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APRESENTAGCAO

Este Manual de Auditoria Interna (MAI), voltado a realizagcdo de auditorias
operacionais, foi concebido como um instrumento estratégico para o fortalecimento
da governanga publica no ambito municipal. Ele esta fundamentado nas normas
internacionais da Organizagdo Internacional das Entidades Fiscalizadoras
Superiores (INTOSAI) e alinhado aos principios metodolégicos da edicdo de 2020 do
Manual de Auditoria Operacional do Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Seu conteudo foi cuidadosamente adaptado as condi¢des estruturais e operacionais
da Controladoria Geral do Municipio de Colombo (CGM), com o objetivo de
estabelecer diretrizes claras e requisitos padronizados que assegurem a qualidade,
a efetividade e a uniformidade dos processos de auditoria.

A adocdo de roteiros de trabalho estruturados, critérios técnicos uniformes e
protocolos de documentacdo bem definidos promove maior rastreabilidade e
transparéncia nos processos de fiscalizacdo. Além disso, assegura condi¢des
equitativas de atuacao entre diferentes equipes e auditorias, favorecendo o controle
de qualidade e a aplicagdo justa dos parametros de avaliagdo. Tal abordagem
contribui diretamente para o desenvolvimento de uma cultura organizacional
orientada por resultados, pautada pela ética, responsabilidade e eficiéncia.

Destaca-se que a qualidade dos processos de auditoria esta diretamente
relacionada a competéncia técnica e ao engajamento dos profissionais envolvidos.
Nesse contexto, o Manual de Auditoria Interna (MAI) reafirma a importancia de
investimentos continuos em capacitacdo, atualizacdo normativa e formacao
especializada. Ao fomentar uma cultura institucional que valoriza o aprendizado, o
aperfeicoamento e o reconhecimento profissional, estabelece-se um ambiente
propicio a inovacgao, a exceléncia e ao compromisso ético com os resultados.

A publicagdo do MAI representa um avancgo significativo na estruturagdo dos
mecanismos de controle interno, reafirmando o compromisso da administracao
publica municipal com os principios da boa governanga, da accountability e da
gestao responsavel dos recursos publicos.

Colombo, 25 de julho de 2025

Documento assinado digitalmente
govbr s
Riolando Fransolino Junior
Administrador - CRA/PR 26657
Controlador Geral do Municipio
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INTRODUGAO

Ao longo deste Manual de Auditoria Interna (MAI), sdo estabelecidas as condutas e
praticas que devem ser observadas pelos auditores no exercicio de suas atribuicdes,
alinhadas as atribuigcdes papel que desempenham dentro da Controladoria Geral do
Municipio (CGM) de Colombo. Essa fungdo deve ser compreendida de maneira
ampla, englobando desde as responsabilidades da alta gestdo da CGM, passando
pelos encarregados da supervisdo dos trabalhos, até as atividades realizadas
diretamente pelos integrantes das equipes de auditoria. Cada nivel de atuagéo
demanda comprometimento com os principios da boa governanga, transparéncia,
responsabilidade e qualidade técnica.

A observancia dessas praticas contribui para fortalecer a credibilidade, a efetividade
e a utilidade das auditorias, promovendo melhores resultados e maior apoio as
decisdes administrativas do municipio. O Manual de Auditoria Interna (MAI) também
tem como finalidade orientar a realizagdo de auditorias que integrem estratégias de
avaliacdo dos resultados obtidos por politicas e programas publicos no ambito
municipal.

Essas auditorias produzem subsidios essenciais para a elaboracdo de relatérios
sobre a qualidade da implementacéo das agbes governamentais, bem como sobre o
grau de alcance de suas metas e objetivos. Tais informagdes qualificadas tém papel
estratégico na tomada de deciséo por parte da administragao publica, especialmente
na definicdo de prioridades e alocagao de recursos no processo de planejamento e
discussao orgcamentaria do municipio. Ao estabelecer diretrizes claras para esse tipo
de auditoria, o MAI contribui para fortalecer a cultura da avaliagdo, da transparéncia
e da melhoria continua da gestao publica.

A auditoria operacional consiste em um exame independente, objetivo e confiavel,
realizado com o propésito de avaliar se empreendimentos, sistemas, operacdes,
programas, atividades ou organizagdes da administragdo municipal estdo sendo
conduzidos conforme os principios da economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade, conforme previsto na ISSAI 3000/17.

Além de verificar o desempenho da gestdo publica, esse tipo de auditoria busca
identificar oportunidades de aprimoramento dos processos e agdes governamentais,
oferecendo recomendagdes que contribuam para o aumento da qualidade dos
servicos prestados a populagcdo. Com base nessa espécie de anadlise, a
Controladoria Geral do Municipio (CGM) de Colombo fortalece seu papel estratégico
na promogdo da boa governanga, da transparéncia e da melhoria continua da
administragao publica.
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CICLO DA AUDITORIA OPERACIONAL

As etapas do ciclo de auditoria operacional sao apresentadas neste manual de
forma sequencial com o objetivo de facilitar a compreensédo e visualizagdo do
processo. No entanto, na pratica, € comum que algumas dessas fases ocorram de
forma simultanea ou sobreposta.

Por exemplo, a estruturagao do relatério de auditoria pode (e deve) ser iniciada ja na
fase de planejamento. A partir da definigdo da hierarquia dos objetivos de auditoria,
€ possivel elaborar um esbogo preliminar do relatério, o que ajuda a direcionar o
trabalho, a organizar a coleta de evidéncias e a projetar as possiveis conclusées que
poderdo ser alcangadas ao final do processo. Essa abordagem favorece maior
consisténcia e coeréncia entre os objetivos, os achados e as recomendacdes, além
de facilitar a construgdo de um produto final mais robusto e util para os gestores
publicos e demais usuarios da auditoria.

Figura 1

u [] I] E Selecao de

1 temas
Monitoramento

Planejamento

¥ —] —

& _r_:) _3 &E_

Divulgacao Execucdo
&\ N

= o= =
-

Apreciacao Relatario

Comentario
do gestor

Ciclo de auditoria operacional — Fonte: Adaptado de NAO (1997). Imagens Freepik

A auditoria operacional no setor publico pode ser compreendida como um processo
sistémico, influenciado por diversos fatores que interagem desde o planejamento até
a entrega dos produtos finais.
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De maneira resumida, o ciclo da auditoria operacional inicia-se com a sele¢cao dos
temas a serem auditados, considerando critérios de relevancia social, materialidade,
riscos e potencial de aperfeicoamento da gestéo publica.

Em seguida, realiza-se a etapa de planejamento, com a elaboracéo do roteiro da
auditoria. Este documento tem como finalidade definir os objetivos do trabalho, os
procedimentos que serdo adotados e os resultados esperados, bem como delimitar
claramente o objeto a ser auditado.

Na fase de execugado, a equipe de auditoria realiza, de forma independente e
objetiva, a coleta, validagao e andlise de dados e informacdes, por meio de técnicas
apropriadas e metodologia previamente estabelecida.

Posteriormente, é elaborado o relatorio preliminar ou Mapa de Achados, que contém
as evidéncias, avaliagdes quanto as causas e consequéncias, e propostas de
recomendacgdo. Este relatorio é apresentado ao gestor auditado para que possa
apresentar seus comentarios, argumentos ou esclarecimentos.

Apds a analise dos comentarios recebidos, a equipe podera realizar os ajustes
necessarios e, entdo, consolidar o relatério final da auditoria, que sera encaminhado
a alta administragdo municipal e demais interessados, servindo como subsidio para
a tomada de decis&o e para o aprimoramento das politicas publicas.

De forma ampla, a auditoria do setor publico pode ser entendida como um processo
sobre o qual atuam diversos fatores. No contexto da Controladoria Geral do
Municipio (CGM) de Colombo, esse ciclo envolve os seguintes elementos:

® Insumos
— As entradas da auditoria sdo, primordialmente, informacdes.

— O objeto da auditoria — o tema ou area a ser examinada — pode ser pré-
definido, mas sua delimitacdo precisa € realizada durante a fase de
planejamento, garantindo foco e relevancia as agbes auditadas.

® Requisitos
— Normas e regulamentos que orientam a auditoria, incluindo:
v' Materialidade, relevancia, risco, vulnerabilidade e oportunidade.
v" Normas internacionais (como ISSAI);
v' Legislagao aplicavel ao municipio;
v

Escopo e objetivos definidos para cada trabalho;
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Documentagao (papéis de trabalho) completa e detalhada.

® Recursos

— Envolvem estrutura fisica, ferramentas tecnoldgicas e equipe técnica qualificada.

— Sao essenciais as competéncias dos profissionais envolvidos, como:

v
v
v
v
v

Independéncia e ética dos auditores;
Conhecimento técnico e competéncia profissional;
Visao sistémica da administragao publica;
Habilidades analiticas e comunicativas;

Julgamento e ceticismo profissional;

® Produtos

— Resultam dos trabalhos e estao formalizados no relatério de auditoria.

— Devem conter:

v
v
v
v
v

Achados relevantes;

Avaliagdes embasadas;

Opinides e conclusdes técnicas;
Controle e asseguragao de qualidade;

Recomendagdes para melhoria da gestao publica.

® Usuarios

— Os principais beneficiarios das auditorias operacionais incluem:

v

v

v

A administrag&o publica municipal;
Os solicitantes da auditoria (gestores ou legisladores);
A sociedade, que se beneficia com mais transparéncia e eficiéncia na

gestéo publica.

PLANO ANUAL DE AUDITORIA

O primeiro estagio do ciclo de auditoria € a sele¢do dos temas a serem auditados ao
longo do ano. Essa definicdo deve estar alinhada as diretrizes institucionais e as
necessidades da administracdo publica municipal, visando a promog¢ao da
efetividade, eficiéncia e economicidade dos servigcos prestados a populacao.
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De acordo com as boas praticas internacionais (ISSAI 3000), o processo de escolha
dos temas deve observar os seguintes critérios:

® Relevancia do tema em relagao ao interesse publico, levando-se em
consideragao a importancia estratégica, social ou funcional de determinado tema
no contexto da gestao publica;

® Significancia quanto a magnitude quantitativa e qualitativa dos efeitos
associados ao tema ou objeto em analise;

® Auditabilidade, ou seja, viabilidade técnica e disponibilidade de dados e
informagdes que permitam examinar o objeto de forma segura;

® Impacto esperado: potencial da auditoria em promover melhorias na gestao e
gerar valor para a sociedade;

® Capacidade de auditoria: recursos disponiveis para realizar o trabalho com
qualidade, considerando equipe, tempo, escopo e complexidade.

A priorizagao e selecédo dos temas deve ser orientada por pesquisa e analise prévia,
com levantamento de riscos e problemas que possam justificar a realizacdo da
auditoria. Sempre que houver conhecimento acumulado sobre determinado tema —
como resultados de auditorias anteriores ou levantamentos preliminares — sera
possivel realizar uma definicdo mais precisa e estratégica do objeto a ser auditado.

Para assegurar consisténcia, transparéncia e efetividade no processo de definigao
do Plano Anual de Auditoria, a selegao e priorizagado dos objetos de auditoria devem
ser realizadas com base na analise estruturada das situagcdes-problema, por meio da
planilha de levantamento e priorizag&o indicada em anexo. Essa ferramenta permite
consolidar informacgdes, aplicar critérios técnicos — como materialidade, relevancia
social, risco e impacto esperado — e identificar de forma objetiva os temas com
maior potencial de contribuigdo para o aperfeicoamento da gestdo publica municipal.

PLANEJAMENTO DA AUDITORIA

7

Durante a fase de planejamento, é essencial que a equipe de auditoria adquira
conhecimento substantivo e metodolégico sobre o objeto auditado. Essa etapa,
denominada analise preliminar, tem como principal objetivo levantar informacgdes
relevantes que permitam compreender profundamente a natureza, o funcionamento
e o contexto da area a ser auditada. Esse conhecimento orienta a definicdo do
objetivo, escopo, abordagem e critérios da auditoria, além de embasar o desenho
metodoldgico do trabalho.

A analise preliminar envolve:
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® Revisido Documental Estruturada

A equipe deve realizar estudo cuidadoso da documentacgao relacionada ao objeto,
que pode ser organizada em duas dimensodes:

— Sobre o0 Objeto e seu Contexto:

v

N N N N NN

v

Objetivos institucionais (gerais ou especificos);

Politicas publicas e legislagcao pertinente;

Estratégia de atuagéo: metas, ag¢des, publicos, recursos e beneficios;
Estrutura organizacional envolvida;

Fontes de financiamento e principais itens de despesa;

Insergao nas prioridades do governo municipal;

Historico institucional e mudangas na légica de atuagao;

Grupos de interesse e o ambiente interno e externo;

Atuacéo correlata de outros érgéos ou programas.

— Sobre o Funcionamento do Obijeto:

v
v
v
v

Processos gerenciais executados;
Sistemas de informacgao e bases de dados disponiveis;
Ambientes de controle e governanca;

Restrigcdes enfrentadas (normativas, tecnoldgicas, financeiras, etc.).

® Investigagado Técnica Inicial:

A equipe devera examinar previamente os sistemas de informacido e os controles
internos utilizados, com foco na confiabilidade das bases informativas que serao
utilizadas na auditoria. Na auditoria operacional, esse exame deve considerar
especialmente os aspectos que possam comprometer a medicdo de desempenho.

Quando necessario, poderao ser aplicados testes com indicadores quantitativos —
pré-existentes ou elaborados pela equipe — para verificar a robustez das evidéncias
disponiveis. Vale ressaltar que a auséncia de dados relevantes pode ser
considerada um achado de auditoria e ndo deve, por si s6, impedir o
prosseguimento do trabalho.

® Avaliacao Inicial de Riscos:
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A analise dos controles internos deve ser incorporada a avaliacdo preliminar de
riscos. O resultado dessa avaliagado deve constar formalmente no plano de auditoria
e orientar a abordagem metodoldgica adotada.

® Consulta a Fontes Complementares:

Além da documentacgao institucional, € recomendavel levantar estudos e relatorios
prévios que tratem do objeto auditado, como:

— Trabalhos anteriores da auditoria interna;

— Pesquisas elaboradas pelo proprio 6rgao auditado;

— Publicagdes académicas, institucionais ou de consultorias reconhecidas.
® Entrevistas e Dialogo Técnico

A realizagdo de entrevistas com gestores e técnicos ligados ao objeto auditado pode
enriquecer significativamente o entendimento da equipe. Também é altamente
recomendavel a consulta a especialistas externos, que podem fornecer perspectivas
qualificadas sobre o tema.

® Técnicas de Diagndstico

Para orientar o planejamento e a definigdo do problema, podem ser aplicadas
técnicas de diagndstico com base na interpretacdo sistematica das informacgdes.
Uma das mais utilizadas € a analise de stakeholders, que identifica os diferentes
grupos envolvidos ou afetados, seus interesses e influéncias. Outras técnicas podem
incluir diagramas de causa e efeito, mapeamento de processos e matriz SWOT. A
CGM pode disponibilizar orientagdes e modelos praticos dessas técnicas em seus
canais internos.

Apoés a analise preliminar do objeto, uma etapa fundamental do planejamento da
auditoria € a definicdo da abordagem metodoldgica: avaliagao de risco ou analise de
problema. Essa escolha orienta a construgao do escopo, das questdes de auditoria e
dos procedimentos subsequentes.

® Avaliagdo de Risco

A avaliagao de risco consiste em identificar e analisar os riscos associados ao objeto
da auditoria, considerando sua probabilidade de ocorréncia e impacto potencial,
tanto financeiro quanto operacional. O processo envolve quatro etapas principais:

— Compreenséo preliminar do objeto auditado;
— Identificacdo dos riscos associados;

— Anadlise dos riscos (impacto x probabilidade);
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— Definicdo do escopo e formulagao das questdes de auditoria.

A equipe deve avaliar os controles internos existentes, bem como a resposta
institucional aos riscos mapeados. Técnicas como modelo l6gico, mapeamento de
processos e matriz de analise de risco sdo indicadas para este tipo de abordagem.

® Analise de Problema

A adocdo da andlise de problema como abordagem metodologica central da
auditoria tem o objetivo de compreender de forma estruturada as causas
subjacentes, as consequéncias associadas e as relagdes entre variaveis criticas que
impactam negativamente os resultados esperados do objeto auditado. Esse
processo exige investigacdo consistente e embasamento técnico adequado,
permitindo que os achados sejam contextualizados com precisdo e que as
recomendagdes propostas resultem de uma interpretagéo aprofundada da realidade
observada.

— Diagrama de Ishikawa

- o Meio
Mao de obra Materiais .
Ambiente
Problema
Maquina Medida Método

— Arvore de Problemas
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— Analise SWOT

Pontos Fortes Pontos Fracos

— Matriz GUT (Gravidade, Urgéncia e Tendéncia)
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Matriz GUT
G X U X T

Gravidade Urgéncia Tendéncia

§ - Extremamente grave 5 - Extremmamente urgente § - Piora rapdiamente

4 - Muito Grave 4 - Muito Urgente 4 - Piora no curto prazo

2- Pouco Grave 2 - Pouco Urgente 2 - Piora no longo prazo

1- Sem Gravidade 1- Sem Urgéncia 1- Sem tendéncia de picrar

pelijunior.com.br

— Brainstorming

Estabelecer
um objetivo
claro

Escolheros
participantes
corretos

Registrar
todas ideias

Fazer ] BrainStOl’ming Incentivara

intervalos 1 Efet ivo participacdo

Criarum
ambiente
propicio para
a criatividade
Proibir criticas
as ideias
apresentadas
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— Técnica dos Cinco Porqués

5 PORQUES /@

FERRAMENTA DE ANALISE E SOLUCAO DE PROBLEMAS

PROBLEMA: PECA COM DEFEITD

POR QUE? POR QUE? POR QUE?
Resultou de um Ocorreu uma Nao foi realizada
problema no avaria no a manutencao
processo produtivo. equipamento. preventiva do
equipamento.
PORQUE? POR QUE? N\ soLucho:
A manutengdo 0 manual do
preventiva do fornecedor do Incluir acdes de
equipamento equipamento nao manutent;é'_lu preventiva
nao estava in- foi consultado. para o equipamento
cluida no plano. no plano.

— Ferramentas de Design Thinking

Delimite o problema, Cologue a ideia em
aquilo que vocé pratica e receba
pretende resalver feedbacks das pessoas

Definicao Prototipos

Imersao navidadas  Exercite a criatividade e Verifique se funciona,

DESIGN THINKING

pessoas e suas reais ressignificacao para se tem significado
necessidades pensar fora da caixinha para as pessoas
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A partir de uma base técnica solida, torna-se possivel identificar, de forma
estruturada, as causas, os impactos e as conexdes com os critérios de conformidade
ou desempenho previamente estabelecidos. Esse enfoque metodologico confere
maior confiabilidade aos achados consolidados e contribui de maneira decisiva para
a formulac&o de recomendacgdes qualificadas, voltadas ao aprimoramento da gestéo
e ao fortalecimento dos mecanismos de controle interno da unidade auditada.

® \Visita Exploratoria

Para aprofundar o conhecimento sobre o objeto e seu funcionamento, a equipe pode
realizar visitas exploratérias aos locais onde as agdes auditadas sao desenvolvidas.
Essa atividade possibilita:

— Entendimento pratico do contexto da intervencéo governamental;
— Coleta de informagdes preliminares;
— |dentificagdo de variaveis criticas e limitacbes operacionais;

— Suporte a definicao dos critérios e instrumentos de auditoria.

DEFINIGAO DO ESCOPO

O escopo da auditoria representa os limites e a abrangéncia do trabalho a ser
desenvolvido pela equipe. Ele é constituido pelo conjunto formado por objetivo,
questdes de auditoria e procedimentos planejados, os quais devem ser definidos de
forma integrada e coerente.

® Para estabelecer o escopo, a equipe deve identificar com clareza:
— O que sera auditado: o tema, sua natureza e o tipo de auditoria a ser aplicada;
— Quem sera auditado: as unidades, érgaos ou programas envolvidos;

— Onde se dara a auditoria: locais fisicos ou digitais a serem cobertos e a amostra
definida, se aplicavel,

— Quando sera realizada: o periodo ou intervalo de tempo sobre o qual o exame
incidira.
Essa definicdo deve também considerar a amplitude e a profundidade dos exames

necessarios para alcangar os objetivos propostos, equilibrando a necessidade de
cobertura com a viabilidade técnica e os recursos disponiveis.

® Discussao do Escopo com o Auditado

Como boa pratica, recomenda-se que o escopo da auditoria seja discutido com os
representantes da unidade auditada o mais cedo possivel, permitindo alinhamento
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de expectativas, esclarecimentos sobre os limites da atuacdo e, se necessario, a
explicitagdo do n&o-escopo, ou seja, 0s aspectos que nao serao objeto de exame.

Essa abordagem contribui para reduzir mal-entendidos e fortalecer o dialogo
institucional com os gestores auditados e demais interessados internos e externos a
CGM.

DEFINICAO DO OBJETIVO E QUESTOES DE AUDITORIA

Durante o planejamento da auditoria interna, a definicdo clara e detalhada do
objetivo é essencial para orientar todas as etapas do trabalho. Este objetivo deve
estar alinhado aos principios da economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade,
garantindo que a auditoria promova resultados relevantes para a gestao publica
municipal.

O objetivo deve explicitar:

— O foco da auditoria (tema ou situagao-problema a ser examinada);

— A justificativa técnica que sustenta sua escolha;

— O beneficio esperado para a administracédo publica e para a sociedade.

Com base nesse objetivo, sdo formuladas as questdes de auditoria, que devem ser
estruturadas de maneira légica e direcionada, permitindo a avaliagdo das condi¢des
observadas e a emissao de conclusdes consistentes. Caso seja necessario dividir o
objetivo em subquestdes, estas devem ser:

— Tematicamente relacionadas;

— Complementares entre si;

— Na&o sobrepostas;

— Coletivamente abrangentes em relagdo a questéo principal.

A definicdo do escopo e das questdes de auditoria deve estar diretamente vinculada
ao conhecimento obtido na analise preliminar do objeto, e ser suficiente para
embasar as decisdes metodologicas que serdo adotadas pela equipe.

DEFINIGAO DOS CRITERIOS DE AUDITORIA

Apds a definigdo dos objetivos e das questdes de auditoria, cabe a equipe
estabelecer os critérios que servirdo como referéncia para avaliagdo do objeto
auditado. Esses critérios representam o estado ideal ou esperado do desempenho e
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devem estar alinhados aos principios de economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade.

Os critérios de auditoria sdo fundamentais para a construgdo dos achados, pois
permitem comparar a situagdo observada (condicdo) com o modelo desejavel
(critérios), estabelecendo assim as lacunas de desempenho e oportunidades de
melhoria.

® Requisitos dos critérios

Os critérios devem ser:

— Relevantes para o objeto e objetivo da auditoria

— Compreensiveis e claros para todos os envolvidos
— Completos, abrangendo aspectos essenciais do desempenho
— Confiaveis, com base em fontes reconhecidas

— Objetivos, com fundamentos técnicos e institucionais
® Fontes comuns de critérios

— Legislacdo e normas reguladoras

— Decisbes administrativas e estratégicas

— Boas praticas e padrdes profissionais

— Indicadores-chave de desempenho

— Pareceres técnicos e especialistas

— Auditorias anteriores e experiéncias similares

® Discussao dos critérios com o auditado

E recomendavel que os critérios sejam discutidos com a entidade auditada durante o
planejamento, promovendo entendimento mutuo, legitimidade e melhores condi¢des
para a implementagcdo das recomendagbes futuras. Essa troca também ajuda a
evitar divergéncias sobre os parametros de avaliagao.

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

7

A matriz de planejamento € um instrumento essencial que resume as principais
definicbes e decisdes tomadas durante a fase preparatéria da auditoria. Ela visa
tornar o planejamento mais estruturado e eficaz, orientando metodologicamente a
equipe e facilitando a execucgéo dos trabalhos de campo.
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® Por conter as informagdes-chave — como obijetivo, questdes de auditoria,
critérios, fontes de dados e procedimentos — a matriz contribui para:

— Sistematizar a logica do trabalho

— Promover alinhamento entre os membros da equipe
— Servir de base para o plano de auditoria formal

— Permitir ajustes e refinamentos ao longo da auditoria

Como ferramenta dinamica e flexivel, a matriz pode ser revisada conforme o trabalho
avanga, mantendo-se como guia central das acgdes planejadas. Por isso,
recomenda-se uma discussao aprofundada da matriz antes da elaboragao definitiva
do plano de auditoria.

f’ TCEPR | BRaussseusiu
Matriz de Planejamento - LimitagGes

) ] ! O quea
Questao / . Procedimentos | Procedimentos = A
i Informacoes Fontes de - = analise vai
subquestao N de coleta de de analise de Limitagoes
T requeridas | informacao permitir
de auditoria dados dados .
dizer
4
Especificar s Identificar as |dentificar as Identificar as Identificar as Especificar Esclarecer
termos-chave informagdes fontes de cada  técnicas de técnicas a serem as limitagdes precisamente
e o escopo necessarias item de coleta de dados ~ empregadas na quanto: que conclusdes
da questéo: para responder  informagéo que serdo usadas  andlise de . : ou resultados
s » - a estrategia
L a questéo de e descrever dados e todold podem ser
- critério avditona os respectivos descrever os m: T d° °9'%  glcangados
- periodo de procedimentos respadfvos acones
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® A Matriz de Planejamento de Auditoria Operacional adotada pela CGM,
conforme modelo apresentado em anexo, concentra-se nos seguintes temas:

— Objetivo da Auditoria: Declaragao clara e concisa sobre o que se deseja avaliar,
alinhado aos principios da economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade;

— Questdes de Auditoria: Perguntas que norteiam o exame da auditoria. Devem
ser especificas, mensuraveis e diretamente relacionadas ao objetivo definido;
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Subquestdes (se aplicavel): Questdes complementares que aprofundam o
exame. Devem ser tematicamente relacionadas, nao sobrepostas e
coletivamente abrangentes;

Fonte das Evidéncias: Origem dos dados e informagdes a serem coletadas:
documentos, sistemas, entrevistas, observacgdes, visitas in loco etc;

Critérios de Auditoria: Referenciais que expressam o que "deveria ser". Podem
incluir legislac&o, boas praticas, indicadores, normas técnicas e benchmarks;

Procedimentos de Auditoria: Métodos e técnicas que serdo utilizados para obter
evidéncias (ex.: analise documental, cruzamento de dados, aplicagdo de
questionarios, entrevistas etc.); E

Possiveis Achados: Possiveis evidéncias relevantes que apontam deficiéncias,
oportunidades de melhoria ou boas praticas no objeto auditado, que podem estar
relacionados ao objeto e outros aspectos da gestédo publica.

EXECUGAO DA AUDITORIA

A fase de execugao corresponde ao desenvolvimento pratico dos trabalhos de
auditoria e tem como principal finalidade a obtencdo de evidéncias apropriadas e
suficientes que sustentem os achados, respaldem as conclusdes e permitam,
quando aplicavel, a formulacdo de recomendacgdes de melhoria.

Durante essa etapa, a equipe de auditoria aprofunda o conhecimento sobre o objeto
auditado, aplicando os procedimentos definidos no plano de auditoria.

Principais atividades:

Desenvolvimento dos trabalhos de campo: inclui visitas as unidades auditadas,
observacgoes in loco e aplicacao de técnicas de coleta direta de dados.

Coleta e analise de informagdes: envolve levantamento documental, entrevistas,
consultas a sistemas e aplicagao de instrumentos de medicao.

Elaboracdo e validacdo da matriz de achados: sistematizagcdo dos problemas
identificados, relacionando condi¢do, critério, causa, efeito e recomendagao
(quando cabivel).

Vale destacar que a coleta e analise de dados sdo atividades interdependentes e
geralmente ocorrem de forma simultdnea e dindmica. A organizacao dos trabalhos
pode variar conforme a metodologia adotada, exigindo flexibilidade e adaptacéo da
estratégia de campo.
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A equipe deve realizar a analise das informacdes com imparcialidade, aplicando
julgamento profissional para avaliar a confiabilidade e relevancia das evidéncias
diante das questdes de auditoria formuladas.

® Organizacdo dos Trabalhos de Campo:

Para garantir a efetividade da fase de execugao da auditoria, a equipe deve realizar
diversas atividades preparatoérias e operacionais, assegurando o bom andamento
dos trabalhos. Antes de iniciar o trabalho em campo, é necessario:

— Agendar previamente visitas de estudo, entrevistas e grupos focais, conforme a
metodologia definida;

— Emitir oficios de apresentagao direcionados as unidades auditadas;

— Providenciar logistica, como reserva de passagens e hospedagem, quando
aplicavel;

— Compartilhar informagdes de contato com a supervisao, para fins de apoio e
comunicac¢ao durante a execucao;

— Organizar o material de apoio, incluindo questionarios, roteiros de entrevistas,
instrumentos de observacdo e documentacéao relevante.

® Construcdo da Matriz de Achados

A Matriz de Achados constitui instrumento estruturante do processo de auditoria,
conforme modelo anexo, e tem como objetivo organizar de forma sistematica os
resultados obtidos ao longo dos trabalhos. Sua adogédo contribui para garantir
clareza, rastreabilidade, consisténcia e utilidade pratica dos achados identificados,
tanto para a gestao publica quanto para os diversos publicos interessados.

Durante a execucao das atividades de campo, a equipe de auditoria deve iniciar o
preenchimento da matriz, consolidando os problemas detectados, suas causas,
efeitos e os respectivos critérios violados. A constru¢gao da matriz deve ocorrer de
forma progressiva, com base nas evidéncias obtidas por meio de documentos,
entrevistas, grupos focais, observagdes diretas, entre outras fontes.

E essencial que duvidas, lacunas ou inconsisténcias sejam esclarecidas ainda
durante a etapa de campo, a fim de evitar interpretacées equivocadas e retrabalho
futuro. Sempre que necessario, devem ser solicitados documentos adicionais ou
complementares, reforgando a robustez das evidéncias e assegurando maior
confiabilidade as analises.
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PAPEIS DE TRABALHO

Sao considerados papéis de trabalho os documentos que servem como suporte
técnico e evidencial aos procedimentos executados no decorrer das auditorias
internas. Esses registros podem ser elaborados pelo auditor, fornecidos pela
unidade auditada ou obtidos de fontes externas.

Entre os principais exemplos, destacam-se:
® Planejamento da auditoria, incluindo suas etapas, escopo e objetivos;
® Registros da execugao, como matrizes de planejamento e matrizes de achados;

® Documentos institucionais, como oficios, memorandos, portarias, contratos e
termos de convénio;

Arquivos digitais de dados, videos ou audios pertinentes a auditoria;
Planilhas com dados financeiros, operacionais ou estatisticos;
Formularios e questionarios respondidos pelas unidades auditadas;

Fotografias e outras midias audiovisuais que documentem situagdes observadas;

Confirmagdes externas de terceiros (6rgaos publicos, fornecedores, parceiros,
usuarios, entidades da sociedade civil);

Esses papéis de trabalho devem ser organizados de forma logica e estruturada,
assegurando a rastreabilidade das evidéncias, a consisténcia das analises e o
suporte as conclusdes e recomendacdes contidas nos relatérios de auditoria.

A documentacdo da auditoria deve ser armazenada pelo periodo necessario para
atender as exigéncias legais, regulamentares e administrativas aplicaveis ao
municipio. Independentemente do suporte (papel, digital ou outras midias), devem
ser observados os seguintes requisitos:

® Segurancga: protegado contra acesso nao autorizado, perda ou extravio;
® Integridade: preservagao do conteudo original dos documentos;

® Acessibilidade: disponibilidade para consulta pelas equipes autorizadas;
® Recuperacao: possibilidade de acesso eficiente quando necessario.

Para definir os prazos de guarda da documentagcdo, a CGM podera estabelecer
critérios proprios, inspirados em boas praticas como a Tabela de Temporalidade de
Documentos utilizada por instituicbes como o TCU, respeitando as normas
municipais e os principios da transparéncia e accountability.



Controladoria Geral CO'OI‘I\bOEg [‘%‘{51

Prefeitura Municipal

ACHADO DE AUDITORIA

Um achado de auditoria representa o nucleo técnico do trabalho realizado pela
equipe, sendo resultado da comparagao entre a condigdo observada e o critério de
auditoria previamente definido. O achado evidencia discrepancias relevantes,
oportunidades de aprimoramento ou boas praticas relacionadas ao objeto auditado e
deve sempre responder ao(s) objetivo(s) e as questdes formuladas no planejamento.

Cada achado de auditoria deve conter os seguintes atributos essenciais:
® Critério
— Refere-se aquilo que “deveria ser”. o padrdao normativo, técnico ou de

desempenho contra o qual se compara a realidade;

— Pode ser quantitativo ou qualitativo, geral ou especifico, conforme a natureza do
objeto e das questdes de auditoria;

— E a base que sustenta as conclusées e da sentido a avaliagdo das evidéncias.
® Condicao

— Representa a situagao identificada e documentada durante os procedimentos de
auditoria;

— Corresponde ao que “é¢”, ou seja, o desempenho, pratica ou contexto real
observado pela equipe.

® Causa
— Indica a razao pela qual a condic¢ao difere do critério;

— Pode estar relacionada a falhas gerenciais, auséncia de normativos, fragilidade
de controles, limitagdes operacionais ou outros fatores que explicam o desvio.

® Efeito
— Aponta as consequéncias da diferenga constatada entre critério e condig¢ao;

— Pode abranger impactos financeiros, operacionais, sociais ou legais, e ajuda a
definir a gravidade da situagéo e a urgéncia de medidas corretivas.

A analise rigorosa e imparcial desses atributos é essencial para assegurar que os
achados estejam devidamente contextualizados, sejam relevantes e conduzam a
conclusdes consistentes. Quando necessario, o auditor pode revisar o objetivo ou
reformular as questdes de auditoria para alinhar-se melhor aos resultados obtidos.

® |dentificacdo e Analise das Causas dos Achados:
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A identificagdo das causas dos achados de auditoria € uma etapa fundamental para
0 éxito do trabalho. Investir tempo e esforco nessa atividade amplia a efetividade da
auditoria e aumenta sua capacidade de gerar contribuicbes concretas para a
melhoria do desempenho da agdo governamental examinada.

A compreensdo profunda das causas permite que o0s encaminhamentos
apresentados no relatério — como recomendacgdes ou proposicdes de corre¢ado —
tenham carater estratégico e preventivo, ao invés de apenas descritivo ou reativo.

by

Como ferramenta de apoio a investigacdo das causas, recomenda-se o uso da
técnica dos “5 Porqués”, que consiste em realizar uma sequéncia de perguntas em
cadeia ("Por qué?") até se chegar a causa-raiz do problema identificado. Essa causa
deve entao ser:

— Investigada com base em evidéncias documentais e praticas;

— Validada junto a especialistas e gestores da area auditada.

Essa abordagem promove maior profundidade analitica, favorece a coeréncia dos
achados e fortalece a confiabilidade das proposi¢des de melhoria contidas no
relatério de auditoria. Além disso, contribui para a construcdo de recomendacdes
mais assertivas e alinhadas as reais causas dos problemas identificados.

EVIDENCIAS

As evidéncias sao as informagdes obtidas pela equipe de auditoria no decorrer dos
trabalhos que servem para fundamentar os achados e respaldar as conclusdes
sobre o objeto examinado. A qualidade e a consisténcia dessas evidéncias séo
essenciais para que o relatério de auditoria tenha credibilidade, clareza e utilidade
para os gestores publicos.

A equipe deve buscar evidéncias que sejam:
— Suficientes: em volume adequado para sustentar o0 achado com seguranga;

— Apropriadas: relevantes, confiaveis e diretamente relacionadas as questbes de
auditoria.

A medida que as evidéncias forem sendo coletadas, devem ser registradas na matriz
de achados, permitindo a visualizagado integrada dos elementos sustentadores de
cada constatacdo. Esse acompanhamento continuo € essencial para verificar quais
achados ja estdao bem respaldados e quais ainda necessitam de reforgo, evitando o
descarte de temas importantes por falta de documentacao.

® Tipos de Evidéncia de Auditoria:
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Durante a execucgao dos trabalhos, as evidéncias obtidas pela equipe sao essenciais
para fundamentar os achados, respaldar conclusdes e embasar recomendagdes. De
acordo com as diretrizes internacionais (GUID 3920/49), as evidéncias podem ser
classificadas em quatro tipos principais:

— Evidéncia Fisica:

v

v

v

Obtida por meio de observagao direta de pessoas, ambientes ou objetos;
Documentada com fotografias, videos, mapas ou registros de inspec¢ao;

Possui alto poder de convencimento, especialmente em casos de risco,
insalubridade ou auséncia de infraestrutura adequada.

— Evidéncia Documental:

v
v

v

Proveniente de documentos existentes em formato fisico ou digital;

Inclui oficios, contratos, relatorios, extratos, portarias, normativos,
correspondéncias etc.;

A confiabilidade e a relevancia devem ser avaliadas conforme os
objetivos da auditoria e as fontes envolvidas.

— Evidéncia Testemunhal:

v

Obtida por meio de entrevistas, grupos focais, questionarios ou
declaragdes formais.

Para que seja considerada evidéncia (e ndo apenas contextualizagao),
deve ser corroborada por outras fontes documentais ou observacionais.

— Evidéncia Analitica:

v

Construida com base em tratamento e interpretacdo de dados, por meio
de analises estatisticas, cruzamento de informagdes, tendéncias e
padroes.

Comumente utiliza recursos computacionais e técnicas de revisao
analitica.

E o tipo mais complexo de evidéncia, mas altamente enriquecedor para
auditorias com foco em desempenho.

TECNICAS DE COLETA DE DADOS

Durante auditorias operacionais, a coleta de dados € uma etapa crucial para
assegurar a obtengédo de evidéncias validas, suficientes e apropriadas. As técnicas
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utilizadas devem ser definidas na fase de planejamento, registradas na matriz de
planejamento e testadas antes de sua aplicagdo, garantindo adequagao ao objeto
auditado.

A sequir, classificadas por método de execugdo, de forma sintética, sé&o
apresentadas as principais técnicas de coleta de dados utilizadas nas auditorias
internas municipais:

Revisdo documental:

Avaliagdo de documentos institucionais, normativos, relatérios, registros
administrativos e sistemas de informacéo.

Verifica a conformidade, consisténcia e suficiéncia de registros existentes.
Entrevistas:
Realizadas com gestores, técnicos e outros envolvidos no objeto auditado.

Permitem compreender o funcionamento, identificar riscos e obter percepcdes
sobre problemas e praticas.

Aplicagao de questionarios estruturados:

Aplicados presencialmente ou online, com o objetivo de levantar dados
quantitativos ou opinides padronizadas.

Observacao direta:

Consiste em visitas técnicas aos locais relacionados ao objeto auditado para
registrar ambientes, processos e situagdes praticas.

Grupos focais:

Reunem participantes com experiéncia ou vinculo com o objeto, para discutir
coletivamente problemas, causas e possiveis solucdes.

Analise de dados secundarios

Utilizagdo de bases de dados, indicadores, estatisticas e resultados ja
consolidados por 6rgaos ou sistemas publicos.

Testes e simulagdes

Aplicagdo de procedimentos de verificagdo direta, como reprocessamentos,
cruzamentos de dados e simulagcdes operacionais.

Essas técnicas podem ser aplicadas isoladamente ou de forma combinada,
dependendo da metodologia escolhida e da complexidade do objeto. A escolha
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adequada das técnicas fortalece a confiabilidade dos achados e a consisténcia das
conclusdes.

TECNICAS DE ANALISE DE DADOS

Durante os trabalhos de campo, a equipe de auditoria obtém uma grande quantidade
de dados e informacdes. Para que esses insumos gerem achados consistentes e
conclusdes relevantes, € essencial aplicar técnicas de analise de dados que
organizem e estruturem as informagdes coletadas, sempre mantendo o foco nos
objetivos e nas questdes de auditoria.

® Finalidade da Analise:

A analise de dados envolve:

— Compilagao: codificacéo, tabulagado e organizagédo dos dados brutos.
— Interpretagao: exame sistematico dos resultados sob diferentes perspectivas.

— Refinamento continuo: a analise € um processo iterativo e se aprimora ao longo
da auditoria.

Informagdes que ndo contribuem para o objetivo da auditoria devem ser descartadas
para garantir agilidade, foco e qualidade nos diagnésticos.

® Principais Técnicas Utilizadas:
— Quantitativas

v Estatistica descritiva;
Tabulagao de frequéncias;
Regressao linear ou multipla;

Analise multivariada;

NS NEENEEN

Analise de envoltéria de dados;

v" (Amostragem também pode ser usada conforme metodologia especifica).
— Qualitativas

v" Analise de conteudo;

v' Triangulagao de fontes;

v ldentificagdo de padrdes e casos negativos;

v

Interpretagdes alternativas e cruzamentos comparativos.
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® Definicdo e Registro Metodoldgico:

A escolha das técnicas de andlise deve ser feita na fase de planejamento e
registrada na matriz de planejamento, alinhada as técnicas de coleta utilizadas. Toda
a analise realizada deve ser documentada em papéis de trabalho, mesmo que nao
resulte em achados, contribuindo para relatérios mais concisos e eficazes.

® Abordagem Critica e Colaborativa

O auditor deve manter objetividade e espirito critico, sendo receptivo a diferentes
argumentos. O processo de analise pode contar com apoio do supervisor, consulta a
outros auditores, gestores e especialistas. Esse dialogo enriquece o entendimento,
fortalece os encaminhamentos e qualifica as recomendagdes propostas.

® Registro Visual e Compartilhamento

Manter um registro visual organizado das informagdes ao longo da auditoria
favorece a identificagcdo de padrdes, facilita a analise colaborativa e contribui para
maior clareza na formulacdo dos achados. Essa pratica também auxilia no
refinamento do relatério e na construgao das propostas de melhoria, promovendo
uma comunicag¢ao mais fluida entre os integrantes da equipe.

A representacdo grafica das informagdes potencializa o entendimento das inter-
relagdes e reforga a fundamentagdo dos encaminhamentos sugeridos.

MATRIZ DE ACHADOS DA AUDITORIA

7

A matriz de achados é o instrumento estruturador que consolida os resultados
obtidos pela equipe durante a fase de execugédo da auditoria. Nela s&o registrados
de forma clara e sistematica:

— Os achados identificados - situacdo encontrada;

— Os critérios utilizados;

— Evidéncias e analises;

— As respectivas causas e efeitos;

— Boas praticas;

— Encaminhamentos - recomendacdes e determinagdes;
— Beneficios esperados.

Para auxiliar a equipe de auditoria na sistematizacdo dos resultados obtidos durante
a execucao dos trabalhos, apresenta-se em anexo um Modelo de Matriz de Achados.
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Boas praticas Encaminhamento Beneficios
Situagdo Evidéncias e esperados
encontrada E analises
Achados de Padrao usado Resultado da Sao as razoes Consequéncias Acoes Recomendacoes Melhorias que
malor relevancia, para determinar aplicacdo dos da diferenca relaclonadas as Identificadas que e determinacdes Se esperam
identificadas na se o cbjeto métodas de entre a situacio Causas e aos comprovadamente propostas para alcancar com a
fase de execucdo. auditado atinge, analise de dados encontrada e o correspondentes levam a bom tratar as causas implementacao
Condicao. excede ou € seu emprego critério. Podem achados. desempenho. das deficiénclas das
esta aguem do na producdo de  serrelacionadas 3 pode ser uma Essas acbes de desempenho recomendacdes e
desempenho evidénclas. De  operacionalizacd0  medida da rele-  Poderdo subsidiar identificadas ou, determinacdes.
esperado. forma sucinta, OU 3 CONCePCA0  ancla do achado. a proposta de se ndo for possivel Os beneficlos
devem ser do objeto da recomendacdes e  identifica-las, mitigar sndem ser quan-
Indicadas as auditoria, ou a determinactes. seus efeitos. titativos e qualita-
técnicas usadas fatores fora da tivas. Sempre que
para tratar as competéncia ou possivel, quantifi-
Informactes da Influéncla do ca-los.
coletadas durante gestor.
a execucdo e
o0s resultados

obtidos.

Esse instrumento proporciona uma estrutura organizada para registrar os elementos
essenciais de cada achado — incluindo critério, condigdo, causa, efeito e proposta
de encaminhamento — e servir de base para a elaboragao técnica do relatério final.
Recomenda-se que sua construgdo seja iniciada ainda na fase de campo, com
atualizagao continua e envolvimento colaborativo da equipe, promovendo clareza,
consisténcia e efetividade no processo de auditoria.

Validagao da Matriz de Achados

Apoés a consolidagdo da matriz de achados, a equipe devera realizar o painel de
referéncia final, com a apresentacdo do relatério preliminar aos gestores, com o
objetivo de validar os resultados obtidos durante a execugdo da auditoria. Este
painel segue metodologia semelhante aquela utilizada para discutir a matriz de
planejamento, promovendo um espaco qualificado de dialogo técnico.

Durante o painel, os participantes sdo convidados a avaliar a coeréncia da matriz,
discutindo com a equipe:

— As principais conclusdes da auditoria;

— A suficiéncia e a qualidade das evidéncias coletadas;

— A adequacéo das analises realizadas;

— A pertinéncia e a consisténcia das propostas de encaminhamento.

ApoOs essa etapa, a validagéo final da matriz deve ocorrer por meio de reunido de
encerramento com o0s gestores das unidades auditadas, permitindo que as
constatagdes sejam discutidas de forma clara, transparente e colaborativa — assim
como ja previsto para a validagdo da matriz de planejamento.

colombo.pr.gov.br

XV de Novembro, n.2 105 / 83414-000 / Colombo - PR

Fone: 41 3656-8080 / CNPJ: 76.105.634/0001-70
f © ) @prefscolombo
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RELATORIO DE AUDITORIA

O relatério de auditoria constitui o instrumento formal, técnico e institucional por meio
do qual a equipe comunica, de forma estruturada, os principais elementos do
trabalho realizado: objetivo, questdes de auditoria, escopo, metodologia, achados,
conclusdes e propostas de encaminhamento.

Conforme os requisitos estabelecidos pela ISSAI 3000, o relatério deve ser:

— Completo, abordando todas as dimensbes relevantes do trabalho

— Convincente, com fundamentacgéao solida e clareza argumentativa

— Tempestivo, respeitando os prazos definidos no plano de auditoria

— De facil leitura, com linguagem acessivel e organizagao logica

— Equilibrado, tratando os achados com objetividade e imparcialidade

— Além disso, é essencial que o relatério:

— Identifique explicitamente os critérios de auditoria utilizados e suas fontes

— Estabeleca uma conexdo clara entre os achados e o0s objetivos/questdes
formuladas

— Apresente recomendacdes construtivas, viaveis e alinhadas as causas dos
problemas identificados

A qualidade do relatério esta diretamente relacionada a forma como as questdes de
auditoria sdo desenvolvidas e como as evidéncias sdo organizadas, interpretadas e
apresentadas. O documento final deve ter rigor técnico, consisténcia argumentativa,
clareza visual e apropriado grau de detalhamento, tornando-o util para gestores
publicos, 6rgaos de controle e sociedade civil.

Recomenda-se que o texto do relatério seja desenvolvido com base nos principios
de apresentagcdo visual indicados neste manual, favorecendo a organizagdo da
narrativa, o destaque de informacgdes relevantes e a comunicacao eficaz dos
resultados. Produzir relatérios de alta qualidade € uma competéncia essencial para
os profissionais da auditoria interna.

A equipe pode também considerar a utilizagdo de instrumentos complementares de
divulgacao, escolhidos de forma estratégica de acordo com o perfil do publico-alvo a
ser alcangado, com vistas a ampliar a transparéncia, a prestagcao de contas e a
utilidade publica dos resultados da auditoria.
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Esses instrumentos faciltam o entendimento das informacdes auditadas e
promovem a disseminagdo dos achados, recomendag¢des e medidas corretivas.
Entre os principais formatos utilizados, destacam-se:

v

Resumo executivo: sintese objetiva dos principais achados, conclusdes
e recomendacoes, voltada a gestores e tomadores de decisao.

Extrato de relatério: versao reduzida e estruturada do relatério completo,
destinada ao publico externo e a publicagdo oficial em portais de
transparéncia.

Sumario executivo ilustrado: apresentacao dos resultados com apoio de
graficos, infograficos ou imagens, indicada para engajar cidadaos e
promover a educacao fiscal.

Notas técnicas: documento especifico para tratar achados relevantes ou
questdes pontuais com maior aprofundamento técnico.

Apresentagdes institucionais: slides ou materiais visuais para uso em
reunides, capacitacdes ou audiéncias publicas.

Painel de indicadores: sistematizacido dos dados coletados em formato
de indicadores acompanhaveis ao longo do tempo.

A adocgdo desses instrumentos fortalece a comunicagao institucional, valoriza o
trabalho de auditoria e estimula o engajamento dos diversos segmentos da
sociedade na melhoria da gestéao publica.

Orientacoes Gerais para Elaboracao do Relatério

A elaboracéao do relatério de auditoria interna deve ser conduzida como um processo
técnico, continuo e colaborativo, que se desenvolve desde o inicio da auditoria e
culmina na apresentagdo formal dos resultados. Para garantir sua qualidade e
efetividade, recomenda-se observar trés orientagdes centrais:

— Processualidade: o relatorio deve ser construido progressivamente, a partir da
fase de planejamento, com base nas ideias, evidéncias e analises desenvolvidas
ao longo da auditoria.

— Perspectiva do leitor: considerar o perfil dos destinatarios do documento,
incluindo gestores, formuladores de politicas, 6érgdos de controle e publico
externo, garantindo clareza, objetividade e relevancia.

— Referéncia técnica: utilizar a matriz de achados como principal instrumento de
apoio a organizagao e estruturagdo dos conteudos.
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A estrutura inicial do relatério pode ser elaborada ja na etapa de planejamento,
incluindo a visao geral do objeto e as primeiras decisdes sobre escopo e abordagem.
A medida que o trabalho avanca, o documento deve incorporar as evidéncias
organizadas, analises criticas, conclusées e recomendacgdes, respeitando prazos
definidos e promovendo alinhamento metodologico.

A qualidade do relatério depende de trés pilares: (1) consisténcia do plano de
auditoria, (2) robustez das evidéncias coletadas e (3) capacidade de comunicar, de
forma convincente, os achados e encaminhamentos. Por isso, o relatério deve ser
planejado com atencéo as informagdes mais relevantes, ao potencial de impacto e
ao valor agregado para a administragao publica.

A producao textual deve ocorrer de forma compartilhada entre os membros da
equipe, com revisdo cruzada, alinhamento de estilo e supervisdo final pelo
coordenador da auditoria. Para isso, recomenda-se que a equipe discuta
previamente a estrutura do relatério e mantenha padronizagdo na linguagem e no
formato.

Sobre o uso de imagens, € essencial observar critérios legais e éticos: ndo devem
ser utilizadas imagens que exponham dados sigilosos, espagos de acesso restrito ou
a identidade de pessoas. Preferencialmente, devem ser fotos obtidas pela equipe
durante a auditoria ou imagens de bancos publicos com autorizagdo de uso, sempre
com identificacdo da fonte.

A aplicacdo das diretrizes apresentadas contribui para que o relatério final seja
completo, convincente, tempestivo, claro e equilibrado, em conformidade com os
principios estabelecidos pela ISSAI 3000. Além disso, documentos complementares,
como sumarios executivos, apresentacdes institucionais e notas técnicas, podem ser
desenvolvidos com o propésito de facilitar a disseminagédo dos resultados junto aos
diferentes publicos de interesse — especialmente no contexto da divulgagdo no
Portal Eletrénico do Municipio.

Requisitos do Relatério de Auditoria

A producdo do relatério de auditoria deve observar um conjunto de atributos
essenciais que garantem clareza, confiabilidade e utilidade do documento como
instrumento de controle e melhoria da gestdo publica. Os requisitos apresentados
neste capitulo estdo alinhados aos principios da ISSAI 3000 e as diretrizes
estabelecidas pela NAT do TCU.

Os principais requisitos sao:
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® Completude

O relatério deve conter todas as informagdes necessarias para abordar
adequadamente os objetivos e questdes de auditoria, explicando com profundidade
0 objeto examinado, os achados e as conclusbes. A conexao entre objetivos,
critérios, achados e encaminhamentos deve ser clara e verificavel, com evidéncias
suficientes e apropriadas. Esse rigor favorece a credibilidade técnica do trabalho e
subsidia decisdes institucionais relevantes.

® Clareza

O texto deve ser redigido com linguagem acessivel ao leitor técnico e institucional,
evitando jargdes excessivos e ambiguidades. Informagdes e argumentos devem ser
organizados de forma logica e inteligivel, facilitando o entendimento do conteudo e a
apropriacdo das recomendacgdes. A apresentacdo dos dados pode ser enriquecida
com o uso de graficos, diagramas, mapas, fotografias e caixas de texto, conforme
técnicas adequadas.

® Concisao

E essencial que o texto seja objetivo e ndo exceda a extensdo necessaria para
fundamentar os achados e conclusdes. Deve-se evitar transcricbes extensas e
priorizar a sintese dos argumentos. Relatérios claros e concisos ampliam seu
alcance e impacto. Recomenda-se, como padrdo, que o relatoério tenha até 30
paginas, salvo casos de alta complexidade ou numero elevado de achados.

® Convicgcao

O relatério deve apresentar argumentos sodlidos, articulados e coerentes,
sustentando com firmeza os achados e conclusées. Deve haver clara
correspondéncia entre os elementos da auditoria: objetivos, critérios, evidéncias,
analises e propostas. As deliberacbes devem ser convincentes o suficiente para
influenciar gestores e 6rgaos decisorios, promovendo melhorias concretas no
desempenho institucional.

® Exatidao

A exatiddo diz respeito a fidelidade e consisténcia das informagdes apresentadas. E
preciso que o relatorio descreva corretamente o escopo, a metodologia, os dados
analisados e as conclusdes. Falhas ou imprecisdes podem comprometer a confianga
no trabalho. O relatério deve também indicar as fontes utilizadas, os métodos de
coleta e os limites das estimativas, destacando as eventuais inconsisténcias ou
lacunas identificadas.
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® Relevancia

Devem ser priorizadas informagcbes que agregam valor ao controle e a gestao
publica, evitando detalhamentos excessivos que ndo contribuem para a
argumentacgao principal. O relatério deve focar nos temas centrais relacionados aos
objetivos definidos, enquanto registros complementares e situagdes secundarias
devem permanecer nos papeis de trabalho.

® Tempestividade

A emissao do relatério deve ocorrer dentro do prazo estabelecido no plano de
auditoria, com informacdes atualizadas e aplicaveis as demandas institucionais. A
pontualidade fortalece o uso do relatério como ferramenta de aperfeicoamento das
acdes publicas e aumenta sua utilidade junto a o6rgdos auditados, gestores e
tomadores de deciséo.

® Objetividade

O relatério deve manter tom equilibrado, imparcial e construtivo, apresentando tanto
as fragilidades quanto os resultados positivos e boas praticas identificadas. A
selecao dos fatos deve refletir sua relevancia para o escopo definido, evitando
exageros ou omissdes injustificadas. E fundamental que o texto oriente & correcéo
dos problemas, ao fortalecimento institucional e ao aperfeicoamento de politicas e
diretrizes internas.

Estilo de Redacao do Relatério de Auditoria

A qualidade do relatério ndo depende apenas do conteudo técnico apresentado, mas
também da forma como esse conteudo € redigido e estruturado. Por isso, é
essencial que a equipe de auditoria interna observe um conjunto de orientagdes
estilisticas que garantam clareza, objetividade e uniformidade no texto.

Evite oracbes intercaladas, uso de parénteses e travessdes, bem como periodos
longos e sobrecarregados. Prefira a sintese em vez de descrigdes extensas e
concentre-se nos pontos principais da argumentagdo, deixando registros
complementares nos papéis de trabalho.

O quadro a seguir, apresenta as principais recomendacgdes para o estilo de redagao
adotado:

Caracteristicas recomendadas Finalidade
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Apresentar evidéncias e argumentos de
forma légica

Garantir estrutura coerente e

convincente

Criar coesao textual com conectivos

adequados

Promover fluidez e encadeamento de
ideias

Apresentar fatos com precisao

Sustentar achados com credibilidade

Distinguir fatos de opinides

Preservar a imparcialidade do relatorio

Utilizar linguagem neutra e impessoal

Evitar interpretacdes tendenciosas

Preferir ordem direta

objeto)

(sujeito-verbo-

Facilitar compreensao e leitura

Usar frases curtas e claras

Aumentar acessibilidade textual

estrangeiros

Definir siglas e termos técnicos . . . .
Garantir entendimento técnico uniforme

empregados

Evitar jargbes, termos eruditos ou

Manter linguagem acessivel

Manter uniformidade tecnoldgica

Evitar confusao entre conceitos

semelhantes

Utilizar  recursos  visuais
graficos, caixas de texto, etc.)

(figuras,

llustrar e facilitar a compreensdo dos
achados

Observar paralelismo em itens e listas

Promover consisténcia e padrao visual

A observancia criteriosa dessas orientagoes torna o relatério mais eficaz enquanto
instrumento de controle, ampliando sua utilidade pratica, facilitando a disseminacao
das informagbes e potencializando seu impacto junto aos gestores publicos e
demais partes interessadas.

Ao realizar referéncias internas, recomenda-se utilizar com precisdo o0s
identificadores formais do documento — como o numero do paragrafo, da figura, da
tabela ou do anexo correspondente — de modo a garantir clareza na navegacéo e
evitar ambiguidade na leitura. Expressdes genéricas como “a seguir” ou “como vimos
anteriormente” devem ser evitadas, pois comprometem a inteligibilidade do texto e
dificultam o processo de editoracdo, revisdo e indexacdo do documento final.
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Componentes do Relatorio de Auditoria

O relatério de auditoria é estruturado em trés blocos principais: elementos pré-
textuais, texto e elementos pds-textuais, conforme as normas da ABNT (2011) e as
diretrizes metodoldgicas utilizadas pelo TCU.

® Elementos Pré-Textuais

Sao responsaveis por contextualizar e organizar o documento antes do conteudo
principal. Incluem:

— Capa

— Folha de rosto

— Resumo executivo
— Sumario

® Estrutura do Texto

O corpo do relatério deve ser dividido em capitulos numerados e subtitulos
correspondentes, com os paragrafos numerados sequencialmente a partir da
introducéo, independentemente do numero do capitulo. A numeragdo dos subtitulos
segue O padrdo: numero do capitulo seguido de ponto e numero sequencial do
subtitulo.

A composigao sugerida do texto é:

— Introdugao

v ldentificagdo simplificada do objeto auditado

<

Antecedentes da auditoria

v" Objetivos e escopo do trabalho

v Critérios utilizados e suas fontes

v" Métodos empregados para coleta e analise de dados
— Visao Geral do Objeto

v" Obijetivos institucionais

v' Histdrico e responsaveis

v" Principais produtos e beneficiarios

v" Aspectos orcamentarios

v

Metas e indicadores de desempenho
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v'  Sistemas de controle envolvidos
® Capitulos Principais:

— Execucdo do programa de atividades e descricdo narrativa dos seguintes
componentes:

v Metodologia empregada para coleta de dados e levantamento de
informacoes;

v Evidéncias coletadas;

v' Andlise das evidéncias

v' Situacédo (condigédo) encontrada;
— Achados de Auditoria constatados;

v Critério violado ou comparado;

v' Causas, efeitos e riscos;

v' Propostas de encaminhamento e beneficios esperados.
— Propostas de Encaminhamentos:

v Recomendacdes e determinagdes sugeridas a unidade auditada e a
outros atores envolvidos.

— Concluséo do Relatorio de Auditoria
v' Sintese dos principais achados e das conclusdes gerais da auditoria;
v' Eventuais boas praticas identificadas.

® Elementos Pos-Textuais

Complementam o relatério e auxiliam na referéncia e consulta. Incluem:

— Referéncias bibliograficas
— Glossario de termos técnicos
— Apéndices e anexos (documentos adicionais)

— Listas de ilustragdes, tabelas e siglas

Elementos Pré-Textuais do Relatorio de Auditoria

A estrutura do relatério de auditoria inicia-se pelos elementos pré-textuais, que sao
componentes obrigatérios que precedem o conteudo técnico e tém a funcédo de
identificar, introduzir e organizar formalmente o documento. Devem ser
apresentados na seguinte sequéncia:
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® (Capa

A padronizacao da capa contribui para reforgar a identidade visual da Controladoria,
mas pode ser atualizada periodicamente para fins de modernizagao, atratividade ou
melhoria na comunicac¢ao institucional.

A capa é o elemento externo que fornece identificacdo visual e institucional ao
relatério. Deve conter informacgdes essenciais, como:

— Logotipo da CGM de Colombo (ou do municipio, conforme padrao)
— Tipo da auditoria: Auditoria Operacional

— Nome da unidade ou programa auditado

— Local (Colombo — PR)

— Mé&s e ano da emisséo

® Folha de rosto

A folha de rosto reune informagdes formais sobre o processo, a equipe responsavel
e 0s parametros da auditoria realizada. Os dados obrigatérios séo:

— Objetivo da auditoria, de forma clara e sucinta;

— Periodo abrangido pela auditoria (escopo temporal);

— Periodo de realizacdo das atividades de campo;

— |dentificagdo nominal dos membros da equipe e do supervisor técnico.

Esse modelo deve seguir o padrdo definido internamente pela CGM de Colombo,
podendo ser revisto periodicamente para fins de aprimoramento institucional.

® Resumo

O resumo é a sintese dos pontos-chave da auditoria, que deve fornecer uma
compreensao rapida e estruturada dos achados, das deliberagdes propostas e da
utiidade do relatério. Serve tanto para o leitor técnico quanto para gestores,
parlamentares e o publico externo.

A estrutura recomendada inclui quatro se¢des principais:

1) O que a CGM fiscalizou?
v" Objetivo da auditoria e motivo de sua realizagao;
v Contextualizagdo do objeto auditado;

v" Periodo examinado e metodologia adotada.
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2) O que a CGM encontrou?

v Principais achados e respostas as questdes de auditoria;

v' Comentarios relevantes dos gestores auditados.
3) Qual é a proposta de encaminhamento?

v' Sintese das recomendacgdes e determinacgoes;

v' Beneficios esperados com a implementacao das deliberagdes.
4) Quais 0s proximos passos?

v" Providéncias previstas para o acompanhamento da auditoria;

v' Possiveis desdobramentos em acdes de controle ou articulagdo
legislativa.

O resumo deve ser redigido com linguagem clara e objetiva, sem transcrigao literal
do relatério. Sua extensdo n&o deve ultrapassar duas paginas, incluindo graficos,
fotos ou tabelas, se forem uteis a comunicagao.

Para sua construcéo, recomenda-se a leitura integral do relatério final, identificagao
dos conteudos prioritarios e uso de uma progressao logica e tematica coesa, com a
CGM como sujeito da acao fiscalizatéria.

® Sumario

O sumario é elemento obrigatério nos relatérios de auditoria e tem como fungao
apresentar, de forma organizada e sequencial, as divisdes e se¢gdes que compdem o
corpo do documento. Deve seguir rigorosamente a ordem, nomenclatura e grafia das
secdes e capitulos tal como aparecem ao longo do texto, conforme estabelecido
pela ABNT (2012).

® |[ntroducéo

A introducgao € o primeiro componente textual do relatério e tem como objetivo situar
o tema da auditoria e apresentar os elementos essenciais para compreensao do
trabalho realizado. Essa secao deve conter:

— Elementos obrigatorios:

a. ldentificagcdo simplificada do objeto auditado — nome, area tematica ou
programa examinado. Detalhamentos devem ser apresentados na seg¢ao “Visao
Geral”.

b. Antecedentes da auditoria — razbes que motivaram o trabalho, decisbes

institucionais que o autorizaram e mencao a fiscalizagbes anteriores sobre o
mesmo objeto.
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c. Objetivos e escopo — exposigao clara dos objetivos gerais e especificos da
auditoria, bem como as limitagdes enfrentadas (temporais, metodoldgicas ou
operacionais).

d. Critérios de auditoria utilizados — referéncia aos padrdes aplicados na avaliagéao
do desempenho do objeto auditado e suas respectivas fontes.

e. Métodos aplicados na coleta e analise de dados — descricdo breve das
abordagens utilizadas para compreender o objeto e produzir os achados.
Detalhes técnicos devem ser descritos nos apéndices.

f. Declaragdo de conformidade com as normas aplicaveis e de auséncia de
restricbes significativas — afirmando que os trabalhos foram conduzidos
conforme as NAT e as ISSAI, conforme redacdo recomendada:

“A auditoria foi conduzida de acordo com o Manual de Auditoria
Interna da Controladoria Geral do Municipio - CGM, que esta
alinhado as Normas Internacionais das Entidades Fiscalizadoras
Superiores (ISSAI), emitidas pelo Organizacdo Internacional de
Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI). Nenhuma restricdo
significativa foi imposta aos exames.”

Obs.: Caso existam restrigbes a condugdo da auditoria (como
acesso limitado a dados ou documentos), deve-se incluir
declaracdo sobre os requisitos ndo cumpridos integralmente, as
razdes e 0s possiveis impactos sobre os objetivos e conclusdes da
auditoria.

g. Organizagao do relatério — paragrafo final da introdugdo que apresenta
resumidamente os temas abordados nos capitulos principais, destacando a
l6gica da estrutura utilizada.

Capitulos Principais do Relatério

Os capitulos principais reunem o relato técnico dos achados de auditoria,
estruturados conforme as questdes formuladas no planejamento. Cada capitulo deve
tratar de uma dimensédo tematica ou area de controle, agrupando achados de forma
coerente e progressiva.

® Da Analise Preliminar

Este subtitulo apresenta os resultados da analise preliminar realizada pela equipe,
com base nas informagbdes diligenciadas a Secretaria Municipal ou 6érgéo
responsavel pela gestdo contratual, dentro do escopo e periodo definidos para as
investigacoes.

Fazem parte deste contexto:



Controladoria Geral CO'OI‘I\bOEg [‘%‘{51

Prefeitura Municipal

— Componentes analisados:

v"  Relagao detalhada de entregas (datas, quantidade);
Procedimentos adotados para fiscalizagao e medicéo contratual;
Comprovagdes de entrega com registros fotograficos e assinaturas;

Relagdo de pagamentos efetuados (notas fiscais e empenhos);

NN

Notificagbes por inexecugao contratual e respectivas tratativas;
v' Constatagdes relevantes.
— Analise da condigao e do critério:

Registro de possiveis divergéncias entre a execugdo contratual e os critérios
previstos na documentacdo licitatéria que revelam descumprimento de clausula
essencial, comprometendo a conformidade das entregas, exigindo medidas
corretivas na gestéo contratual.

— Risco associado:

Registro de possiveis prejuizos ao erario e conflitos administrativos ou legais com a
contratada ou outras partes interessadas.

— Boas praticas identificadas:

Registro de medidas que apontam para a adogdo de boas praticas de gestao,
demonstrando postura diligente de fiscalizacao, integridade e comprometimento com
o cumprimento do contrato.

— Comentarios dos gestores:

Registro das manifestagbes dos responsaveis pela gestdo contratual do 6rgao
avaliado, obtidas durante o processo de diligéncia da auditoria. Esses comentarios
representam a perspectiva dos gestores diante das constatagbes preliminares da
equipe de auditoria, podendo incluir:

v' Justificativas operacionais ou administrativas para eventuais
inconformidades identificadas;

v" Reconhecimento das falhas apontadas e sinalizagdo de providéncias ja
adotadas ou em curso;

v" Contrapontos técnicos fundamentados, quando houver discordancia
quanto as interpretacdes da auditoria;

v Compromissos assumidos, especialmente no que tange a ajustes futuros
na conducgao contratual.
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— Potencial de melhoria:

Indicar oportunidades de aperfeicoar a gestdo e fortalecer o sistema de controle
interno da instituicao.

® Achados de Auditoria

Cada achado deve ser redigido como um subtitulo, conforme a seguinte sequéncia
recomendada:

— Paragrafo de impacto: descricdo concisa do achado, com referéncia ao critério,
situacao encontrada, causa e efeito.

— Desenvolvimento argumentativo:
v" Apresentagao detalhada do critério utilizado e sua fonte;
v' Evidéncias que sustentam o achado;
v" Métodos aplicados e andlise das causas;
v" Avaliagao dos efeitos e riscos envolvidos;
v' Identificagdo de boas praticas, quando pertinente;
v" Prenuncio das propostas de encaminhamento.
— Sintese da posig¢ao dos gestores auditados:
v"Inclusdo de comentarios relevantes;
v' Consideracao de argumentos contrarios e analise critica;
v' Eventuais correcdes ou complementacdes de dados.
® Propostas de Encaminhamento (se houver):

As Propostas de Encaminhamento e Recomendagdes constituem o conjunto de
deliberacbes (recomendacbes, determinagbes ou ciéncia) apresentadas pela
Controladoria com vistas a sanar deficiéncias identificadas durante os trabalhos de
auditoria interna, bem como aprimorar praticas de gestdo, controles internos e a
conformidade das agbes sob responsabilidade do 6rgao auditado.

Todas as recomendacbes apresentadas derivam logicamente dos achados e
anadlises realizadas, sendo coerentes com os critérios utilizados e alinhadas aos
objetivos da auditoria, e visam agregar valor a agcdo governamental por meio do
aperfeicoamento da gestao publica municipal.

As recomendacgdes de auditoria tém como finalidade principal eliminar os desvios
identificados entre as evidéncias coletadas e os critérios previamente definidos no
processo de auditoria. Sua eficacia esta diretamente relacionada a capacidade de
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demonstrar, de forma clara, que sdo dignas de acdo, razoaveis e economicamente
viaveis.

Para que tenham carater construtivo e orientem melhorias concretas na gestédo
publica, as recomendacdes devem:

— Abordar diretamente as causas das deficiéncias ou problemas identificados,
contribuindo para sua resolugao estrutural;

— Ser praticas, exequiveis no contexto institucional e compativeis com os recursos
disponiveis;

— Agregar valor a gestdo auditada, promovendo avangos em desempenho,
integridade ou controle;

— Estar bem fundamentadas e decorrentes logicamente dos achados e conclusdes
apurados durante a auditoria;

— Evitar truismos ou formulagdes genéricas que apenas reproduzem os critérios ou
conclusdes, sem agregar analise ou direcionamento util;

— Manter equilibrio entre generalidade e detalhamento, de modo a preservar a
flexibilidade necessaria a entidade auditada sem comprometer a aplicabilidade
das agdes propostas. Recomendagdes demasiadamente genéricas tendem a ser
indcuas, enquanto recomendacbdes excessivamente detalhadas podem ser
percebidas como prescritivas, colocando em risco a imparcialidade da atuagao
do auditor — especialmente em contextos institucionais que vedam posturas
consultivas.

— Ser enderecgadas aos responsaveis pela execucao, identificando claramente os
agentes incumbidos de implementar as agdes e explicitando o conteudo
recomendavel de modo objetivo e funcional.

Essa abordagem metodoldgica potencializa o impacto das recomendagdes emitidas,
amplia a responsabilizacdo dos gestores frente as deficiéncias diagnosticadas e
fortalece a legitimidade da auditoria como instrumento técnico de promogdo da
melhoria continua na administragdo publica. Ao proporcionar analises bem
fundamentadas e recomendacbes alinhadas aos achados, reforca-se o carater
estratégico da atividade de controle.

® Plano de Monitoramento

O Plano de monitoramento constitui a etapa posterior a divulgagao do relatério de
auditoria e tem como objetivo verificar, de forma estruturada e sistematica, se as
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acdes corretivas recomendadas foram efetivamente implementadas pela unidade
auditada ou por outras partes responsaveis.

Para estruturacdo do Plano de Monitoramento, solicita-se aos gestores da unidade
auditada o encaminhamento a Controladoria, dentro de prazo compativel com a
complexidade e abrangéncia dos encaminhamentos descritos no Relatorio de
Auditoria, o respectivo Plano de Ac¢do, acompanhado do Cronograma de
Implementacdo das recomendacgdes apresentadas, caso haja adesdo as medidas
sugeridas. Do contrario, deverdo ser encaminhadas justificativas fundamentadas
para sua ndo adogéo, a fim de possibilitar analise técnica e registro pelas instéancias
competentes.

O plano de acado é instrumento gerencial elaborado pelos gestores da unidade
auditada, contendo:

— Acoes propostas para atender as deliberacdes do relatério;

— Cronograma de implementagdo com definicdo de responsaveis, prazos e
atividades;

— Campo destinado ao registro dos beneficios efetivamente alcangados apés a
execucao das medidas.

Esse documento orienta e estrutura o processo de monitoramento, favorecendo o
comprometimento institucional com os resultados da auditoria. Ainda que nao seja
objeto obrigatério de deliberagao, pode ser exigido conforme previsto em normativos
especificos ou mediante acordo com os gestores da unidade.

Segundo a ISSAI 3000 e as diretrizes nacionais, o monitoramento nao se limita a
verificagdo do cumprimento formal das deliberagdes, devendo avaliar se a situagao
subjacente foi adequadamente tratada, apds periodo razoavel. Essa abordagem
permite aferir os efeitos concretos gerados pela auditoria, especialmente no que se
refere ao desempenho do objeto auditado (ISSAI 3000/136—140; NAT 169).

® Conclusao

A elaboracdo da seg¢ao de conclusbes em um relatério de auditoria exige atengéo a
qualidade técnica e a coeréncia com os achados consolidados. E fundamental que
essa parte:

— Declare o grau de economicidade, eficiéncia e efetividade, seja por meio de uma
vis&o global sobre os aspectos dos 3 Es - Eficiéncia, Eficacia e Efetividade, seja
por informacdes especificas que evidenciem resultados alcangados ou n&o.
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— Mantenha-se clara e concisa, evitando a repeticdo detalhada dos achados ja
apresentados, mas refletindo seu conteudo de forma sintética e estratégica.

— Espelhe com precisdo os critérios de auditoria utilizados, demonstrando
aderéncia as normas e expectativas previamente estabelecidas.

— Sempre que possivel, seja quantificada, indicando medidas ou proporgdes que
evidenciem o desempenho obtido em relagao ao padrao esperado ou ideal.

— Considere mudangas ao longo do tempo, como tendéncias observadas, riscos
emergentes ou fatores contextuais que possam impactar o desempenho
futuramente.

— Preserve um tom equilibrado e justo, derivado diretamente dos achados
verificados, evitando exageros ou omissdes que comprometam a confiabilidade
da analise.

— Apresente vinculo claro com as recomendacdes propostas, ainda que nem todas
as conclusdes exijam correspondéncia direta com recomendacgdes especificas
— conforme pratica de cada Instituicdo de Controle.

A clareza e a robustez das conclusdes sé&o essenciais para consolidar a utilidade do
relatério como instrumento de apoio a decisdo, prestacdo de contas e
aprimoramento da gestéo publica.

Plano de Monitoramento

O Relatério de Auditoria deve estabelecer prazo especifico para que os gestores da
unidade auditada apresentem resposta formal aos encaminhamentos propostos pela
equipe responsavel. A fase de monitoramento tem inicio a partir do recebimento
dessa resposta, que devera conter o Plano de Acgéo elaborado pelo gestor, com
vistas a implementacao das intervengdes recomendadas. O cumprimento do prazo
fixado no relatério € essencial para garantir a tempestividade das agdes de corregéao
e para consolidar o ciclo de responsabilizagao e melhoria da gestao publica.

O acompanhamento das deliberagdes possui como principais finalidades: verificar o
grau de implementagdo das recomendacgobes, avaliar os impactos decorrentes da
auditoria e demonstrar seu valor institucional, mensurar o desempenho das a¢des de
fiscalizacado e subsidiar a responsabilizagao politica e social, fortalecendo o controle
social e a transparéncia publica. Ao promover esse monitoramento, a Controladoria
reforca a expectativa de resolugdo dos problemas identificados, seja por meio da
aplicagcao efetiva das recomendagdes, seja por iniciativas alternativas adotadas
espontaneamente pelos gestores responsaveis.
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Concluséao

O capitulo de Conclusdao apresenta, de forma sintética e fundamentada, as
respostas as questdes de auditoria que orientaram o trabalho, consolidando os
achados examinados, as analises realizadas e os encaminhamentos sugeridos pela
equipe. Trata-se de afirmag¢des dedutivas que expressam, com objetividade e
equilibrio, o resultado final da auditoria em relagdo aos seus objetivos (NAT, 156—
161; ISSAI 3000/124).

As conclusdbes devem ser desenvolvidas com base nos achados validados e
estruturadas para:

— Demonstrar clareza no alcance dos objetivos da auditoria ou justificar, de modo
transparente, as limitagdes enfrentadas que impediram tal alcance.

— Destacar os principais pontos fortes do objeto auditado, evidenciando boas
praticas e aspectos funcionais que meregcam ser preservados ou replicados.

— Apresentar de forma clara as oportunidades de melhoria de desempenho,
indicadas pelos achados.

— Quantificar os beneficios esperados, sempre que possivel, em termos de
economia de recursos, aumento da eficiéncia ou aprimoramento da qualidade
dos servigos publicos.

— Registrar as dificuldades enfrentadas pelos gestores, contextualizando os fatores
que limitaram a execucgao satisfatéria do objeto auditado.

— Reconhecer as iniciativas positivas adotadas pelos responsaveis para superar 0s
desafios observados, valorizando a disposi¢ao institucional para correcéo e
aperfeicoamento.

Elementos Pos-Textuais do Relatorio de Auditoria

Os elementos pos-textuais complementam o corpo técnico do relatério, oferecendo
suporte a consulta, contextualizagao e analise dos conteudos apresentados. Embora
apenas as referéncias bibliograficas sejam obrigatérias, os demais componentes
podem ser incluidos conforme a necessidade, o volume de informagbes e o
julgamento profissional da equipe de auditoria.

Este manual recomenda que todos os elementos pds-textuais sejam inseridos ao
final do relatério, reservando o espaco inicial a exposicao substantiva dos achados e
conclusoes.

A ordem sugerida para apresentacgao é:



Controladoria Geral CO'OI‘I\bOEg [‘%‘{51

Prefeitura Municipal

® Referéncias (obrigatério)

Lista padronizada das fontes bibliograficas utilizadas e citadas no relatério, conforme
a norma ABNT NBR 6023:2018. Permite identificar individualmente cada documento
referenciado, assegurando rastreabilidade e integridade das informacdes
apresentadas.

® Glossario (opcional)

Relacdo em ordem alfabética de termos técnicos, expressdes especializadas ou
regionais utilizadas no relatério, acompanhados de definigbes claras. Facilita a
leitura e compreensao por diferentes publicos, sobretudo em auditorias que
envolvem areas técnicas especificas.

® Apéndices (opcional, porém recomendados)

Textos ou documentos elaborados pela prépria equipe de auditoria para
complementar a argumentacgao principal, sem causar interrupgédo a sequéncia légica
do relatério. Identificados por "Apéndice", seguido de letra maiuscula e titulo. Em
auditoria operacional, dois apéndices sao fortemente recomendados:

— Apéndice metodologico: detalha os métodos aplicados na coleta, analise e
diagnostico, justificando técnica e metodologicamente os achados apresentados.
Deve conter eventuais limitagdes e memodria de calculo dos beneficios
esperados.

— Apéndice de comentarios dos gestores e analise da equipe: apresenta os
posicionamentos oficiais recebidos, discussdes técnicas e ajustes decorrentes,
conforme as diretrizes da ISSAI 3000.

Outros elementos, como formularios, roteiros e registros elaborados pela equipe,
podem ser incluidos como apéndices quando agregarem valor a analise.

® Anexos (opcional)

Informagdes complementares n&o produzidas pela equipe, que corroboram, ilustram
ou confirmam aspectos tratados no relatério. Devem ser identificados como "Anexo",
seguido de letra maiuscula e titulo. Nao devem incluir documentos publicos ja
disponiveis, transcri¢gdes integrais ou respostas a requisi¢oes formais.

® Lista de llustragdes (opcional)

Relagdo de imagens utilizadas (fotografias, diagramas, fluxogramas, mapas etc.),
organizadas na ordem em que aparecem no relatério, com identificagdo por "Figura”,
namero sequencial e titulo. A fonte deve ser obrigatoriamente indicada (inclusive
“elaboragéao prépria”, quando aplicavel).
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® Lista de Tabelas (opcional)

Relacao de todas as tabelas utilizadas, com identificacdo por ordem de aparicdo no
texto. Devem seguir os padrdes estabelecidos pelo IBGE (1993), ser citadas no
corpo do relatdério e inseridas préximas ao conteudo que ilustram.

® Lista de Siglas (opcional)

Disposigao alfabética das siglas presentes no relatério, acompanhadas de sua forma
por extenso. Na primeira ocorréncia no texto, a sigla deve ser introduzida entre
parénteses apos o nome completo.

Nota importante: embora a ABNT recomende a insergdo das listas logo apds o
resumo, este manual estabelece que tais elementos opcionais devem ser
apresentados apds a proposta de encaminhamento e a conclusao, promovendo
acesso direto a parte analitica do documento por parte dos leitores.

RELATORIO DE MONITORAMENTO

A fase de monitoramento da implementagao das acdes recomendadas pela auditoria
tem inicio apés o recebimento formal, pela Controladoria, do plano de agao
elaborado pelos gestores da unidade auditada. Esse documento deve apresentar as
providéncias propostas para atender as deliberagdes constantes no relatério. A partir
dessa resposta, a equipe técnica inicia o acompanhamento sistematico das medidas
adotadas, por meio de um fluxo operacional que envolve analise documental,
verificacdo de evidéncias, visitas técnicas e interlocugao direta com os responsaveis
pela execugéo. O processo é conduzido de maneira planejada e continua, com foco
na efetividade das intervengdes, considerando os prazos estabelecidos, os
resultados esperados e as restricoes contextuais que possam influenciar sua
implementagao.

No que se refere a estratégia e aos instrumentos utilizados, a equipe de auditoria
deve empregar métodos que viabilizem a analise das providéncias adotadas, o
monitoramento direto das mudancas implementadas, a realizacdo de entrevistas
com gestores e responsaveis pelas agdes e a avaliagdo de indicadores de
desempenho — sejam eles previamente existentes ou construidos em parceria com
as unidades auditadas, conforme pactuagao e necessidade especifica.

E fundamental que sejam registradas, ao longo do processo, eventuais limitacdes
encontradas, ajustes de escopo e dificuldades operacionais observadas. Sempre
que possivel, recomenda-se o aprimoramento do modelo de monitoramento utilizado,
especialmente quando envolver técnicas analiticas avancadas ou ferramentas
inovadoras de acompanhamento.
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Além de permitir o controle efetivo das agdes corretivas, 0 monitoramento representa
uma oportunidade estratégica de retroalimentagdo institucional para a prépria
Controladoria, possibilitando a avaliacdo da qualidade das auditorias realizadas, a
revisdo de metodologias aplicadas e o fortalecimento continuo do ciclo de
aprendizagem organizacional.

A elaboracao do Relatério de Monitoramento pode contemplar analises e conclusdes
técnicas voltadas a:

— Verificagdo do cumprimento das recomendagdes anteriores, com registro das
providéncias adotadas, pendéncias e avangos observados;

— Avaliagcédo da efetividade das medidas corretivas, considerando seu impacto na
melhoria dos processos ou na resolugao das falhas previamente identificadas;

— Atualizagdo da situagao contratual, incluindo vigéncia, aditivos, execugéo fisica e
financeira;

— |dentificacdo de riscos persistentes ou emergentes, com analise de impactos
potenciais e proposi¢cao de medidas preventivas;

— Sistematizacdo de boas praticas, destacando experiéncias bem-sucedidas e
passiveis de replicagao na gestao publica;

— Nova apreciacdo do grau de conformidade, com parecer técnico sobre a
evolugéo ou estagnagao dos resultados;

— Emissao de recomendacgdes adicionais, conforme novos elementos identificados
ou desdobramentos do objeto auditado.

Esse instrumento técnico deve ser encaminhado aos 0Orgaos interessados,
garantindo aos gestores acesso a situagdo atualizada do objeto auditado. Um
informativo sintetizado deve ser disponibilizado no Portal Eletronico do Municipio,
promovendo o conhecimento publico e encerrando formalmente o ciclo da auditoria.

A estrutura proposta qualifica o relatério como ferramenta dindmica de controle
institucional, permitindo o acompanhamento continuo e a retroalimentacdo das
politicas publicas, em consonancia com os principios de boa governanga,
transparéncia e responsabilizagdo. A clareza das informag¢des e o engajamento dos
atores envolvidos fortalecem a accountability e contribuem diretamente para o
aperfeicoamento da gestao publica.
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Anexo I - Planilha Priorizacado de Situagcées Problema

Aba 1: Situacoes-Problema Identificados

Shuagsio i Tipo de Indicio
D | I;onte de o Area " (Ineflcle_nmal Observagdes
Problema nformagao overnamenta Irregularidade /
Outros)
Faltq € S , S Reclamacbes recorrentes
1 medicamentos na OQuvidoria Saude Ineficiéncia e
. nos ultimos 6 meses
rede basica

Aba 2: Analise Técnica e Priorizagao

*Valoracado: Baixa=1; Média=3; Alta=5

4 Impa . .
Materia Relgva . Vulnerab  Oportuni cto —— F|’n§I e Prioridade
D ligage cid Risco  idade dade . Sugerida
Social Sl a) Técnica 9
ado
1 ) 5 5) 3 5 5 5 5 Alta
Aba 3: Sele¢ao Final para o Plano Anual
- Obje:to c.ie Justificativa Data Auditor
Cédigo  Auditoria . s . Status
. Técnica Previsao Responsavel
Selecionado
Gestédo de insumos  Alta materialidade,
AUD-01  na rede basica de relevancia social e mar/26 Maria Silva Em planejamento

saude risco
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Anexo Il - Matriz de Planejamento

EIXO DE AUDITORIA: PROCESSO ADMINISTRATIVO:
ORGAO/ENTIDADE: LICITAGAO:

AUDITORIA INTERNA N°: ATA/CONTRATO:

Objetivo:
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Anexo Il - Matriz de Achados

Questao de Auditoria:

ACHADO

RECOMENDAGC
BOAS OES E BENEFiCIOS
A PRATICAS DETERMINAGO ESPERADOS
EfllggﬁgsgD CRITERIO EVIDE'NCIAS CAUSAS EFEITOS ES
A E ANALISES
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