomendacodes.

7. Plano de acdo

Manifestacdo da gestdo com medidas,
responsaveis, prazos, produtos e
evidéncias.

8. Monitoramento

Verificagcdo da implementacdo, andilise
das evidéncias, registro de situacdo e
encerramento  ou confinuidade do
acompanhamento.

7.2. Fluxo resumido: planejamento — execucdo — consolidacdo dos achados —

manifestacdo da unidade — relatdrio final — plano de agcdo — monitoramento.

7.3. A sequéncia poderd ser gjustada quando a natureza do frabalho exigir

comunicacdo imediata de risco grave ou providéncia urgente. A comunicacdo

urgente ndo dispensa a documentacdo e a fundamentacdo.

8. PLANEJAMENTO INDIVIDUAL E MATRIZ DE PLANEJAMENTO

8.1. Anfes dos testes, a auditoria deverd definir com clareza o que pretende

responder. O planejamento individual serd formalizado em Plano de Trabalho e

Matriz de Planejamento, ajustados & complexidade do objeto.

8.2. O Plano de Trabalho deverd conter, no minimo: identificacdo da auditoria;
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unidade/objeto; origem e justificativa; objetivo geral; objetivos especificos;
escopo temporal e material; critérios; metodologia; equipe/responsaveis;
cronograma; interlocutores; e produtos previstos.

8.1. Conteldo da Matriz de Planejamento

Campo Orientagdo de preenchimento

Pergunta clara, verificGvel e relacionada

Objetivo/questdo de auditoria a0 objetivo do frabalho.

Evento que pode comprometer o objetivo

Risco ou problema . .
P ou indicar vulnerabilidade.

Lei, regulamento, contrato, norma
Critério técnica, meta, procedimento aprovado

ou pardmetro vdlido.

Documentos, sistemas, bases, entrevistas e

Informacdes requeridas/fontes respons@veis que podem fornecer os

dados.

Conftroles que deveriam existir ou operar

Conftroles esperados . .
para mitigar o risco.

Etapas concretas para responder a
Procedimentos/testes questdo e comparar condicdo com

critério.

Inspecdo, exame documental, entrevista,
Técnicas recdlculo, cruzamento,  observacdo,

rastfreamento etc.

Populacdo, periodo, critérios de selecdo,

Universo e amostra - ~
tamanho e limitacoes.

Registros que poderdo demonstrar a
Evidéncias esperadas execucdo do teste e sustentar a

conclusdo.

Executor do procedimento e previsdo de

Responsdvel e prazo . ~
realizacdo.

8.3. As questdes de auditoria devem ser especificas, objetivas e respondiveis por
meio de evidéncias. Evitar perguntas excessivamente amplas ou que

pressuponham previamente a existéncia de irregularidade.
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8.4. Os critérios devem ser identificados com precisdo, incluindo dispositivo, artigo,
inciso, versdo ou periodo de vigéncia, sempre que possivel. Se ndo houver critério
formal especifico, poderad ser utilizado par@metro técnico ou boa pratica, desde
que sua natureza seja explicitada.

8.5. A matriz € documento din@mico. Alteracdes de escopo, procedimentos ou
amostragem deverdo ser justificadas e registradas, inclusive quando decorrentes

de limitacoes de acesso ou de fatos identificados na execucdo.

9. COMUNICACAO, REQUISICAO DE DOCUMENTOS E INTERLOCUGCAO
9.1. A abertura da auditoria deverd ser comunicada formalmente a autoridade
responsdvel e a unidade auditada, com indicacdo do objeto, objetivo, periodo,
equipe, prazo estimado e documentos/informacdes iniciais.
9.2. A comunicacdo ndo deverd revelar informacdes cuja divulgacdo possa
comprometer apuracdo legitima, protecdo de dados ou eficdcia de
procedimento reservado.
9.3. As requisicdes devem ser claras, numeradas quando conveniente, especificar
o periodo e o formato desejado, indicar o prazo e informar o canal de entrega.
Solicitacdes complementares devem ser formalizadas.
9.4. A equipe deverd manter registro de recebimento, pendéncias,
complementacdes e esclarecimentos. Quando houver entrega parcial, deve
identificar precisamente o que foi recebido e 0 que permanece pendente.
9.5. A auséncia de resposta, a entrega intempestiva ou arestricGo de acesso deve
serregistrada e avaliada quanto ao impacto sobre os testes e conclusdes. Ndo se
deve presumir automaticamente que a informacdo omitida comprova

iregularidade.

10. EXECUCAO, PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE AUDITORIA
10.1. A execucdo consiste na aplicacdo dos procedimentos definidos no
planejamento, com o objetivo de obter evidéncias suficientes e apropriadas para
responder As questdoes de auditoria.
10.1. Testes
a) Testes de controles/observ@ncia: avaliam se os confroles foram
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adequadamente desenhados e se operaram conforme previsto, durante o

periodo examinado.

b) Testes substantivos: verificam diretamente a exatiddo, integridade, validade,

ocorréncia, mensuracdo ou regularidade de registros, operacdes e informacdes.

10.2. Técnicas usuais

Técnica

Aplicagao

Exame documental

Andlise de processos, contratos, notas
fiscais, relatérios, folhas, atos, registros e
comprovantes.

Inspecdo fisica

Verificacdo presencial de bens, estoques,
obras, instalacdes, veiculos ou servicos.

Observacdo

Acompanhamento visual de atividade ou
procedimento em funcionamento.

Entrevista/indagacdo

Obtencdo de esclarecimentos; respostas
devem ser corroboradas  quando
relevantes.

Conferéncia/recdlculo

Reexecucdo de cdlculos, férmulas,
indices, pagamentos, descontos ou
quantitativos.

Conciliacd@o e cruzamento

Comparacdo de bases, relatdrios,
sistemas e fontes independentes para
identificar divergéncias.

Rastreamento

Acompanhamento de uma operacdo
desde sua origem até o registro,
pagamento, entrega ou resultado.

Circularizacdo/confirmacdo

Obtencdo de confirmacdo de
informacdo junto a fonte externa ou
independente, quando vidvel.

Andlise de dados

Filtros, testes de consisténcia,
idenftificacdo de duplicidades, excecoes,
padroes e valores atipicos.

Corte de operagoes

Exame de transacdes em torno de data
de referéncia para verificar classificacdo
e competéncia temporal.

10.3. A técnica deve ser adequada ao risco e a pergunta de auditoria. Entrevistas

e declaracdes sdo evidéncias testemunhais e, quando sustentarem achado

relevante, devem ser corroboradas por documentos, registros, observacdo ou

outras fontes sempre que possivel.

10.4. O auditor deve registrar o procedimento efetivamente executado, a

populacdo examinada, os itens selecionados, os resultados, as excecdes e a

conclusdo.
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11. AMOSTRAGEM E LIMITAGOES DOS TESTES
11.1. A amostragem poderad ser estatistica ou ndo estatistica, conforme o objetivo,
a natureza do universo, a qualidade dos dados, o risco e os recursos disponiveis.
11.2. A amostragem estatistica permite inferéncias dentro dos pardmetros do
método utilizado. A amostragem ndo estatistica € selecionada por julgamento
profissional e ndo autoriza, por si s6, extrapolacdo estatistica para toda a
populacdo.
11.3. O papel de trabalho deverd registrar: definicdo do universo; periodo; fonte;
quantidade total de itens; método de selecdo; tamanho da amostra; critérios de
inclus@o/exclusdo; itens examinados; resultados; e limitacoes.
11.4. A selecdo dirigida por risco pode priorizar valores elevados, operacoes
atipicas, excecoes, transacoes proximas a limites legais,
fornecedores/beneficidrios recorrentes ou processos com histérico de falhas. O
motivo da selecdo deve ser documentado.
11.5. As conclusdes devem respeitar o alcance dos testes. Se a amostra ndo for
representativa, o relatdrio deve evitar afimar que a falha ocorre em todo o

universo.

12. EVIDENCIAS E PAPEIS DE TRABALHO
12.1. Evidéncia de auditoria € a informacdo obtida e analisada para fundamentar
constatacodes, conclusdes e recomendacdes. Deve ser suficiente em quantidade
e apropriada quanto a relevancia, confiabilidade e pertinéncia.
12.1. Tipos de evidéncia
e Documental: leis, atos, processos, contratos, relatdrios, registros, comprovantes
e comunicacoes.
e Fisica: observacdo ou inspecdo direta de bens, obras, instalacdes, estoques e
Servicos.
e Testemunhal: entrevistas, declaracoes e respostas a questiondrios.
e Andlitica: cdlculos, conciliagdes, comparacoes, cruzamentos, tendéncias e
andlise de dados.
e Eletrénica: logs, trilhas de auditoria, extracdes de sistemas, arquivos digitais e
metadados, observadas integridade e origem.
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12.2. A equipe deve avaliar a confiabilidade da fonte, a autenficidade, a
integridade, a atualidade e a consisténcia da informacdo. Evidéncia produzida
por fonte independente tende a oferecer maior confiabilidade, sem dispensar
avaliacdo contextual.

12.3. Papéis de trabalho sdo os registros que demonstram o planejamento, os
procedimentos realizados, as evidéncias examinadas, os resultados e o raciocinio
gue sustenta as conclusdes. Ndo se limitam a coépias de documentos.

12.4. Cada papel de trabalho deverd conter, sempre que aplicavel: identificacdo
da auditoria; cédigo/numeracdo; objetivo ou questdo relacionada; fonte e data
de obtencdo; procedimento executado; populacdo/amostra; resultado;
conclusdo; responsavel pela elaboracdo; data; e referéncia cruzada ao achado
ou relatdrio.

12.5. Os papéis devem ser claros, objetivos, completos, legiveis, organizados e
rastredveis. As marcas de auditoria poderdo ser utilizadas, desde que exista
legenda com seu significado.

12.6. Documentos recebidos devem ser preservados em formato que permita
identificar sua origem e versdo. Planilhas de andlise devem preservar formulas,
filtros, par@metros e memodria de cdlculo. Quando houver dados pessoais ou
sigilosos, restringir o acesso ao estritamente necessdrio.

12.7. O conjunto de papéis de trabalho deve permitir que outro profissional, com
conhecimento adequado, compreenda o que foi feito, quais evidéncias foram

obtidas e como se chegou as conclusoes.

13. REGISTRO E DESENVOLVIMENTO DOS ACHADOS - MATRIZ DE ACHADOS

13.1. Achado é a constatacdo resultante da comparacdo entre o critério
aplicdvel e a condicdo identificada, sustentada por evidéncias e relacionada aos
objefivos da auditoria. Pode apontar conformidade, desconformidade,
deficiéncia de conftrole, risco ou oportunidade de melhoria.

13.2. A Matriz de Achados € o instrumento padrdo para consolidar e revisar as
constatacdes antes da elaboracdo do relatério. A matriz de planejamento indica
0 que serd examinado; a matriz de achados registra o que efetivamente foi
constatado.
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13.1. Elementos do achado

Elemento Conteudo esperado
, Descricdo curta, especifica e neutra do
Titulo
assunto.
Critério Requisi’ro‘oPIic.c'Jvel, com identificacdo da
fonte e vigéncia.
Situacdo efetivamente constatada, com
Condicdo periodo, universo, amostra e
quantificacdo quando possivel.
Documentos, registros, testes e referéncias
Evidéncias aos papéis de trabalho que comprovam a
condicdo.
Fator que contribuiu para a ocorréncia,
Causa quando identificado e sustentado. Se ndo

for possivel determinar, registrar a
limitacdo.

Efeito/risco

Consequéncia verificada ou risco plausivel
decorrente da condicdo. Distinguir dano
efetivo de risco potencial.

Classificacdo

Natureza do apontamento e prioridade,
conforme critérios deste Manual.

Manifestacdo da unidade

Sintese da resposta e indicacdo dos
documentos apresentados.

Andlise da Controladoria

Avaliacdo técnica da manifestacdo e de
sua suficiéncia para manter, ajustar ou
afastar o apontamento.

Recomendacdo

Providéncia objetiva, proporcional,
executavel e dirigida O causa ou Qo risco.

Responsavel/prazo

Responsavel sugerido para a
providéncia, a ser definido pela

gestdo, e prazo proposto/validado.

13.2. Classificagcdao dos apontamentos

Categoria

Tratamento

Iregularidade/desconformidade

comprovada

H&  violacdo de critério  aplicdvel
demonstrada por evidéncias suficientes.

Impropriedade ou falha procedimental

H& descumprimento ou fragilidade
procedimental, cuja gravidade e efeitos
devem ser avaliados.

Deficiéncia de controle interno

Controle inexistente, inadequado ou sem
evidéncia suficiente de funcionamento,
com risco associado.

Oportunidade de melhoria

Aprimoramento  recomendado, sem
caracterizacdo de violacdo normativa.

Boa prdtica

Procedimento positivo que merece
registro e eventual disseminacdo.
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PREFEITURA MUNICIPAL
RESERVA DO IGUACU

Restricdo de acesso, auséncia de dados
Limitacdo de auditoria ou impossibilidade de executar teste, com
impacto sobre a conclusdo.

W0

13.3. A classificacdo deve ser fundamentada e ndo pode antecipar juizo de
responsabilidade pessoal, dolo, fraude ou dano ao erdrio sem elementos e
procedimentos proprios.

13.3. Causaq, efeito erisco
13.4. A causa ndo deve ser presumida. A falta de norma, capacitacdo,
segregacdo de fungoes, supervisdo ou integracdo de sistemas somente deve ser
apontada como causa quando houver evidéncia que sustente essa relacdo.
13.5. O efeito deve distinguir consequéncia j& ocorrida de risco potencial. Eventual
dano financeiro deve ser demonstrado por memoria de cdlculo, documentos e
metodologia reproduzivel; estimativas devem ser identificadas como tais.

13.4. Priorizagado
13.6. A prioridade poderd considerar gravidade, probabilidade, materialidade,
abrangéncia, recorréncia, impacto sobre servicos publicos, risco a integridade e
urgéncia. A Controladoria deverd explicitar os critérios adotados no frabalho,
evitando classificacdes meramente subjetivas.
13.7. Achados devem ser revisados antes da comunicacdo d unidade,
verificando: aderéncia ao objetivo e escopo; critério vdlido; evidéncia rastredvel;
coeréncia enfre condicdo, causa e efeito; redacdo objetiva; e recomendacdo

compativel.

14. MANIFESTAGCAO DA UNIDADE AUDITADA E CONTRADITORIO TECNICO

14.1. Antes da emissdo do relatdrio final, a unidade auditada deverd ter
oportunidade de conhecer os apontamentos preliminares relevantes e apresentar
esclarecimentos, documentos e informacdes, em prazo fixado pela Controladoria
de acordo com a complexidade do caso.

14.2. A manifestacdo deverd ser analisada individualmente. A Controladoria
registrard se a resposta: confirma o apontamento; apresenta esclarecimento sem
afastd-lo; comprova correcdo; justifica ajuste de redacdo/classificacdo; ou

fornece elementos suficientes para afastd-lo.
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14.3. A manifestacdo ndo deve ser fratada como mera formalidade. Documentos
novos devem ser examinados e, quando necessdrio, submetidos a testes
complementares.

14.4. Se a resposta ndo for apresentada no prazo, registrar a auséncia de
manifestacdo e prosseguir com base nas evidéncias disponiveis, sem presumir que
o siléncio constitua confissdo.

14.5. A oportunidade de manifestacdo no procedimento de auditoria ndo substitui
processos administrativos especificos, sindicancias, tomadas de contas ou outros

procedimentos legalmente exigidos para apuracdo de responsabilidade.

15. RELATORIO PRELIMINAR E RELATORIO FINAL
15.1. O relatério € o instrumento formal de comunicacdo dos objetivos, escopo,
metodologia, resultados, conclusdes e recomendagoes.

15.1. Relatério preliminar

15.2. Podera ser elaborado quando a complexidade, o niUmero de achados ou a
necessidade de manifestacdo formal justificar. Deve identificar-se expressamente
como preliminar, apresentar os apontamentos sujeitos a validacdo e indicar prazo
e forma de resposta.
15.3. Apontamentos ainda sem evidéncia suficiente devem ser apresentados
como questdes pendentes ou diligéncias, e ndo como achados definitivos.

15.2. Estrutura minima do relatério final

Secao Conteldo

Municipio, Controladoria, titulo,
unidade/objeto, periodo e data.

Sintese do objetivo, escopo, principais
resultados e conclusdo.

Capa e identificacdo

Sumdrio executivo

Introducdo Origem, contexto, motivacdo e
¢ identificacdo do trabalho.
Objetivos Objetivo geral e objetivos

especificos/questdes de auditoria.
Periodo, unidades, processos, universo,
amostra, exclusoes e restricdes.

Normas e par@metros utilizados, com
referéncia precisa.

Procedimentos, técnicas, fontes,
amostragem e forma de andlise.

Escopo e limitacoes

Critérios

Metodologia
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Achados numerados, com  critério,
Resultados/achados condicdo, evidéncias, causa, efeito/risco
e manifestacdo.

Resposta aos objetivos e avaliacdo global

Conclusdo ;
compativel com os testes.
~ Providéncias propostas, priorizadas e
Recomendacdes .
relacionadas aos achados.
Quadros, memoria de cdlculo e
ANexos documentos necessdrios, respeitado o

sigilo.

15.4. O relatério deve observar clareza, concisdo, exafiddo, relevancia,
tempestividade, objetividade, equilibrio e rastreabilidade.

15.5. O texto deve diferenciar fatos comprovados, informacdes prestadas pela
unidade, andlises da auditoria, inferéncias e riscos. Evitar linguagem acusatoria,
adjetivacdes, conclusdes genéricas e transcricdo excessiva de normas.

15.6. A conclusdo deve responder aos objetivos e considerar o escopo
efetivamente executado. Ndo se deve afirmar regularidade integral de drea ou
processo quando os testes foram limitados ou por amostragem.

15.7. O relatdrio final deverd registrar a manifestacdo da unidade e a andlise da
Controladoria, inclusive quando a resposta ndo alterar a conclusdo.

15.8. A divulgacdo e o acesso ao relatério observardo as regras de transparéncia,

protecdo de dados, sigilo legal e competéncia da autoridade responsavel.

16. RECOMENDAGOES, PLANO DE ACAO E MONITORAMENTO

16.1. As recomendacdes devem buscar corrigir a condicdo, tratar a causa
identificada, reduzir o risco ou aperfeicoar o controle. Devem ser claras, vidveis,
proporcionais e passiveis de acompanhamento.

16.2. A recomendacdo ndo deve impor solucdo operacional Unica quando
houver mais de uma alternativa legitima. Deve indicar o resultado esperado,
preservando a responsabilidade do gestor pela escolha e implementacdo da
medida.

16.3. Para cada recomendacdo, a unidade deverd apresentar Plano de Acdo
contendo, no minimo: acdo; responsavel; prazo; etapas; produto/resultado
esperado; evidéncia de conclusdo; e, quando pertinente, indicador de

acompanhamento.
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16.4. A Controladoria poderd sugerir responsdvel e prazo, mas a designacdo
formal e a execucdo cabem a gestdo. Prazos devem ser razodveis, considerando
complexidade, recursos, dependéncias e risco.

16.1. Monitoramento
16.5. O monitoramento verifica se as providéncias foram implementadas e se
produziram resultado suficiente para tratar o achado. Ndo se limita a receber

declaracdo de cumprimento: exige evidéncias compativeis com a agdo.

Sitvagao Significado

Acdo ainda ndo iniciada ou sem
evidéncia de inicio.

Em andamento Acdo iniciada, mas ainda ndo concluida.
Acdo concluida e comprovada por
evidéncia suficiente.

Parte da providéncia foi concluida;
permanece risco ou etapa pendente.
Prazo expirado sem implementacdo

Pendente

Implementada

Parcialmente implementada

Ndo implementada comprovada ou decisdo formal de ndo
executar.
A recomendacdo perdeu pertinéncia ou
N&o aplicavel/reavaliada foi substituida por medida equivalente,

com justificativa documentada.

16.6. A recomendacdo somente serd considerada atendida apds avaliagdo da
evidéncia e, quando necessdrio, teste de funcionamento. A mera edicdo de
norma ou emissdo de orientacdo ndo comprova, por si s, que o controle passou
a operar.

16.7. O monitoramento deverd registrar recomendacdo, acdo pactuada,
responsdvel, prazo, evidéncia recebida, andlise da Controladoria, situacdo,
pendéncias e data da verificacdo.

16.8. Recomendacdes ndo implementadas ou reiteradamente prorrogadas
devem ser reportadas & autoridade competente, com indicagcdo do risco

remanescente.

17. QUALIDADE, SUPERVISAO, GUARDA E ACESSO AOS DOCUMENTOS
17.1. Os ftrabalhos devem passar por revisdo técnica proporcional a sua
complexidade. A revisdo deve verificar coeréncia entre planejamento, testes,

evidéncias, matriz de achados e relatdrio.
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17.2. Antes da emissdo, conferir: identificacdo correta do objeto; consisténcia de
datas e valores; vigéncia dos critérios; referéncias aos papéis; cdlculo e amostra;
andlise da manifestacdo; proporcionalidade das recomendacdes; e revisdo
textual.

17.3. Os documentos devem ser organizados em processo ou repositorio
institucional, com identificacdo padronizada, controle de versdes e acesso restrito
conforme a natureza das informacoes.

17.4. A guarda, temporalidade, classificacdo, compartihamento e descarte dos
documentos observardo a legislacdo arquivistica, as normas municipais, a Lei de
Acesso a Informacdo, a legislacdo de protecdo de dados e as regras de sigilo
aplicaveis.

17.5. A equipe deve preservar a integridade dos arquivos originais e manter copias
de trabalho identificadas. Alteracdes em planilhas e documentos de andlise

devem ser rastredveis.

18. DISPOSICOES FINAIS
18.1. Este Manual deverd ser observado em todas as auditorias internas realizadas
pela Controladoria, sem prejuizo de procedimentos especificos exigidos por lei,
pelo TCE-PR ou por norma municipal.
18.2. Os modelos anexos poderdo ser adaptados ao objeto, desde que mantidos
0s campos essenciais e a rastreabilidade dos procedimentos.
18.3. Casos omissos serdo avaliados pela Controladoria, ¢ luz da legislacdo
vigente, das competéncias institucionais e das boas prdaticas de auditoria
governamental.
18.4. Recomenda-se revisar este Manual periodicamente e sempre que houver
alteracdo relevante nas normas, na estrutura administrativa ou na metodologia

institucional.
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ANEXO | - MODELO PADRAO DE PLANO DE TRABALHO

Campo

Preenchimento

ldentificacdo

NUmero/ano da auditoria; unidade;

objeto; responsavel; equipe.

Origem e justificativa

PAAI, demanda extraordindria, risco,
alerta, histérico ou outro fundamento.

Objetivo geral

O que se pretende avaliar.

Obijetivos especificos

Questdes que deverdo ser respondidas.

Escopo

Periodo, processos, unidades, sistemas,
contratos e limites.

Critérios preliminares

Normas, regulamentos, contratos, metas e
par@metros.

Metodologia

Técnicas, testes, fontes, universo e

amostragem.

Cronograma

Etapas, prazos e produtos.

Comunicacdo

Autoridade destinatdria, unidade

auditada e interlocutor.

Produtos

Matriz de Planejamento, papéis de
trabalho, Matriz de Achados, relatério e
plano de monitoramento.

ANEXO Il - MODELO PADRAO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO

A Matriz de Planejamento deverd ser preenchida por objetivo ou questdo de

auditoria. Recomenda-se utilizar uma linha para cada procedimento ou conjunto

coerente de testes.

Conir Evidé
N | Objetivo/ | Risco/pr | Crit | ole Procedime | Fonte/t | Universo/ | ncia | Responsav
° | questao oblema | ério | espe | nto/teste écnica | amostra esper | el/prazo
rado ada
1
2
3

Orientacdo: registrar a referéncia do critério; descrever o teste em etapas

executdveis; identificar fonte e periodo; definir como serd selecionada a amostra;

e indicar qual evidéncia demonstrard a conclusdo.
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ANEXO Ill - MODELO PADRAO DE MATRIZ DE ACHADOS

Campo

Registro do achado

N° e fitulo

Objetivo/questdo relacionada

Classificacdo do apontamento

Critério e referéncia normativa

Condicdo constatada

Evidéncias e papéis de frabalho
relacionados

Causa identificada ou limitacdo

Efeito verificado/risco potencial

Materialidade/abrangéncia/recorréncia

Prioridade e justificativa

Manifestacdo da unidade auditada

Andlise da Controladoria

Recomendacdo

Responsdvel indicado pela gestdo

Prazo proposto/pactuado

Situacdo

Quadro consolidado: nUmero do achado; titulo; classificacdo;

recomendacdo; responsdvel; prazo; situacdo.

ANEXO IV - ESTRUTURA PADRAO DO RELATORIO DE AUDITORIA

—_

. Capa e identificacdo institucional.
Introducdo e origem do trabalho.
Objetivos geral e especificos.
Escopo, periodo e limitacoes.

Critérios de auditoria.

Conclusdo.

0 0 N o Ok~ N

Recomendacdes.

Metodologia, procedimentos, técnicas e amostragem.

Resultados e achados, individualizados e numerados.

10. Anexos e referéncias, quando necessarios.
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ANEXO V - MODELO PADRAO DE PLANO DE AGAO E MONITORAMENTO

Evidén | Indica Andlise/
N° Acgdo Produto/res
- Respons | Pra cia de | dor (se | Situa | data da
recomendagdo/ | propo | vltado ; _
avel Z0 conclu | aplica | ¢dao Controla
achado sta esperado
sao vel) doria

No monitoramento, registrar a evidéncia efetivamente examinada e a conclusdo

da Controladoria. A situacdo “implementada’” exige comprovagado suficiente.

ANEXO VI - CHECKLIST DE ENCERRAMENTO DA AUDITORIA

e O objetivo e as questdes foram respondidos ou as limitacdes foram explicitadas.

e A Matriz de Planejaomento foi atualizada para refletir os procedimentos
efetivamente executados.

e Os papéis de trabalho identificam fonte, data, procedimento, amostra,
resultado e conclusdo.

e Todos os achados possuem critério valido e evidéncia rastredvel.

e Condicdo, causa, efeito e risco estdo diferenciados e fundamentados.

e A manifestacdo da unidade foi solicitada e analisada, ou a auséncia foi
registrada.

e Asrecomendacodes sdo claras, proporcionais € vinculadas aos achados.

e O relatério descreve corretamente escopo, metodologia, amostra e
limitacdoes.

e Os valores e cdlculos foram conferidos e possuem memoaria de cdlculo.
Os documentos estdo organizados, numerados e com referéncias cruzadas.

e O Plano de Acdo e o monitoramento foram previstos.

e Informacdes sigilosas e dados pessoais receberam tratamento adequado.
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ANEXO VII - ORIENTAGOES DE REDAGAO E CUIDADOS METODOLOGICOS

Evitar

Preferir

“O setor ndo possui o documento.”
quando apenas ndo foi entregue.

"O documento ndo foi localizado entre os
materiais disponibilizados até a data de
corte.”

“Houve dano oo erdrio” sem cdlculo e
comprovacdo.

“Foi identificada divergéncia financeira
de R$ ... conforme meméria de cdlculo...”
ou “hdrisco potencial...”

“O servidor agiu de ma-fé” sem apuracdo
propria.

Descrever o ato, a evidéncia e a
desconformidade, sem atribuir intencdo.

Generalizar resultado de amostra dirigida.

Delimitar a conclusdo aos  itens
examinados e explicitar o método de
selecdo.

Afirmar que o conftrole inexiste porque ndo
foi demonstrado.

Registrar que ndo houve evidéncia
suficiente de sua  existéncia ou
funcionamento no escopo examinado.

Recomendacdo genérica: “melhorar os
controles’.

Indicar providéncia verificdvel, resultado
esperado e evidéncia de implementacdo.

REFERENCIAS E BASES DE CONSULTA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, especialmente

disposicoes relativas a fiscalizacdo e ao controle da Administracdo Publica.

Lei Complementar Federal n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n° 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacdo.
Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

Normas, instrucdes, orientacdes, manuais e roteiros vigentes do Tribunal de

Contas do Estado do Parand.

Normas e atos municipais que instituem e regulomentam o Sistema de Conftrole

Interno e as competéncias da Controladoria Interna de Reserva do Iguacu.

Manual de Auditoria Inferna do Municipio de Reserva do Iguacu — edicdo 2025,

utilizado como documento-base desta revisdo.

Modelos institucionais de Matriz de Planejamento, Matrizde Achados, Relatdrio

de Auditoria e Plano de Acdo e Monitoramento desenvolvidos pela

Controladoria.
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