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Manual de Normas e Procedimentos de Auditoria Interna e
Gestao da Conformidade

Prefacio

Este Manual de Normas e Procedimentos de Auditoria Interna
representa um marco na consolidagdo das praticas de controle e governanga da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo de Fazenda Rio Grande. Fruto
de um esforgo continuo para aperfeicoar nossos instrumentos de gestdo, esta
versao atualizada e expandida reflete o compromisso da Unidade de Controle
Interno (UCI) com a exceléncia, a transparéncia e a efetividade na aplicagdo dos
recursos publicos.

Reconhecemos que a auditoria interna transcende a mera fiscalizacao,
posicionando-se como um elemento estratégico na identificagdo de riscos, na
promocado da conformidade legal e na agregacdo de valor as operagdes da
administracdo publica. Este documento foi concebido para ser um guia pratico e
completo para todos os envolvidos nos processos de auditoria, garantindo que cada
etapa seja conduzida com o maximo rigor técnico, ético e legal. Ele incorpora as
diretrizes da Lei n° 510/2007, que estabelece o Sistema de Controle Interno, as
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP), a Lei n° 1.359/2020, que
institui os Programas de Integridade e Compliance no Municipio, as normas técnicas
do IBRAOP para auditoria de obras publicas e as recomendag¢des do Ministério
Publico de Contas do Estado do Parana, além da Lei 4.320/64 e a LC 101/00,

consolidando um arcabougo sélido para uma gestédo publica responsavel e eficiente.
1. APRESENTACAO

Este Manual tem por finalidade precipua normatizar e padronizar os
procedimentos de auditoria interna executados pela Unidade de Controle Interno
(UCI) do Poder Executivo de Fazenda Rio Grande. O propdsito é assegurar a mais
alta qualidade, uniformidade e observancia rigorosa das técnicas e principios
fundamentais da auditoria no setor publico, sempre em aderéncia irrestrita as
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP), a Lei Organica Municipal
e a legislagao pertinente, com especial destaque para a Lei n°® 510/2007 e a Lei n°

1.359/2020. R ————
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Mais do que um mero instrumento de padronizagao, este manual visa posicionar a
auditoria interna como um mecanismo essencial de consultoria e avaliacao,
contribuindo decisivamente para o aprimoramento da governanca, a efetiva gestéao
de riscos e a otimizagao dos controles internos. Nossa abordagem, fundamentada
na Lei n° 510/2007, Art. 3° Inciso V, que enfatiza "medidas preventivas e de
instrucdo", e na Lei n°® 1.359/2020, que delega aos Controles Internos a expedi¢cao
de normas complementares para Programas de Integridade, busca identificar
proativamente fragilidades, propor solugdes eficazes e, em ultima instancia,
fomentar uma cultura de responsabilidade, transparéncia e integridade em toda a

administragdo municipal.
2. BASE LEGAL

A atuacdo da Unidade de Controle Interno (UCI) é rigorosamente
pautada por um robusto e hierarquico arcaboucgo legal, que confere legitimidade,
define competéncias e estabelece os limites de suas acoes.

I. Normas Constitucionais:

o Constituicido Federal da Republica Federativa do Brasil: A Lei
Maior do pais, que estabelece os principios fundamentais da
Administragdo Publica (Art. 37), o sistema de controle interno (Art. 74)
e externo (Art. 70 e 71), e serve como alicerce para toda a legislagao
infraconstitucional.

o Constituicdo do Estado do Parana: Detalha a organizagao e
funcionamento dos poderes estaduais, incluindo o controle exercido
pelo Tribunal de Contas do Estado, e as diretrizes para a atuacéo
municipal.

Il. Normas Legais Federais:

o Lei Federal n° 4.320/1964: Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. Fundamental
para a auditoria contabil, orcamentaria e financeira.

o Lei Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF): Norma fundamental para a gestao fiscal responsavel,

que estabelece limites e condi¢des para a despesa com pessoal,
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endividamento, operacdes de crédito, e a meta de resultados fiscais. E
um dos principais focos de verificacdo e conformidade nas auditorias
da UCI.

Lei Federal n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos): Este € o novo marco legal para as contratagbes
publicas, substituindo a Lei n° 8.666/93 e outras. E de suma
importancia para a auditoria de todos os processos de contratagao de
bens, servigos e obras, exigindo da UCI um profundo conhecimento de
seus dispositivos para verificar a conformidade dos procedimentos
licitatérios e contratos administrativos.

Lei Federal n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao - LAI):
Essencial para a avaliagdo da transparéncia ativa e passiva da
administracdo, e para a garantia do direito de acesso a informagéao
publica.

Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais - LGPD): Cada vez mais relevante para a auditoria de
processos que envolvem o tratamento de dados pessoais pela
Administracdo Publica, garantindo a privacidade e a seguranga das
informacdes.

Legislagao sobre Improbidade Administrativa: Importante para a
identificacdo e analise de atos que possam configurar improbidade,
permitindo a UCI atuar na prevencgao e deteccao de desvios éticos e

legais.

o lll. Normas e Orientagdes Técnicas Federais:

O

Normas Técnicas da Secretaria do Tesouro Nacional (STN):
Incluem o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP), Portarias e Instrugcbes Normativas que estabelecem os
padrées e procedimentos contabeis e financeiros para todos os entes
da federagdo. Sao essenciais para a uniformizagao e transparéncia
das contas publicas, sendo um critério de auditoria fundamental para a
UCl.
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e IV. Normas Legais Estaduais (Parana):

(o]

Lei Complementar Estadual do Parana n° 113/2005: Dispde sobre a
organizacao, as atribuigdes e o funcionamento do Tribunal de Contas
do Estado do Parana. Esta lei € fundamental para entender a atuagao

do controle externo estadual e a interface da UCI com o TCE-PR.

e V. Normas Municipais:

(¢]

Lei Organica do Municipio de Fazenda Rio Grande: A lei
fundamental do Municipio de Fazenda Rio Grande. Estabelece a
organizacao politico-administrativa do Municipio, define competéncias
e atribuicdes dos poderes locais, e serve de base para toda a
legislagdo municipal.

Lei n° 510/2007: Esta lei € a pedra angular do Sistema de Controle
Interno do Municipio de Fazenda Rio Grande. Ela institui a UCI, define
sua composicao, finalidades e atribuigbes, sendo o diploma legal que
formaliza a existéncia e o mandato da Unidade. Foi requlamentada
pelo Decreto n° 3460/2013, e teve dispositivos alterados pela Lei n°
1206/2017.

Lei n° 1.359/2020: Dispde sobre o funcionamento e aplicacido de
Programa de Integridade e de mecanismos de Compliance pela
Administracdo Publica Direta e Indireta no ambito do Municipio de
Fazenda Rio Grande. Esta lei € um marco para a atuacédo da UCI, que
tera o papel de auditar e complementar as normas desses programas,
visando detectar e sanar desvios, fraudes e atos ilicitos.

Lei n° 1206/2017: Essencial para compreender as atualizagdes nas
atribuicbes e requisitos para a composicdo da UCI, alterando
dispositivos da Lei n° 510/2007.

Lei 168/2003: Dispdoe sobre o estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Fazenda Rio Grande.

Decreto n° 2387/2009 e Decreto n° 3460/2013: Detalham aspectos
operacionais e funcionais da Lei n° 510/2007, fornecendo o arcaboucgo

regulamentar para as rotinas do Controle Interno.
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(o]

Legislagao Municipal Especifica (ex: Leis Orcamentarias Anuais,
Leis de Plano Plurianual, Leis de Diretrizes Orgcamentarias,
Cédigos Tributarios Municipais, Leis de Servidores Publicos
Municipaise Decretos regulamentares): Engloba o conjunto de leis e
normas editadas pelo préprio Municipio, que regulam diversas areas da
administracao publica local (orgamento, tributacdo, pessoal, servigos,
etc.). A auditoria interna deve garantir a conformidade com essas

normas especificas.

« VI. Normas e Regimentos de Orgédos de Controle Externo:

(o]

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP) -
determinagdes do Tribunal de Contas da Unido (TCU): Referencial
técnico e metodoldgico que guia a execugao das auditorias no ambito
do setor publico em todo o Brasil, garantindo a uniformidade e a
qualidade dos trabalhos.

Regimento Interno do Tribunal de Contas da Uniao (TCU): Regula o
funcionamento do TCU, suas competéncias e procedimentos. Embora
o controle direto sobre o Municipio seja do TCE-PR, o regimento do
TCU é referéncia para as melhores praticas de controle e auditoria na
esfera federal e serve de guia para a interpretacdo de muitas
normativas.

Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Parana
(TCE-PR): (Disponivel em anexo). Este regimento € fundamental para
a UCI, pois detalha os procedimentos do controle externo que fiscaliza
os atos da administragcdo municipal, suas exigéncias de prestacédo de
contas, e as regras para a atuacao dos 6rgaos de controle interno.
Recomendacdes do Ministério Publico de Contas do Estado do
Parana (MPC-PR): Conjunto de orientagbes, pareceres e
entendimentos exarados pelo 6rgdao ministerial que atua junto ao TCE-
PR. Embora nado possuam forca de lei em si, representam importantes
balizas interpretativas e indicam a posi¢gao do érgao fiscalizador em
matérias relevantes, devendo ser consideradas pela UCI para a

prevencao de irregularidades e aprimoramento da gestdo municipal.



PR, enereiruna o I
S s MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
i, RiO'GRANDE ESTADO DO PARANA

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

VIIl. Normas Técnicas Setoriais:

o Normas Técnicas do IBRAOP - Instituto Brasileiro de Auditoria de
Obras Publicas: Conjunto de diretrizes, metodologias e padroes
técnicos para a auditoria e controle de obras e servigos de engenharia.
Essenciais para a UCI na fiscalizagdo da execucao de contratos de
obras publicas, assegurando a qualidade, economicidade e

conformidade técnica e legal.

3. DEFINIGOES

Para assegurar uma linguagem comum e a perfeita compreenséo das

atividades e responsabilidades da Unidade de Controle Interno, sdo apresentadas as

seguintes definicdes fundamentais:

Auditoria Interna: Atividade de avaliacdo e consultoria, independente e
objetiva, desenvolvida para agregar valor e aprimorar as operagdes de uma
organizagdo. Ela auxilia no atingimento dos objetivos organizacionais por
meio de uma abordagem sistematica e disciplinada para avaliar e melhorar a
eficacia dos processos de governanga, gestao de riscos e controle.

Unidade Auditada: Qualquer secretaria, departamento, fundo, autarquia,
fundacgao ou setor da administragao direta ou indireta municipal submetido a
auditoria. Abrange também permissionarios, concessionarios de servigos
publicos, bem como os beneficiarios de subvencodes, contribuicdes, auxilios e
incentivos econémicos e fiscais, conforme a ampla abrangéncia definida na
Lei 510/2007, Art. 2°.

Sistema de Controle Interno: Conjunto integrado de atividades, planos,
politicas, procedimentos e instrumentos, interligados e conduzidos pela
administragdo, com o propésito de proteger seus ativos, promover a preciséo
e confiabilidade dos registros contabeis e operacionais, fomentar a eficiéncia
das operacdes e garantir a estrita conformidade com as politicas gerenciais e,
primordialmente, com a legislagao e regulamentos aplicaveis.

Governanga Publica: Entende-se por governanga o conjunto de mecanismos
de lideranga, estratégia e controle implementados para avaliar, direcionar e

monitorar a atuacgao da gestdo, com vistas a condugao de politicas publicas e
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a prestagao de servigos de interesse da sociedade, garantindo a legitimidade
e a eficacia das agbdes governamentais.

o« Gestao de Riscos: Processo sistematico, continuo e integrado a gestéao,
dedicado a identificagdo, analise, avaliagdo, tratamento, monitoramento e
comunicagao de riscos que possam comprometer o alcance dos objetivos da
organizagdo. A auditoria interna desempenha um papel crucial ao avaliar a
robustez e a efetividade desse processo.

« Programa de Integridade (Compliance): Conforme a Lei n° 1.359/2020,
consiste no conjunto de mecanismos e procedimentos internos de
integridade, auditoria e incentivo a denuncia de irregularidades, e na
aplicacao efetiva de codigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes. Tem
como objetivo detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos
praticados contra a administracdo publica. Inclui, entre outros, o
comprometimento da alta direcdo, padrées de conduta, treinamentos
periddicos, analise de riscos e canais de denuncia.

o Papéis de Trabalho (PTs): Registros meticulosos e organizados, englobando
documentos, planilhas, memorandos, analises criticas, resultados de
entrevistas e todas as demais evidéncias documentadas que sustentam o
trabalho realizado pelo auditor. Os PTs devem fundamentar, de forma
inequivoca, as conclusodes, achados e recomendagdes apresentadas.

e Achado de Auditoria: O resultado da analise critica e sistematica de
evidéncias de auditoria coletadas, que pode apontar para uma nao
conformidade (desvio em relagdo a um critério pré-definido), uma boa pratica
a ser replicada, ou uma oportunidade de melhoria para os processos. Deve
ser composto por: Contexto, Critério, Causa, Efeito e, quando aplicavel, Valor
Envolvido.

« Nao Conformidade: Uma situagcdo que denota um desvio ou ndo aderéncia
em relacdo a um critério estabelecido, que pode ser uma lei, norma,
regulamento, politica interna, ou um procedimento padrao.

e Oportunidade de Melhoria: Sugestdo construtiva para otimizar processos,
reduzir custos, aumentar a eficiéncia, fortalecer controles ou aprimorar a

qualidade dos servicos, mesmo na auséncia de uma nao conformidade direta.
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« Evidéncia de Auditoria: Qualquer informagao (dados, registros, documentos,

depoimentos, observagdes) obtida pelo auditor que serve de base para

fundamentar suas conclusdes e achados. Deve ser suficiente em quantidade

e adequada em qualidade (relevante, confiavel, pertinente).

« Recomendagao: Uma proposta de agao gerencial, elaborada com base em

achados de auditoria, para corrigir uma n&do conformidade, eliminar uma

causa raiz identificada ou capitalizar uma oportunidade de melhoria. As

recomendagdes devem ser SMART (Specific, Measurable, Achievable,

Relevant, Time-bound - Especificas, Mensuraveis, Alcangaveis, Relevantes e

com Prazo Definido).

4. OBJETIVOS DA AUDITORIA INTERNA

Versao Sugerida:

Os objetivos da Unidade de Controle Interno s&o intrinsecos a sua

missdo de salvaguardar o interesse publico e aprimorar continuamente a gestao

municipal.

l. Fortalecimento da Governancga, Gestao de Riscos e Controles (GRC):

(o]

Avaliar a adequacgao, eficacia e eficiéncia dos controles internos
administrativos, contabeis, operacionais e de sistemas de informacao,
com o proposito de propor aprimoramentos que mitiguem
vulnerabilidades.

Contribuir ativamente para o desenvolvimento e a efetividade do
processo de gestao de riscos, identificando, analisando e avaliando os
principais riscos que possam comprometer o alcance dos objetivos e a
integridade da administragdo municipal.

Assessorar a alta administragcdo na promog¢ao de uma cultura robusta
de governanga, ética e integridade, fundamental para a credibilidade

institucional.

« Il. Garantia da Conformidade, Legalidade e Integridade (Compliance):

(o]

Verificar a estrita conformidade das operacdes, atos administrativos e

procedimentos com a legislacdo, normas, regulamentos e politicas
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(¢]

aplicaveis, abrangendo desde a Constituicdo Federal até as leis e
decretos municipais, com destaque para a Lei n°® 510/2007 e a Lei n°
1.359/2020 e seus Programas de Integridade.

Assegurar a correta e transparente aplicagao dos recursos publicos, a
devida guarda e protegcdo do patriménio municipal, e a fidedignidade

dos registros contabeis e das demonstrag¢des financeiras.

« lll. Promoc¢ao da Eficiéncia Operacional e Exceléncia nos Resultados:

(¢]

Avaliar a eficacia e a eficiéncia na execugcdo dos programas de
governo, projetos e atividades, buscando constantemente a otimizagéo
dos processos, a racionalizacdo de recursos € a maximizagao dos
resultados em beneficio da populagao.

Contribuir para o aprimoramento continuo da gestdo publica,
incentivando a adocido de boas praticas, a inovacdo e a busca por

solugdes que agreguem valor e melhorem a prestagao de servigos.

o |IV. Fomento da Transparéncia e da Responsabilizagao (Accountability):

O

(o]

Auxiliar na ampliagdo da transparéncia da gestdo municipal,
fornecendo informagdes precisas e analises aprofundadas que
subsidiem a prestacdo de contas aos o6rgaos de controle e a
sociedade.

Prestar apoio estratégico ao controle externo no exercicio de sua
missao institucional, conforme estabelecido na Lei 510/2007, Art. 3°,
Inciso 1V, fortalecendo a sinergia entre os sistemas de controle.
Assegurar que, por meio de relatorios e recomendagdes claras, haja
um ambiente propicio a responsabilizagdo dos gestores e servidores
por suas agdes e omissoes, promovendo a disciplina e o cumprimento

das normas.
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5. ABRANGENCIA

As normas e procedimentos aqui estabelecidos aplicam-se a todos os

trabalhos de auditoria e consultoria realizados pela Unidade de Controle Interno
(UCI). Conforme a Lei n° 510/2007, Art. 2°, a abrangéncia da atuagdo da UCI

estende-se a:

Administragao Publica Municipal Direta e Indireta: Incluindo secretarias,
departamentos, autarquias, fundos e fundacoes.

Poder Executivo Municipal: Com foco primordial em suas atividades e
gestao.

Empresas de Economia Mista: Nas quais o Municipio tenha participacéao.
Permissionarios e Concessionarios de Servigos Publicos: Em relacao
aos contratos e servigos prestados ao Municipio.

Beneficiarios de Subvengoées, Contribuicées, Auxilios e Incentivos
Econémicos e Fiscais: Abrangendo a fiscalizagdo da correta aplicagdo dos

recursos publicos transferidos a entidades de direito privado.

Os tipos de trabalhos de auditoria realizados pela UCI englobam, mas

nao se limitam a:

Auditorias de Conformidade Legal e Integridade (Compliance): Foco na
aderéncia irrestrita a legislacdo, normas e regulamentos aplicaveis, incluindo
a verificagao da efetividade dos Programas de Integridade instituidos pela Lei
n°® 1.359/2020.

Auditorias Operacionais: Avaliacdo da eficiéncia, economicidade e eficacia
dos processos, sistemas e programas.

Auditorias de Gestao: Analise do desempenho gerencial e da aplicacao dos
recursos publicos.

Auditorias Especiais: Desenvolvidas em situacdes especificas, como
investigagcdes de denuncias, analises de fraudes, ou em resposta a demandas
pontuais da administragcdo ou 6rgaos de controle.

Auditorias Contabil-Fiscais: Verificacdo da exatiddo, fidedignidade e

integridade dos registros contabeis e das demonstra¢des financeiras.
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e Auditorias de Tecnologia da Informagao (TI): Avaliagdo de controles
internos e riscos relacionados a sistemas, infraestrutura e seguranga da
informacéo.

o Auditorias de Obras Publicas: Realizadas de acordo com as diretrizes e
normas técnicas do IBRAOP, para assegurar a qualidade, economicidade e

conformidade na execugao de projetos de engenharia.

6. NORMAS GERAIS E CODIGO DE ETICA

Os membros da Unidade de Controle Interno devem pautar sua
conduta pelos mais elevados padrbes éticos e profissionais, garantindo a
credibilidade, a integridade e a eficacia de seus trabalhos. A adeséo a este Codigo

de Etica é inegociavel e reflete o compromisso com o servigo publico.

6.1. Principios Fundamentais de Conduta:
Além dos principios constitucionais que regem a administragao publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e probidade), os
auditores internos devem estritamente aderir aos seguintes valores:
e |. Independéncia e Objetividade:

o Manter uma postura de total imparcialidade e isencdo de influéncias
indevidas em todas as fases da auditoria, desde a coleta de evidéncias
até a formulacdo de conclusdes e recomendagdes. A independéncia
funcional deve ser preservada em relacdo as unidades auditadas,
evitando-se qualquer situagcao que possa comprometer a objetividade
ou levantar duvidas sobre a imparcialidade do julgamento profissional.

o O auditor tem a obrigacao de evitar e identificar prontamente qualquer
situagao de conflito de interesses, seja ele real, aparente ou potencial.
Em caso de identificacao, o fato deve ser comunicado imediatamente a
Coordenagédo para que as devidas providéncias sejam tomadas,

incluindo o afastamento do auditor do trabalho em questao.
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« Il. Confidencialidade e Sigilo:

(o]

Manter sigilo absoluto sobre todas as informacdes sensiveis,
estratégicas e pessoais obtidas no curso dos trabalhos, salvo quando a
divulgacao for expressamente exigida por lei ou autorizada de forma
inequivoca pela autoridade competente. A confidencialidade se
estende a guarda e manuseio dos papéis de trabalho, sistemas e

dados.

o lll. Competéncia e Zelo Profissional:

(o]

Possuir, aplicar e buscar continuamente aprimorar o conhecimento, as
habilidades e a experiéncia necessarios para a execucgao eficaz e
eficiente dos trabalhos de auditoria. Isso inclui atualizacdo constante
sobre as melhores praticas de auditoria, gestao de riscos, governanca
e demais ramos que impactam a administracdo publica, bem como nas
normas técnicas especificas para auditoria de obras publicas
(IBRAOP).

Realizar os trabalhos com a diligéncia, o cuidado e o rigor que se
esperam de um profissional competente, observando estritamente as

normas técnicas e os procedimentos estabelecidos neste manual.

e IV. Integridade:

O

Agir com honestidade, retiddo, ética e imparcialidade em todas as
interagbes, decisbes e comunicagdes, construindo e mantendo a
confianga publica na atuagao da UCI. Este principio ganha refor¢co com
a Lei n°® 1.359/2020, que visa fortalecer a cultura de integridade na

administragao municipal.

6.2. Conduta Esperada em Interagoes:

« Respeito e Profissionalismo: Tratar todos os servidores, gestores e

cidaddaos com respeito, cortesia e profissionalismo, independentemente da

situagao.

o« Comunicacgao Clara e Transparente: Comunicar-se de forma clara, objetiva

e transparente, tanto oralmente quanto por escrito, evitando jargdes

desnecessarios e garantindo a compreensao das mensagens.
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7. PLANEJAMENTO DOS TRABALHOS

O planejamento € a fase estratégica da auditoria, essencial para

direcionar os recursos de forma eficaz e assegurar que os trabalhos sejam

relevantes, eficientes e alinhados aos obijetivos institucionais da UCI e as prioridades

da administragdo municipal.

7.1. Plano Anual de Trabalho (PAT):

Anualmente, a equipe da UCI elaborara o Plano Anual de Trabalho

(PAT), um documento orientador que define as prioridades de auditoria. A

construgdo do PAT sera pautada por uma avaliagdo de riscos abrangente e

sistematica, que considerara multiplos fatores:

. Riscos de Negodcio e Operacionais: Analise de vulnerabilidades nos
processos-chave, sistemas e operagbes da administragdo, incluindo
potenciais falhas de controle e ineficiéncias.

Il. Riscos de Conformidade Legal e Integridade: Identificagdo de areas
com maior exposi¢cao a descumprimento de leis, normas e regulamentos (e.g.,
licitacbes, gestdo de contratos, folha de pagamento), bem como riscos de
fraudes e atos ilicitos que os Programas de Integridade buscam mitigar. lll.
Materialidade e Relevancia: Analise do impacto potencial de fraudes, erros
ou ineficiéncias em termos financeiros, reputacionais e de prestagao de
servigos.

IV. Demandas e Expectativas: Consideragcdo de solicitacbes da alta
administracdo, 6rgaos de controle externo (e.g., Tribunal de Contas) e de
demandas sociais ou de cidadaos.

V. Recursos Disponiveis: Avaliacdo da capacidade interna da UCI em
termos de equipe, orgamento, tecnologia e ferramentas, para alocagao
otimizada.

O PAT, que definira as areas e processos prioritarios, sera submetido a

aprovacao da autoridade maxima do Controle Interno e, se aplicavel, do Prefeito

Municipal.
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7.2. Plano de Auditoria (PA) por Trabalho:

Para cada auditoria especifica aprovada no PAT, sera elaborado um

Plano de Auditoria (PA) detalhado, que servira como o roteiro operacional para a

equipe. O PA deve contemplar:

I. Objetivos e Escopo: Definigdo clara e precisa do que a auditoria pretende
alcangar (os porqués) e quais processos, areas, sistemas ou periodos seréo
abrangidos (os o0 qués e os limites). Os objetivos devem ser sempre SMART.
ll. Unidade Auditada e Periodo Coberto: Identificacdo formal da unidade
organizacional a ser auditada e do intervalo de tempo dos registros e
operacdes que serao analisados.

lll. Equipe de Auditoria e Recursos Alocados: Detalhamento da equipe
designada para o trabalho, incluindo as qualificagcbes necessarias (e.g.,
advogado, contador, administrador, engenheiro civil para auditorias de obras
publicas), bem como os recursos materiais e tecnoldgicos a serem utilizados.
IV. Cronograma de Execug¢ao: Uma estimativa detalhada do tempo previsto
para cada fase da auditoria (planejamento, execucgao, relatorio,
acompanhamento), com marcos e prazos para a entrega de produtos
intermediarios.

V. Riscos Inerentes e de Controle (Preliminar): Uma analise inicial dos
riscos especificos do processo ou unidade a ser auditada, que orientara a
profundidade e a natureza dos testes.

VI. Programas de Trabalho e Procedimentos de Auditoria: Descricdo
detalhada das etapas metodoldgicas, testes e técnicas que serdo aplicados
para a coleta de evidéncias, garantindo a uniformidade e a eficacia da
auditoria, incluindo as metodologias e guias do IBRAOP para auditorias de

obras publicas.

7.3. Reuniao de Abertura (Kick-off Meeting):

ApOs a aprovagao do PA, sera realizada uma Reunido de Abertura com

os gestores e responsaveis da unidade auditada. Esta reunidao tem como propdésitos:

Formalizar o inicio da auditoria e apresentar a equipe.

Apresentar os objetivos, escopo e cronograma da auditoria.

Esclarecer duvidas sobre o processo, a metodologia e as expectativas da
UCl.
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Estabelecer canais de comunicagao eficientes e agendar futuras interagdes.

8. EXECUGAO DA AUDITORIA

A fase de execucdo da auditoria € o coracdo do processo, onde os

procedimentos definidos no Plano de Auditoria sdo aplicados para a coleta de

evidéncias robustas, que irdo sustentar as conclusdes, achados e recomendacoes.

8.1. Coleta e Analise de Evidéncias:

Os auditores utilizarao uma variedade de técnicas para obter as

evidéncias necessarias, assegurando sua relevancia, confiabilidade e adequacéo:

I. Entrevistas e Questionarios: Realizadas com servidores, gestores e
outras partes interessadas para compreender processos, obter
esclarecimentos, coletar informagdes e validar dados. As entrevistas devem
ser documentadas, preferencialmente com a assinatura do entrevistado ou
com registro detalhado em memorando.
Il. Andlise Documental e Revisdo de Processos: Exame minucioso de
documentos e registros, tais como:

o Processos administrativos (ex: licitatorios, disciplinares)

o Contratos e seus aditivos

o Editais de licitagdo e termos de referéncia

o Notas fiscais, recibos, folhas de pagamento

o Relatérios financeiros, contabeis e de gestao

o Codigos de ética e conduta, politicas de integridade e materiais de

treinamento relacionados a Lei n°® 1.359/2020.
o Documentagao técnica de obras publicas (projetos, diarios de obra,
medi¢des) conforme as normas do IBRAOP.

o Legislagéo e normas internas.
lll. Inspecgao Fisica: Verificagdo presencial de ativos (como obras, estoques,
equipamentos, veiculos) para confirmar sua existéncia, estado, condi¢des de
uso e aderéncia as normas. Em obras publicas, esta inspecao deve seguir os

parametros técnicos do IBRAOP.
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« IV. Conferéncia de Calculos:Reexecucdo independente de calculos
realizados pela unidade auditada para verificar sua exatidao e integridade.

e V. Testes de Observiancia (Walkthroughs e Testes de Controles):
Avaliacdo da efetividade dos controles internos, verificando se estédo
desenhados de forma adequada e se operam consistentemente na pratica,
incluindo os controles especificos dos Programas de Integridade.

o« VI. Testes Substantivos (Detalhes e Analiticos): Exame detalhado de
transagdes, saldos contabeis ou outras informacbes financeiras e
operacionais para detectar distor¢cdes relevantes ou fraudes.

e« VII. Técnicas de Amostragem: Aplicacdo de métodos de amostragem
(estatistica ou nao estatistica) para selecionar itens a serem testados,
garantindo representatividade e otimizacdo dos recursos. Os critérios de
amostragem devem ser transparentes e justificaveis.

8.2. Qualidade da Evidéncia de Auditoria:

Toda evidéncia coletada deve atender a rigorosos critérios de
qualidade para ser considerada valida e confiavel:

« Suficiéncia: Em quantidade, significando que o volume de evidéncias
coletadas é adequado para sustentar os achados e conclusoes.

« Adequagao: Em qualidade, que implica que a evidéncia € relevante
(pertinente aos objetivos da auditoria), confiavel (obtida de fontes fidedignas e
verificaveis) e pertinente (apropriada para a questao em analise).

8.3. Validagao Preliminar de Achados (Mini-reunides/Discussoes):

Durante a fase de execucdo, os achados preliminares de auditoria
poderdao ser discutidos informalmente com os gestores responsaveis da unidade
auditada. Esta pratica facilita:

e A validagéao factual dos achados, garantindo sua precisao.

o O esclarecimento de duvidas e a obtengao de informagdes adicionais.

o O fomento de um ambiente de colaboragao, preparando o terreno para a

formalizagao no relatério.
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9. DOCUMENTAGAO (PAPEIS DE TRABALHO)

A documentacgao sistematica e completa dos trabalhos de auditoria, por
meio dos Papéis de Trabalho (PTs), € uma exigéncia fundamental para a
transparéncia, a rastreabilidade e a credibilidade da UCI. Os PTs sdao a prova
material da execugdo da auditoria, servindo de base para as conclusdes e para
revisdes futuras.
9.1. Requisitos de Qualidade dos Papéis de Trabalho:
Todos o0s passos, analises, evidéncias e conclusbes da auditoria devem ser
meticulosamente documentados em Papéis de Trabalho. Os PTs devem ser:

o |. Claros e Completos: Devem permitir que um auditor experiente, mesmo
que nao familiarizado com o trabalho original, compreenda integralmente a
natureza, a extensao e o momento da execug¢ao da auditoria, as evidéncias
obtidas, as analises realizadas e as conclusdes alcangadas.

« Il. Concisos: Diretos ao ponto, evitando redundancias e informacdes
desnecessarias que possam dificultar a compreenséo.

o Ill. Organizados e Padronizados: Seguir uma estrutura légica, com
referéncias cruzadas, numeracdo padronizada e indice, para facilitar a
consulta, a rastreabilidade e a revisao.

« IV. Suporte Inequivoco: Fornecer suporte documental robusto e irrefutavel
para todos os achados, conclusbes e recomendacdes apresentadas no
relatorio final.

Cada PT, no minimo, deve conter:

o Identificagdo completa da auditoria e do auditor responsavel.

« Data de elaboracao e, se aplicavel, de revisao.

» Referéncia especifica ao programa de trabalho ou procedimento auditado.

e Descrigao detalhada dos procedimentos realizados.

« |dentificagdo da fonte da informagéao e da evidéncia coletada.

e Analise critica, raciocinio do auditor e conclus&o derivada.

9.2. Organizacgao, Arquivamento e Seguranca:

Os PTs devem ser organizados em pastas fisicas ou eletronicas,
utilizando um sistema de referéncia padronizado. O arquivamento deve ser realizado
na Unidade de Controle Interno por, no minimo, 5 (cinco) anos, ou por prazo

superior determinado pela legislacdo especifica para guarda de documentos
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publicos, garantindo a integridade, a confidencialidade e a acessibilidade quando
necessario. Medidas de seguranca digital e fisica devem ser implementadas para
proteger a confidencialidade e a integridade das informagdes contidas nos PTs.
9.3. Revisao e Aprovacgao dos Papéis de Trabalho:

Todos os PTs devem ser submetidos a um processo de revisao interna
por um supervisor ou coordenador da UCI para garantir sua qualidade, completude e
conformidade com as normas, antes da finalizagdo do trabalho e emissdo do

relatorio.

10. COMUNICAGAO DOS RESULTADOS

Versao Sugerida:

A fase de comunicagdo dos resultados € vital para garantir que os
achados, conclusdes e recomendagdes da auditoria sejam compreendidos, aceitos
e, por fim, implementados. A transparéncia e a clareza sdo elementos-chave deste
processo.

10.1. Relatério de Auditoria:
Ao final dos trabalhos de campo e analise, sera emitido um Relatério de Auditoria
conciso, objetivo e fundamentado. Sua estrutura tipica deve incluir:

o | Identificagao: Titulo da auditoria, numero do relatério, unidade auditada e
data de emisséao.

« Il. Objetivo da Auditoria: Reafirmagdo dos propdsitos e questbes que a
auditoria buscou responder.

« lll. Ambito e Periodo Auditado: Delimitacdo precisa da abrangéncia do
trabalho, incluindo os processos, sistemas ou periodos analisados.

« IV. Critérios de Auditoria Utilizados: Referéncia explicita a legislagao,
normas, regulamentos, politicas internas ou melhores praticas que serviram
de base para a avaliacdo e confronto com a realidade auditada, incluindo os
requisitos da Lei n° 1.359/2020 e as diretrizes do Programa de Integridade, e
as normas técnicas do IBRAOP para auditorias de obras publicas.

« V. Achados de Auditoria Detalhados: Apresentacao clara e organizada de

cada achado, contendo:



" O MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
JHE], R0 GRanDE ESTADO DO PARANA

b ) A O

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

o Contexto: Descricdo da situacédo ou condicao observada.

o Critério: A norma, lei, politica ou expectativa que deveria ter sido
seguida.

o Causa: A razado fundamental pela qual a ndo conformidade ou a
oportunidade de melhoria ocorreu (ex: falta de treinamento, processo
inadequado, falha de sistema, auséncia de norma, falha no programa
de integridade).

o Efeito/lmpacto: As consequéncias resultantes da nédo conformidade
ou o potencial beneficio da melhoria (ex: prejuizo financeiro, risco
legal, ineficiéncia, perda de controle, risco reputacional).

o Recomendagoes: Propostas de agdes corretivas, preventivas ou de
melhoria, formuladas de maneira SMART.

e« VLI Conclusdao da Auditoria: Uma sintese clara e objetiva dos principais
resultados da auditoria, com base nos achados apresentados e seu impacto
geral na unidade ou processo auditado.

10.2. Processo de Contraditério (Direito de Ciéncia e Resposta):

e Submissao do Relatério Preliminar: O relatério preliminar de auditoria sera
formalmente submetido a unidade auditada para sua analise e manifestacao.

 Prazo e Conteudo da Resposta: Sera concedido 15 dias uteis, podendo ser
ajustado pela Coordenacado em casos de complexidade excepcional) para que
a unidade auditada apresente sua resposta formal. A resposta deve incluir
comentarios sobre a factualidade dos achados, a Vviabilidade das
recomendagdes e, se for o caso, um plano de agéo preliminar.

o Analise e Consideracao da Resposta: A resposta da unidade auditada sera
cuidadosamente analisada pela equipe da UCI e considerada na elaboragao
da versao final do relatério. Se a resposta da unidade auditada demonstrar a
necessidade de ajustes nos achados ou recomendacdes, o relatorio sera
devidamente revisado. Em caso de discordancia mantida, a UCI apresentara
suas justificativas de forma clara no relatério final.

10.3. Reunido de Encerramento (ExitMeeting):
Uma reunido de encerramento pode ser agendada com os gestores da

unidade auditada para apresentar formalmente o relatério preliminar, discutir os
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achados e recomendacoes, e facilitar o processo de manifestagao, esclarecendo
duvidas e buscando o alinhamento.
10.4. Parecer Técnico da UCI:

Quando a natureza da auditoria exigir, ou por solicitagao especifica da
administracdo, a UCI podera emitir um parecer técnico, que abordara a legalidade,
legitimidade, economicidade, eficacia ou regularidade de um ato ou processo

auditado.

11. ACOMPANHAMENTO DAS RECOMENDAGOES

O acompanhamento das recomendagdes é uma etapa estratégica para
garantir que os resultados da auditoria se convertam em melhorias efetivas para a
administragcdo publica. Nao basta identificar falhas; & preciso assegurar que elas
sejam corrigidas e que as oportunidades de melhoria sejam concretizadas.

11.1. Plano de Ac¢ao para Implementacgao:

ApoOs a emissdo do relatério final e o encerramento do processo de
contraditério, a unidade auditada tera um prazo estabelecido de 30 dias uteis para
apresentar a Unidade de Controle Interno um Plano de Ac¢ao detalhado. Este plano
deve ser o compromisso formal da unidade auditada com a implementagdao das
recomendacgdes aceitas e deve conter:

o Acoes Especificas: Descricado clara e concisa das medidas a serem tomadas
para implementar cada recomendacéo.

e Responsaveis: Indicacdo dos servidores, setores ou departamentos
responsaveis pela execugao.

o Prazos: Cronograma realista e exequivel para a conclusdo de cada agao.

e Indicadores de Acompanhamento: Forma de verificar o progresso e a

efetividade da implementacéo das acdes.

11.2. Monitoramento Continuo pela UCI:
A UCI monitorara a implementagdo das recomendacdes por meio de

diversos mecanismos:
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« L. Relatérios Peridédicos de Status: Solicitacdo de informacdes e evidéncias
documentais sobre o progresso das agdes de implementagdo a unidade
auditada.

« Il. Auditorias de Verificagao/Follow-up: Realizacdo de novas auditorias ou
visitas de acompanhamento para confirmar a efetividade das acgdes corretivas
adotadas e verificar se a causa-raiz da nado conformidade foi de fato
eliminada. Isso inclui a verificagdo da implementacdo e eficacia dos
programas de integridade e seus mecanismos, bem como a conformidade
das obras publicas com as recomendagdes técnicas.

« lll. Analise Documental: Exame de novos documentos, sistemas ou registros
que comprovem a implementacao das recomendacdes.

11.3. Avaliacao da Efetividade e Encerramento:

O foco principal do acompanhamento ndo € apenas a implementacéo
formal da recomendacdo, mas a avaliagdo de sua efetividade, ou seja, se a agao
realmente eliminou a causa da nao conformidade, fortaleceu o controle ou gerou a
melhoria esperada. As recomendacdes serdo consideradas "encerradas" somente
ap6s a comprovagao de sua efetivagdo e do impacto positivo gerado. A UCI podera
reabrir recomendag¢des ou iniciar novas auditorias caso a efetividade ndo seja
comprovada ou novas nao conformidades surjam.

11.4. Relatorios de Acompanhamento e Comunicacgao a Alta Gestao:

Os resultados do monitoramento das recomendagdes serao
consolidados em relatorios periddicos, que serdo apresentados a Coordenacéo da
UCI e, quando pertinente, a alta administracdo municipal, para acompanhamento

gerencial e estratégico.
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12. DISPOSIGOES FINAIS

Estas disposicdes complementam o manual, garantindo sua

aplicabilidade e pertinéncia continuas.

12.1. Casos Omissos e Interpretagao:

Os casos omissos ou as duvidas de interpretacdo deste manual serdo
dirimidos pela Coordenacdo da Unidade de Controle Interno. A resolugao sera
sempre pautada pela legislagao aplicavel, incluindo a Lei n° 510/2007, a Lei n°
1.359/2020, as Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP), as
Normas Técnicas do IBRAOP, as Recomendagdes do Ministério Publico de Contas
do Estado do Parana, as Recomendacodes e Instrugcbes do Tribunal de Contas do
Estado do Parana, além das melhores praticas reconhecidas em auditoria e controle

interno.

12.2. Revisao e Atualizagao do Manual:

Este manual é um documento dindmico e sera revisado e atualizado
periodicamente pela Coordenacdao da UCI, com o auxilio da equipe técnica. A
revisdo ocorrera, no minimo, a cada dois anos, ou sempre que houver alteracées
significativas na legislacdo (federal, estadual ou municipal), nas normas técnicas de
auditoria, ou nas melhores praticas de governanca e gestao de riscos, para garantir

sua continua relevancia e aderéncia a realidade da administragao municipal.
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12.3. Capacitagao e Desenvolvimento Profissional Continuo:

A Unidade de Controle Interno reconhece a importancia crucial da
capacitagcao e do desenvolvimento profissional continuo de seus membros. Serao
incentivados e providenciados programas de treinamento, cursos, workshops e
seminarios que garantam que a equipe esteja sempre atualizada com as ultimas
tendéncias e desenvolvimentos em auditoria, controle interno, gestdo de riscos,
governanca e, especialmente, nas areas de Direito Administrativo, Financeiro,
Contratual, de Licitagbes, Integridade/Compliance e Auditoria de Obras Publicas,

fortalecendo a expertise multidisciplinar da UCI.

Fazenda Rio Grande, 18 de Setembro de 2025.
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ANEXO | - MODELO DE SOLICITAS}AO DE DOCUMENTOS E
INFORMAGCOES

AO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE XXXX

Este modelo serve como um padrao para as solicitagbes formais de documentos e
informacgdes, reforgcando a autoridade da UCI e a importancia da colaboragéo.

Assunto: Solicitacdo de Documentos e Informacdes para Auditoria Interna —
Processo [N° da Auditoria/Nome do Processo]

Prezado(a) Sr.(a) [Nome do(a) Secretario(a)],

No pleno exercicio de nossas atribuigdes constitucionais, legais e
regulamentares, e em estrita conformidade com a Lei Municipal n°® 510/2007, que
institui o Sistema de Controle Interno do Municipio de Fazenda Rio Grande, e a Lei
Municipal n° 1.359/2020, que estabelece Programas de Integridade e Compliance, a
Unidade de Controle Interno (UCI) esta conduzindo um procedimento de auditoria
interna focado em ............... (descricdo do foco da auditoria). Esta iniciativa
estratégica faz parte do nosso compromisso continuo com a melhoria da qualidade,
eficiéncia e conformidade dos servicos publicos municipais, especialmente no que

tangea ........ (contesto especifico).

O objetivo primordial deste trabalho é aferir a adequagao do processo
de ........ (descricao do processo em analise), bem como verificar a consisténcia e a
fidedignidade dos dados e informagdes pertinentes. As conclusdes desta auditoria
nao apenas nos auxiliardo a compreender melhor as praticas correntes, mas
também poderdo resultar na emissdo de recomendacdes especificas para

aprimoramento dos processos em questdo, visando maior transparéncia e eficacia.

Nesse sentido e visando a celeridade e a efetividade dos trabalhos,
solicitamos gentilmente que nos fornega os seguintes documentos e informagoes,

preferencialmente em formato digital:



8 MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
I, RIC GRANDE ESTADO DO PARANA

SHh ) A

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

e .... (listagem dos documentos e informagdes solicitadas)

Reforgcamos que todas as informagdes e documentos fornecidos serao
tratados com o mais absoluto sigilo e diligéncia pela UCI, sendo utilizados
exclusivamente para os fins da presente auditoria, em conformidade com as politicas

de seguranca da informacao e a Lei Geral de Protecédo de Dados (LGPD).

Agradecemos imensamente sua colaborag¢ao e colocamo-nos a inteira
disposigao para quaisquer esclarecimentos adicionais que se fagam necessarios.
Por favor, pedimos a gentileza de encaminhar os documentos solicitados até

/ / , para que possamos dar continuidade aos nossos trabalhos de

auditoria.

Atenciosamente,
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ANEXO II - FORMULARIO DE AUDITORIA (CHECKLIST)

Este formulario ¢ uma ferramenta de apoio a execu¢do da auditoria, permitindo uma verificagdo sistematica ¢ documentada dos

itens analisados.

Instrucoes de Preenchimento:

Item

Quesito: A pergunta ou o item especifico a ser verificado no processo ou documento.

PE (Passo de Execucfo): Referéncia ao procedimento de auditoria correspondente no Plano de Auditoria.

Sim/Nao/N/A: Assinale "Sim" se o quesito foi atendido, "Nao" se ndo foi atendido, ou "N/A" (Nao se Aplica) se o quesito ndo for
pertinente ao caso em analise.

Evidéncia (Ref.): Indique a referéncia do Papel de Trabalho (PT) onde a evidéncia que sustenta a resposta foi documentada (Ex: PT-
CTRT.01.02).

Risco (Alto/Médio/Baixo): Avalie o nivel de risco associado a situagdo verificada no quesito. (Preliminar durante a andlise e final apos a
conclusdo do achado).

Possiveis Achados: Descreva o achado identificado, caso a resposta seja "Nao" ou a analise revele uma oportunidade de melhoria.
Observacoes: Utilize este campo para adicionar informacdes complementares, contexto, ou quaisquer detalhes relevantes ndo cobertos
pelos demais campos.

Quesito PE Sim Nao Nio se Aplica Evidéncia (Ref.) Risco (Alto/Médio/Baixo) Possiveis Achados Observacoes
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Item Quesito PE Sim Nao
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Nao se Aplica

Evidéncia (Ref.)

Risco (Alto/Médio/Baixo)

Possiveis Achados

Observacoes
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ANEXO III - POSSIVEIS ACHADOS E RECOMENDACOES APLICAVEIS

Este anexo serve como uma biblioteca viva de achados comuns e recomendagdes acionaveis, um recurso valioso para a equipe de auditoria na
identificacdo de problemas e na formulagdo de solugdes eficazes. As recomendagdes devem ser sempre SMART (Specific, Measurable,
Achievable, Relevant, Time-bound).

Cédiso Possiveis Achados (Descri¢ao da Nao Implicacao Causa Raiz Possiveis Recomendacgdes Aplicaveis (A¢ao
g Conformidade/Oportunidade) Legal/Risco Comum Especifica)
[ ]
ACO1
]
ACO02

ACO03



