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APRESENTACAO

Este manual tem por finalidade uniformizar procedimentos das atividades dos auditores,
servindo de mecanismo de racionalizacdo dos trabalhos e aprimoramento na comunicagdo da
Auditoria Interna (AUDIN) com os demais interessados, disseminando as atividades
desenvolvidas pela unidade, internamente, a fim de auxiliar as possiveis demandas da
comunidade académica da UFPB, e externamente, os 6rgados de controle (TCU e CGU) e demais
interessados (cidadaos).

Com a entrada em vigor da Instru¢do Normativa SFC/CGU n° 3, de 9 de junho de 2017,
em substituicao a Instrucdo Normativa SFC/MF n° 01, de 6 de abril de 2001, as atividades
tipicas da auditoria interna governamental estdo previstas em seu Referencial Técnico que
estabelece os principios, as diretrizes e os requisitos fundamentais para a pratica profissional da
atividade de auditoria interna governamental do Poder Executivo Federal.

O manual da AUDIN visa atender ainda ao que estabelece o item 3.2 do Manual de
Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo
Federal, o qual alerta para a necessidade de que a Unidade de Auditoria Interna Governamental
(UAIG) estabeleca formalmente, por meio de politicas ou manuais, as atribuigdes dos
participantes dos trabalhos de auditoria, de modo que haja clareza quanto as responsabilidades
a serem desempenhadas pelos auditores internos governamentais.

Esse manual também consolida as agdes desenvolvidas pela UFPB para ajustar a
estrutura e atuagao da AUDIN, visando atender as recomendacdes do Tribunal de Contas da
Unido, contidas no Acoérdao n° 3312/2013-TCU-Plenario, relativas a alteragao do regimento
interno, vinculagao hierarquica e livre acesso da chefia ao conselho superior, cumprimento das
recomendacao do setor, autonomia dos auditores internos e proibicdo de realizar atividades
operacionais, inclusdo de competéncias regimentais de assessoramento quanto ao desempenho
da gestdo e em investigagdes sobre suspeitas de praticas fraudulentas dentro da IFES, orientagao
dos dirigentes da entidade quanto aos principios e as normas de controle interno, dentre outras
determinagoes.
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1 AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL DA UFPB - AUDIN/UFPB

Este manual de auditoria tem como referéncia basica a Instru¢do Normativa n® 03 de
2017, que aprova o Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Interna Governamental do
Poder Executivo Federal, o Manual de Orientagdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna
Governamental do Poder Executivo Federal, o Regimento Interno da Unidade de Auditoria da
UFPB e manuais de outras Universidades e Institutos Federais.

1.1  NATUREZA, MISSAO E PROPOSITO

Natureza

A Unidade de Auditoria Interna da Universidade Federal da Paraiba (AUDIN/UFPB) ¢
uma unidade técnica de controle, vinculada ao Conselho Universitario (CONSUNI), que presta
servicos de avaliagdo e de consultoria com base nos pressupostos de independéncia e
objetividade, conforme disposto no item 14 do Referencial Técnico da Atividade de Auditoria
Interna Governamental do Poder Executivo Federal.

A AUDIN sujeita-se & orientagdo normativa e supervisdo técnica do Orgdo Central do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, Controladoria-Geral da Unido - CGU,
prestando apoio aos 6rgdos e unidades que o integram, conforme prescreve o art. 15 do Decreto
n® 3.591/2000.

Os servigos de avaliagdo compreendem a andlise objetiva de evidéncias pelo auditor
interno governamental, com vistas a fornecer opinides ou conclusdes em relacdo a execugao
das metas previstas no plano plurianual; execu¢ao dos programas de governo e dos orgamentos
da Unido; regularidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial nos 6rgdos e nas entidades da Administragdo Publica Federal.

As atividades de consultoria realizadas pela auditoria interna compreendem os servigos
de assessoramento, aconselhamento e demais atividades correlatas devidamente normatizadas,
e dependerao de estudo de viabilidade de modo a ndo comprometer a independéncia e a
objetividade dos auditores.

Missao

A missao da AUDIN ¢ contribuir para o aprimoramento dos controles internos da UFPB,
a fim de agregar valor e melhorar as ag¢des desenvolvidas pela instituicdo, auxiliando na
realizacdo dos objetivos da entidade, a partir da aplicagdo de uma abordagem sistemadtica e
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disciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de
controles internos, de integridade e governanca.

Proposito

Buscar a comprovacao da legalidade e legitimidade dos atos e fatos administrativos e
avaliar os resultados alcangados quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade da
gestdo or¢amentdria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e de pessoal da UFPB,
propondo acdes corretivas para melhoria e fortalecimento da gestao.

Além disso, agregar e proteger o valor organizacional da UFPB, fornecendo relatorios,
avaliagdes e assessoria baseados em risco.

1.2 AUDITORIA INTERNA (AUDIN)

A unidade de Auditoria Interna (AUDIN) da UFPB passou a atuar regimentalmente, em
24 de janeiro de 2002, por meio da Resolugdo CONSUNI n° 2, com a denominacdo de
Coordenagao de Controle Interno (CCI). Essa Resolugao visava atender ao artigo 14 do Decreto
n°®3.591, de 6 de dezembro de 2000, normativo que determinava as entidades da Administracao
Publica Federal indireta organizarem a respectiva unidade de auditoria interna, com o suporte
necessario de recursos humanos e materiais, com o objetivo de fortalecer a gestdo e racionalizar
as acdes de controle.

No exercicio de 2013, o Tribunal de Contas da Unido realizou auditoria operacional na
entdo Coordenacao de Controle Interno da UFPB, objetivando avaliar a estrutura e atuacdo da
unidade de auditoria interna, por considera-la fator estratégico de governanga e elemento
essencial de melhoria enddgena da gestao.

Como resultado, foi exarado o Acoérdao n® 3312/2013 pelo Plenario do Tribunal,
recomendando a Universidade, inicialmente, promover a vinculagdo hierarquica da unidade de
auditoria interna ao Conselho Universitario e proceder ajustes na sua estrutura organizacional
e forma de atuagdo, enfatizando, dentre outras recomendagdes: o livre acesso da chefia ao
conselho superior; cumprimento pela UFPB as recomendacgdes do setor; autonomia dos
auditores internos e proibicdo de realizar atividades operacionais; inclusdo de competéncias
regimentais de assessoramento quanto ao desempenho da gestdo e de participacdo em
investigagdes sobre suspeitas de praticas fraudulentas dentro das Instituicdes Federais de
Ensino Superior (IFES); e orientacdo dos dirigentes da entidade quanto aos principios e as
normas de controle interno.

Visando atender as recomendagdes do Tribunal de Contas da Unido, o Auditor Chefe da
CCI encaminhou proposta de alteracdo do Regimento Interno, adequando-a as recomendagdes
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do TCU e, na oportunidade substituiu a denominag¢do de Coordenagao e Controle Interno (CCI)
para Auditoria Interna (AUDIN), sendo aprovado pelo Conselho Universitario, em 16 de
novembro de 2018, por meio da Resolugdo CONSUNI n° 27/2018.

Além disso, com a entrada em vigor da Instru¢do Normativa SFC/CGU n° 3
(Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Interna Governamental), de 9 de junho de 2017,
em substitui¢do a Instru¢do Normativa SFC/MF n° 01, de 6 de abril de 2001, as atividades
tipicas da auditoria interna governamental da UFPB passaram a atender ao Referencial Técnico
da Controladoria-Geral da Unido, que estabelece os principios, as diretrizes e os requisitos
fundamentais para a pratica profissional da atividade de auditoria interna governamental do
Poder Executivo Federal.

Portanto, todas essas mudancas ocorridas na legislacdo, que tratam da atividade de
auditoria interna governamental, e as alteracdes relacionadas a estrutura, as competéncias e
atuacao da AUDIN dentro da UFPB estao consolidadas neste manual.

1.3 VINCULACAO HIERARQUICA DA AUDIN NA ESTRUTURA DA UFPB

O posicionamento da AUDIN junto ao Conselho Universitario da UFPB (CONSUNI)
visa atender ao paragrafo 3° do artigo 15 do Decreto n° 3.591/2000, e a determinagdo contida
no Acordao n® 3312/2013 - Plenario do Tribunal de Contas da Unido (TCU), conforme
fragmento do organograma da UFPB, contido no Relatorio de Gestao do Exercicio de 2020,
demonstrado na figura 1.

Figura 1 — Posi¢ao da AUDIN no Organograma da UFPB

~
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Fonte: Relatério de Gestdao 2020
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Assim, a AUDIN vincula-se hierarquicamente ao Conselho Universitario (CONSUNI)
da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), estando numa posicdo mais elevada no
organograma da UFPB, acarretando maior abrangéncia e independéncia das atividades de
auditoria interna, porém, sujeita-se a orientacdo normativa e supervisdo técnica do 6rgdo
Central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, atualmente de competéncia
da Controladoria-Geral da Unido - CGU.

Ressalte-se que o campo de atuacdo da Auditoria Interna da UFPB abrange a capital da
Paraiba, Jodo Pessoa, devendo atuar nos diversos campi da UFPB para o desempenho de suas
atividades, assim distribuidos: Campus 1 - Joao Pessoa; Campus 1l - Areia; Campus 111 -
Bananeiras e Campus IV - Mamanguape e Rio Tinto e Santa Rita.

A AUDIN exercera suas atribui¢des em todos os campi da UFPB, contudo, visando
sistematizar e uniformizar os procedimentos de auditoria, todos os auditores serdo lotados na
unidade de Auditoria Interna, situada no Campus 1. (art.22 do Regimento Interno).

1.4  COMPOSICAO DO QUADRO DOS SERVIDORES LOTADOS NA AUDIN

« Composicdo do quadro técnico

Os servidores pertencentes ao quadro de auditores internos governamentais estao
distribuidos entre os que atuam efetivamente na AUDIN e cedido para realizar atividades em
outro 6rgao.

Em 2022, a AUDIN possui um corpo técnico efetivo de 10 servidores, sendo: 8 auditores
internos, 1 contador ¢ uma técnica em secretariado atuando diretamente no setor.

1.5 COMPOSICAO DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA AUDIN

++ Estrutura funcional

De acordo com o Regimento Interno da AUDIN, aprovado em 21/10/2021 pela
Resolugao n® 10/2021, em seu artigo 6°, a AUDIN, conforme figura 2, tem a seguinte estrutura
funcional:

I - Auditor-Chefe
IT - Auditor-Chefe Adjunto
III - Equipe Técnica de Auditoria

12
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IV — Apoio Administrativo

Figura 2 — Estrutura funcional da AUDIN

Auditor-Chefe

- Auditor-Chefe
Adjunto

Equipe Técnica Apoio
de Auditoria Administrativo

Fonte: AUDIN/UFPB

Ao Auditor-Chefe compete, dentre outras atribui¢des: planejar, dirigir, coordenar,
orientar e supervisionar as atividades da AUDIN.

Ao Auditor-Chefe Adjunto incumbe substituir o Auditor-Chefe em suas auséncias e
impedimentos.

A Equipe Técnica de Auditoria € atribuida a execugao de trabalhos de auditoria e outras
atividades proprias do cargo, e ao Apoio Administrativo competird desenvolver outras
atividades relacionadas a area administrativa.

1.6 QUALIFICACAO DOS SERVIDORES EM EXERCICIO NA AUDIN

- Qualificacao dos servidores da AUDIN

Os auditores internos governamentais, em conjunto, devem reunir qualificacdo e
conhecimentos necessarios para o trabalho. De acordo com o quadro 1, observa-se que os
auditores possuem conhecimentos nas diversas areas de graduagdo e pos-graduacao.

13
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Quadro 1 — Cargo e formagdo académica dos servidores em exercicio na AUDIN.

Servidor Area/Formacio académica Cargo
André Luiz | Mestre em Educagdo .
. .. Auditor
Pestana Carneiro Graduado em Direito
Bruno Brasil Leite | Especialista em Auditoria em Organizagdes do Setor Publico Auditor
de Arruda Camara | Graduado em Direito ¢ Engenharia Mecanica
Mestre em Politicas Publicas, Gestdo e Avaliagdo da Educagdo
Claudia Suely Superior Audit
Ferreira Gomes Especialista em Contabilidade e Auditoria Publica uditor
Graduada em Ciéncias Contébeis e Direito
Diego Gomes de Mestre em Gestao Publica e Cooperagao Internacional
Lima Especialista em Finangas e Controladoria Contador
Graduado em Ciéncias Contabeis
Izabel Cristina | Mestre em Politicas Publicas, Gestdo e Avaliagdo da Educagdo
Superior .
Carvalho de . . .
Almeid Especialista em Auditoria Governamental AT
meida Graduada em Ciéncias Contabeis
Mestre em Politicas Publicas, Gestao e Avaliacao da Educacao
Paloma Rodrigues | Superior .
, . . .. o Auditor
Duarte da Nobrega | Especialista em Direito Tributario
Graduada em Direito e Ciéncias Contabeis
Sérgio Ricardo | Mestre em Politicas Publicas, Gestdo e Avaliacdo da Educagdo
& g Superior .
F d d e . . .
Slguelre © ¢ Especialista em Contabilidade e Auditoria Publica ity
ouza Graduado em Administra¢ao e Ciéncias Contabeis
Mestre em Politicas Publicas, Gestao e Avaliacao da Educacao
Veronica Lins de Superior Audit
Araujo Macedo Especialista em Auditoria e Contabilidade Publica uditor
Graduada em Ciéncias Contabeis
Mestre em Politicas Publicas, Gestao e Avaliacao da Educacdo
Ram Anand Superior .
. . ~ . Auditor
Gajadhar Especialista em Gestdo Educacional
Graduado em Ciéncias Contabeis
Sandra Maria da Scni
. Graduada em Secretariado Executivo Bilingue Teenico om
Silva Gonzaga Secretariado

Fonte: Elaboragao propria

Os auditores da AUDIN possuem qualificagdes académicas significativas para o
desempenho de suas atividades profissionais alinhando-se aos requisitos inerentes as atividades
dos auditores e contribuindo para diversificagdo e dissemina¢do das informacgdes, podendo
agregar valor aos trabalhos desenvolvidos no setor.

1.7 COMPETENCIAS REGIMENTAIS DA AUDIN E DO CORPO TECNICO

1.7.1 Da unidade de auditoria interna (AUDIN)

v A AUDIN detém as seguintes competéncias regimentais, estabelecidas no artigo 27 do
Regimento Interno, a saber:
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* Acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual e a execugdo do orgamento
no ambito da Instituicdo, visando comprovar a pertinéncia de sua execugdo e o alcance dos
objetivos.

* Assessorar o presidente do CONSUNI no acompanhamento da execu¢@o dos programas
de governo, visando comprovar o nivel de execu¢do das metas, o alcance dos objetivos e a
adequacdo do gerenciamento.

* Averiguar o desempenho da gestdo da UFPB, visando comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia da
gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas operacionais.

* Orientar os dirigentes quanto aos principios € as normas de controle interno, inclusive
sob a forma de prestar contas.

* Examinar e emitir Parecer de Auditoria Interna sobre a prestacdo de contas anual da
UFPB e tomadas de contas especiais, conforme estabelece o paragrafo 6° do Art. 15 do Decreto
n® 3.591/2000 e em conformidade com as Instrugdes Normativas que regem a matéria,
expedidas pelos Orgaos de Controle.

* Acompanhar a implementacao das recomendacdes dos 6rgaos do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido.
* Assessorar a administracdo em investigacoes sobre suspeitas de praticas fraudulentas

dentro da UFPB ¢ notificar o Reitor da instituicdo e o CONSUNI sobre os resultados do
trabalho.

* Fornecer, quando apropriado, servi¢os de consultoria e aconselhamento a administragao
com o intuito de agregar valor e melhorar os processos de controle, governanca e gestdo de
risco, sem, contudo, assumir responsabilidades por atos de gestao.

1.7.2 Do corpo técnico da AUDIN

v' Ao Auditor-chefe compete, de acordo com o artigo 28 do Regimento Interno da

AUDIN:
* Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execu¢do das
atividades da Auditoria Interna.
* Estabelecer as diretrizes estratégicas da AUDIN, inclusive para fins de elaboragdo dos

planos estratégicos e operacionais de acompanhamento da gestao publica e da execugdo dos
programas de governo no ambito da Universidade.

* Representar a AUDIN perante o CONSUNI e demais Orgios e Unidades
descentralizadas;

* Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da Auditoria Interna.
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* Diagnosticar as necessidades de treinamento do pessoal lotado na Unidade de
Auditoria Interna.

* Assessorar a Administragdo Superior no atendimento as diligéncias do Orgdo de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido.

* Manifestar-se sobre as atividades de auditoria interna executadas pela Unidade.

* Emitir pronunciamentos nos assuntos que forem objeto de solicitagio do CONSUNI,

preservada a autonomia do Auditor-Chefe para decidir sobre a prestagdo de servigos de
consultoria a administracdo da UFPB.

* Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT do exercicio seguinte, bem como
o Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna - RAINT de acordo com as instrucoes
normativas emitidas pela CGU.

* Planejar as atividades da AUDIN com base em metodologia adequada de avaliagdo de
riscos, alinhando-se a atua¢do da Unidade com os riscos identificados pela Administragdo.

* Emitir Ordem de Servico com a finalidade de autorizar a execu¢do de auditorias —
regulares ou especiais — e monitoramentos.

* Supervisionar os trabalhos da equipe técnica.

* Estabelecer mecanismos para a uniformizagao de entendimentos decorrentes dos
julgamentos profissionais individuais.

* Aprovar a realizacdo de trabalhos a serem realizados em conjunto com outros
orgdos/instituigdes.

* Administrar os atos referentes ao pessoal da AUDIN, inclusive manifestar-se sobre
designacao, dispensa e remog¢ao de servidores vinculados a Unidade.

* Solicitar colaboradores para atuarem temporariamente em atividade especifica que ndo
possa ser desenvolvida pelos servidores lotados na Unidade, conforme a demanda de trabalho.
* Informar, periodicamente, a Administracdo Superior da UFPB os resultados das

atividades desenvolvidas pela AUDIN, incluindo a situacdo quanto ao atendimento as
recomendacoes de auditorias internas ¢ externas.
* Tratar de outros assuntos de interesse da Auditoria Interna.

v Sio atribui¢gdes do Auditor-chefe Adjunto, de acordo com o artigo 29 do Regimento

Interno da AUDIN:
* Substituir o Auditor-Chefe em seus impedimentos e auséncias.
* Auxiliar o Auditor-Chefe e a equipe técnica em assuntos de suas competéncias.
* Participar das reunides de abertura dos trabalhos e as que tenham como finalidade
discutir os achados e as possiveis solugdes com os representantes das unidades auditadas.
* Definir a composi¢ao da equipe de auditoria e os seus papéis, na execuc¢ao das acdes de

auditoria, quando solicitado pelo Auditor-Geral.
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* Tratar de outros assuntos de interesse da Auditoria Interna.
v' A Equipe Técnica de Auditoria sio conferidas as seguintes atribuigdes:

* Executar trabalhos de auditoria, regulares ou especiais, de regularidade, operacionais ou
mistas, assim como executar trabalhos de monitoramento operacional.

* Planejar adequadamente os trabalhos de auditoria de forma a prever a natureza, extensao
e profundidade dos procedimentos que neles serdo empregados, bem como a oportunidade de
sua aplicagao.

- Determinar o universo € a extensdo dos trabalhos, definindo o alcance dos
procedimentos a serem utilizados estabelecendo as técnicas apropriadas.

* Efetuar exames preliminares das areas, operagdes, programas e recursos das unidades a
serem auditadas, considerando-se a legislagdo aplicdvel, normas e instrumentos vigentes, bem
como o resultado das tltimas auditorias.

* Verificar acerca da organizagao e da manutencao da efetividade dos controles internos
administrativos em areas abrangidas pela missdo e escopo dos trabalhos da unidade, com
avaliacdo de sua eficacia e eficiéncia e com a proposicao de melhorias continuas.

* Avaliar os sistemas contébil, or¢amentario, financeiro, patrimonial, e operacional das
unidades a serem auditadas.

* Analisar as respostas encaminhadas as Solicitacdes de Auditoria — SA’s pelas unidades
auditadas.

* Emitir Notas de Auditoria ou Notas Técnicas durante a realizagao dos trabalhos, quando
necessario.

* Organizar e arquivar os Papéis de Trabalho — PT’s que serviram de suporte aos achados
de auditoria.

* Zelar pelo cumprimento deste Regimento e das disposi¢cdes constantes em ato interno,

bem como de manuais técnicos e operacionais da AUDIN.
* Cuidar dos bens patrimoniais da AUDIN.

v" Ao Apoio Administrativo competira:

* Organizar a documentacao necessaria aos despachos de expediente, procedendo a sua
respectiva distribuigao.

* Proceder ao controle e arquivamento do fluxo de entrada e saida de documentos,
processos e demais tipos de requisi¢des e documentos pertinentes & Auditoria Interna, via
Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos (SIPAC), por e-mail e/ou
fisicamente.
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* Gerenciar o material de consumo da Unidade.

* Auxiliar no controle patrimonial e zelar pelos bens méveis localizados na AUDIN.

* Manter a discrigdo e sigilo relativos a toda informacao oriunda dos trabalhos de
auditoria.

* Desenvolver outras atividades relacionadas a area administrativa.

1.8 DOCUMENTOS ELABORADOS PELA AUDIN

Os documentos emitidos/elaborados pelos auditores internos da AUDIN estdo inseridos
nas competéncias regimentais e referem-se as atividades relacionadas a execugao dos servigos
de avaliagdo, consultoria e apuracdo os quais sao:

. NOTA DE AUDITORIA (NA) - A Nota de auditoria serve para informar falhas
meramente formais ou de baixa materialidade, que ndo deva constar no relatdrio, mas para a
qual devam ser adotadas providéncias para saneamento. E adotada em situagdes que requeiram
imediata adogd@o de providéncias antes da emissao definitiva do relatdrio de auditoria com vistas
a efetuar corregoes. Serve ainda para emitir recomendagdes em situagdes que ndao podem
esperar o fechamento do relatorio.

. ORDEM DE SERVICO (OS) - documento cuja finalidade ¢ autorizar o inicio da
execugao das atividades de auditoria e para isso a equipe técnica serd identificada e designada
por Ordem de Servigo expedida pelo Auditor-Chefe da AUDIN.

. PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAINT) - documento onde serdo
identificados os trabalhos da AUDIN em cada exercicio devendo considerar as estratégias, os
objetivos, as prioridades, as metas da Unidade Auditada e os riscos a que seus processos estao
sujeitos.

. PARECER NA PRESTACAO DE CONTAS - De acordo com o Decreto n°
3.591/2000, art. 15, § 6°, a auditoria interna examinara e emitira parecer sobre a prestacao de
contas anual da entidade e tomadas de contas especiais. (Paragrafo com redacdo dada pelo
Decreto n°® 4.304, de 16/7/2002)

. PROGRAMA DE TRABALHO DE AUDITORIA - ¢ um documento que deve ser
aprovado formalmente pelo supervisor do trabalho, podendo ser ajustado, também mediante a
anuéncia do supervisor, em decorréncia de novas informagdes e conhecimentos adquiridos no
decorrer da auditoria. Esse documento relaciona os procedimentos a serem executados durante
um trabalho de auditoria, desenvolvido para cumprir o planejamento do trabalho do auditor.
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. RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA (RAINT)
- documento elaborado pela AUDIN, ao término das atividades do exercicio, o qual deve
constar as informacdes sobre a execu¢ao do PAINT e a analise dos resultados decorrentes dos
trabalhos de auditoria.

. SOLICITACAO DE AUDITORIA (SA) - A solicitagio de auditoria emitida pela
AUDIN serve para solicitar a Unidade Auditada a apresentacdo de documentos, de informagdes
e de esclarecimentos, ou seja, pode ser emitida antes, durante e depois do desenvolvimento dos
trabalhos de campo. Essas solicitagdes devem ter prioridade administrativa na Instituicao, e sua
recusa ou atraso importard em representacao a alta administragdo ou ao CONSUNI.

. PAPEIS DE TRABALHO — Devem ser documentadas em papéis de trabalho as
analises realizadas e as evidéncias produzidas ou coletadas pelos auditores internos
governamentais em decorréncia dos exames.

. RELATORIO PRELIMINAR DE AUDITORIA — Documento elaborado pela equipe
de auditoria a partir das evidéncias obtidas, devendo ser o mais completo possivel, consistindo
em uma importante ferramenta para se comunicar com 0s gestores e, consequentemente,
melhorar o processo de trabalho.

. RELATORIO FINAL DE AUDITORIA — Instrumento formal e técnico por meio do
qual a AUDIN materializa a execuc¢do do seu trabalho, o resultado obtido, a avalia¢do da gestao,
identifica as constatagdes e propde as recomendacdes.

No quadro 2, a seguir, estdo relacionados os principais documentos utilizados na
AUDIN com indicagdo dos respectivos responsaveis pela sua emissdo, a finalidade de cada
documento e seus destinatarios.

Quadro 2 — Resumo dos documentos elaborados/utilizados pela AUDIN

Resp. pel
Documento esp pe~a Finalidade do documento Destinatario (os) (as)
elaboracao
Dirigente maximo da
. .\ idade auditada (Reitor d:
NOTA DE Equipe de Emitir recomendag@o que ndo possa aguardar a un{J;P;;IZJ: L?i\(/alee ln(t);' a
AUDITORIA auditoria finalizagdo dos trabalhos. i 4 o
Responsavel pela area
auditada.
ORDEM DE Auditor chefe Autorizar a execucao das atividades de auditoria Equipe de auditoria
SERVICO
Identificar os trabalhos prioritariamente da . .
, . . Equipe de auditores;
AUDIN em cada exercicio devendo considerar as . .
. . . .. . unidade auditada; alta
PAINT Auditor chefe estratégias, os objetivos, as prioridades, as metas .. .~
. . . administragdo e orgdos de
da Unidade Auditada e os riscos a que seus
L. controle
processos estao sujeitos.
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Resp. pela

Documento - Finalidade do documento Destinatario (0s) (as)
elaboracao
PARECER NA . . s .
PRESTACAO Auditor chefe Parecer COHCIUSIYO do dirigente do 6rgdo de Tribunal de‘ ~Contas da
controle interno competente; Unido
DE CONTAS
PROGRAMA DE . Instrumento de planejamento da equipe de . . .
E d . .. E de auditoria; audit
TRABALHO DE qul.pe . ¢ auditores para execugdo das atividades de e R
auditoria chefe;

AUDITORIA auditoria
Documento elaborado pela AUDIN, ao término

Equipe de auditores;
unidade auditada; alta
administragdo e 6rgaos de

das atividades do exercicio, o qual deve constar
RAINT Auditor chefe as informagdes sobre a execugdo do PAINT e a
analise dos resultados decorrentes dos trabalhos

de auditoria. controle
Documento elaborado pela equipe de auditoria a
RELATORIO partir das evidéncias obtidas, devendo ser deve Alta administracdo, gestores
PRELIMINAR Equipe de ser o mais completo possivel, consistindo em uma das unidades auditadas,
DE auditoria importante ferramenta para se comunicar com a orgdos de controle e a
AUDITORIA os gestores e, consequentemente, melhorar o sociedade

processo de trabalho.

Alta administracdo, gestores

RELATORIO Equie de Documento pelo qual a AUDIN comunica as das unidades auditadas
u . .. u u R
FINAL DE a?l dirt)oria conclusdes e recomendagdes obtidas na atividade oradios de controle ¢ a
AUDITORIA de auditoria. ga08 €€
sociedade
Serve para solicitar & Unidade Auditada a
SOLICITACAO . apresentagdo de documentos, de informagdes e de
Equipe de . o . .
DE .. esclarecimentos e podem ser emitidas antes, Unidade auditada
auditoria . .
AUDITORIA durante e depois do desenvolvimento dos
trabalhos de campo.
Sdo os documentos que suportam o trabalho de
PAPEISDE | Eaupede | 0o O e e omen | Equipe do udiors
TRABALHO auditoria P quip

governamentais, das verificagdes realizadas e das

conclusoes a que chegaram.

Fonte: Elaboragao propria

2 AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL

A Secretaria Federal de Controle Interno (SFC), por meio da IN n° 3, de 9 de junho de
2017, aprovou o Referencial Técnico das atividades de auditoria interna governamental do
Poder Executivo Federal. Essa Instrucao estabelece os requisitos a serem observados pelos
orgaos e unidades que compdem o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e
pelas unidades de auditoria interna singulares dos orgdos e entidades do Poder Executivo
Federal.
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2.1 DEFINICAO DE AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL

A auditoria interna governamental ¢ uma atividade, independente e objetiva de
avaliacdo e de consultoria, desenhada para adicionar valor e melhorar as operagdes de uma
organizagdo. A auditoria interna deve buscar auxiliar as organizacdes publicas a realizarem seus
objetivos, a partir da aplicagdo de uma abordagem sistematica e disciplinada para avaliar e
melhorar a eficacia dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles
internos.

Essa atividade, além de independente, ¢ imparcial e visa o alcance dos objetivos das
organizagdes melhorando a eficacia dos processos de governancga, gerenciamento de riscos e de
controles internos. Portanto, todos aqueles que exercem a atividade de auditoria interna
governamental na AUDIN devem seguir o Referencial Técnico que estabelece os requisitos
fundamentais para a pratica profissional e para a avaliagdo do desempenho da atividade de
auditoria interna governamental.

2.2 PRINCIPIOS E REQUISITOS ETICOS DO AUDITOR INTERNO

O auditor deve possuir algumas habilidades primordiais para o desempenho das suas
atividades, além de atender a principios e requisitos éticos, conforme exposto a seguir:

v' Habilidades pertinentes ao auditor

= Ser flexivel;

. Ter capacidade de aceitar criticas;

. Ter postura de aprendizagem:;

. Transmitir seguranga;

. Possuir independéncia de julgamento;

= Ser tolerante a ambiguidade;

= Ter capacidade de organizar o proprio trabalho;
. Saber ouvir;

. Ter cautela profissional;

- Ser curioso.

v' Principios fundamentais para a pratica da atividade de auditoria interna
governamental

Os principios éticos representam os pilares em que se fundamentam as normas de
auditoria. Sao valores que concedem sentido a atividade de auditoria interna e lhe proporciona
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eficacia. Esses principios regem as normas de auditoria e devem assegurar que as atividades de
auditoria sigam os seguintes principios:

. Integridade;

. Proficiéncia e zelo profissional,

. Autonomia técnica e objetividade;

. Alinhamento as estratégias, objetivos e riscos da unidade auditada;

. Atuacdo respaldada em adequado posicionamento e em recursos apropriados;
" Qualidade e melhoria continua, e

" Comunicagao eficaz.

v Requisitos éticos

Os requisitos éticos sdo os valores esperados em relagdo a conduta dos auditores internos
governamentais que visam promover uma cultura ética e integra no que se refere a atividade de
auditoria interna, sendo eles a integridade e comportamento, autonomia técnica e objetividade,
sigilo profissional e proficiéncia e zelo profissional, conforme figura 3.

Figura 3 — Requisitos éticos

Integridade e
Comportamento

Proficiéncia e
zelo
profissional

Requisitos
éticos

Fonte: Elaboragdo propria

Integridade e Comportamento - Do auditor interno da AUDIN deve-se esperar um
comportamento baseado na honestidade, pro atividade e responsabilidade, evitando condutas
que ponham em descrédito a sua reputacdo e consequentemente interfira nas atividades da
auditoria.

Autonomia técnica e Objetividade — Esta associada ao posicionamento da AUDIN
dentro da estrutura organizacional da UFPB. A autonomia técnica esta ligada ao desempenho
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das atividades de maneira imparcial e ao uso de salvaguardas para limitar o prejuizo a
autonomia técnica. A objetividade significa conduzir os julgamentos de forma objetiva, sem
conflitos de interesse, sem impedimentos, ou seja, sem interferéncias que possam afetar a sua
imparcialidade.

Sigilo profissional — O auditor deve adotar sigilo no exercicio de sua profissao, ao tratar
sobre assuntos que estejam relacionados diretamente as atividades de auditoria, para que nao
haja o comprometimento da credibilidade dos trabalhos.

Proficiéncia e zelo profissional - Aquilo que esta associado ao conhecimento, aptidao
e cuidado no momento da emissao de opinido pelos auditores internos da AUDIN, sendo que a
proficiéncia estd relacionada a competéncia para desenvolver trabalhos que requeiram
conhecimentos técnicos sempre atualizados e o zelo profissional é a postura do auditor em
relag@o aos trabalhos desenvolvidos na atividade de auditoria, agindo com cuidado, prudéncia
e competéncia, e ainda se refere a atitude esperada do auditor interno na conducao dos trabalhos
e nos resultados obtidos.

2.3  ATIVIDADES DA AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL

A atividade de auditoria interna governamental, presta servigos de avaliacdo e
consultoria com base nos pressupostos de autonomia técnica e de objetividade e segue as etapas
de planejamento, execu¢do, comunicacao dos resultados e monitoramento.

SERVICOS DE AVALIACAO - Os servigos de avaliagio compreendem a analise
objetiva de evidéncias pelo auditor interno governamental com vistas a fornecer opinides ou
conclusdes em relagdo a execucdo das metas previstas no plano plurianual; & execucdo dos
programas de governo e dos orcamentos da Unido; a regularidade, a economicidade, a eficiéncia
e a eficacia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e nas entidades da
Administragdao Publica; e a regularidade da aplicacao de recursos publicos por entidades de
direito privado.

2.3.1 Tipos de servicos da avaliacido
O que define o tipo de avaliagdo que serd aplicado na atividade de auditoria depende
do seu objeto, objetivo e delimitacao do escopo e sao classificados em avaliagao: Financeira ou

de Demonstragdes Contabeis, Conformidade ou Compliance e Operacional ou de Desempenho
e sdo assim definidos.

23




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
MANUAL DA UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL DA UFPB

> Financeira ou de Demonstracoes Contabeis: busca a obtencdo e a avaliacdo de
evidéncias a respeito das demonstragdes contabeis de um 6rgao ou de uma entidade para emitir
opinido indicando se sua apresentacao estd adequada e de acordo com os principios contabeis.
Tem como finalidade proporcionar certeza razodvel de que as demonstragdes contdbeis,
portanto, sdo apresentadas em conformidade com os principios de contabilidade validos para
aquela unidade.

> Conformidade ou Compliance: visa a obtengdo e a avaliacdo de evidéncias para
verificar se certas atividades financeiras ou operacionais de um objeto de auditoria selecionado
obedecem as condigdes, as regras e aos regulamentos a ele aplicaveis.

> Operacional ou de Desempenho: obtém e avalia evidéncias a respeito da eficiéncia e
eficacia das atividades operacionais de um objeto de auditoria, podendo ser este, por exemplo,
um oOrgdo ou uma entidade, um departamento, uma politica publica, um processo ou uma
atividade. Possui a finalidade de verificar se os objetivos estabelecidos vém sendo alcancados.
Fornece anélises objetivas para auxiliar a administragdo a melhorar seu desempenho e suas
operagoes, reduzir custos, facilitar a tomada de decisdes e de medidas corretivas pelas partes
responsaveis.

Também constituem objetivos das equipes de auditoria, portanto, avaliar a eficacia dos
processos de governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos relativos e
contribuir para o seu aprimoramento.

SERVICOS DE CONSULTORIA - O servigo de consultoria ¢ uma atividade de
auditoria interna governamental que consiste em assessoramento, aconselhamento e outros
servicos relacionados fornecidos a alta administracdo com a finalidade de respaldar as
operagoes da unidade. Em regra, € prestado em decorréncia de solicitagao especifica do o6rgao
ou entidade da Administragao Publica Federal, ou ainda de 6rgdo ou colegiado interministerial
com competéncia para avaliagdo e monitoramento da a¢do governamental ou com papel de
fortalecimento da governanca, da gestdo de riscos e dos controles internos do Poder Executivo
Federal. Os trabalhos de consultoria devem abordar assuntos estratégicos da gestdo, e a sua
natureza e seu alcance, acordados previamente.

Os servigos de consultoria prestados pela AUDIN normalmente se originam de:

a) demandas oriundas da alta administragdao ou do conselho;

b) trabalhos identificados durante o processo de avaliacdo de riscos realizado pela AUDIN,
seja na etapa de estabelecimento do Plano de Auditoria Interna, seja durante o planejamento
dos trabalhos individuais;
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¢) surgimento de condigdes novas ou em transformacao na Unidade Auditada que meregam a
aten¢ao da AUDIN.

2.3.2 Tipos de servicos de consultoria

Os tipos de servigos de consultoria abrangem atividades de assessoramento, de
aconselhamento, treinamento e facilitacdo e sao responsaveis para tratar de assuntos especificos
identificados pela unidade auditada, desde que ndo comprometam a autonomia técnica da
AUDIN e a objetividade dos seus auditores internos.

4 Assessoramento/Aconselhamento - os servicos de assessoramento e¢ aconselhamento
na UFPB, de uma maneira geral, se caracterizam pela manifestacio da AUDIN, através de
suposi¢des as questdes formuladas pela gestdo para auxiliar na tomada de decisdo da unidade
auditada. Os servicos de consultoria objetivam responder aos questionamentos propostos pela
gestdo, contribuindo para adicionar valor a da UFPB.

4 Treinamento - para esse tipo de servigo, € necessario que os auditores internos da UFPB
ou a propria gestao identifiquem as oportunidades de melhoria que possam ser realizadas pela
AUDIN.

v Facilitacio - o conhecimento dos auditores internos sobre a governanga, gerenciamento
de riscos e aos controles internos ¢ fundamental para a realizacdo dos servicos de facilitacao.
Nessa atividade, os auditores internos governamentais utilizam seus conhecimentos para
facilitar discussdes sobre esses temas, sendo necessario, portanto, um maior envolvimento com
a atividade em questao.

E também nesse momento que se identificam as habilidades pertinentes ao auditor, os
valores esperados em relacdo a sua conduta profissional na promoc¢ao de uma cultura ética no
desempenho de suas atividades. Tanto os servigos de avaliagdo quanto os de consultoria seguem
as seguintes etapas:

Figura 4 — Etapas dos servigos de avaliagdo/consultoria

Comunicagao .
|::> dos Resultados |::> Monitoramento

Fonte: Elaboragdo propria
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A principal diferenca entre a avaliacao e consultoria reside na origem da demanda, ou
seja, a avaliagdo originada na AUDIN ¢ resultante do seu planejamento baseado em riscos e no
caso da consultoria, geralmente € solicitada pela alta administracao.

Outra caracteristica marcante entre as duas atividades esta contida na defini¢ao do
objetivo e do escopo que devem ser previamente definidos pela AUDIN quando se referir a
atividade de avaliag¢do, enquanto na consultoria devera ser estabelecida em conjunto com a alta
administracdo sem comprometer a objetividade e o zelo do auditor interno governamental.
Apesar de possuirem distingdes bastante claras, também se confundem no momento das
recomendagdes fazendo com que o auditor interno dispense muita atengao para essas atividades
visto que ambas agregam valor a gestdo. A figura 5 reflete os aspectos que distinguem essas
atividades.

Figura 5- Aspectos distintos entre avaliagdo e consultoria

Em geral. a demanda dos
trabalhos €& decorrente do

Em geral. a demanda dos servigos
de consultonia decorre de

planejamento realizado pela
UAIG com base em riscos.

Conduzido com o objetivo de
formecer avaliacdo

independente.

Estabelecimento do objetivo e
do escopo pela UAIG.

O formato da comunicagdao €
relativamente padronmizavel

solicitacdo especifica da Unidade
Auditada.
Conduzido com o objetivo de

formecer assessoramento,
aconselhamento < sServigos
relacionados.

Estabelecimento do objetivo e do
escopo pela UAIG. em conjunto
do solicitante do servigo.

O formato da comunicagao pode
varnar na forma ¢ no conteuido. de

acordo com a natureza do trabalho
e as mnecessidades da Umnidade
Auditada_

Deve ser considerada a forma de
monitoramento definida com a
Unidade Aunditada no
planejamento dos trabalhos.

O monitoramento ¢ realizado a
partir das recomendagdes
expedidas pela UAIG.

Fonte: Manual SFC/CGU, 2017

3 GERENCIAMENTO DA ATIVIDADE DE AUDITORIA INTERNA!

Para o alcance dessa finalidade ¢ necessario que o Auditor chefe da AUDIN gerencie a
unidade de auditoria e seus auditores. Os auditores, por sua vez, também t€m responsabilidades
no processo de gerenciamento da Unidade de auditoria.

! Texto extraido € adaptado da IN SFC n° 3, de 2017 e do Manual da CGU — Manual de Orientagdes Técnicas da
Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal - 2017.
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3.1 ATRIBUICOES DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE DE AUDITORIA

O auditor chefe da AUDIN tem a responsabilidade de promover acdes para o alcance
das finalidades da unidade de auditoria, do atendimento aos normativos ¢ tem também a
responsabilidade de garantir que os auditores internos atuem em conformidade com os
principios e requisitos éticos, além de garantir a observancia do item 1.7 deste manual, no que
se refere as competéncias regimentais da AUDIN e do corpo técnico descritas nos artigos 27,
28,29, 30 e 31 do Regimento Interno da Unidade de Auditoria da UFPB.

Além de administrar a AUDIN, o Auditor chefe deve cumprir algumas atribui¢des gerais
como: definir procedimentos relativos a estrutura e a organizacdo, bem como a politica de
armazenamento de papéis de trabalho, preferencialmente em meio digital; gerenciar as ameagas
a autonomia técnica e a objetividade e compartilhar informagdes, além de coordenar as
atividades da unidade com outras instancias prestadoras de servigos de auditoria dentre outras.

Em relacdo as atribui¢des de supervisdo, o Auditor chefe deve:

a) responsabilizar-se pela supervisao dos trabalhos, a qual podera ser delegada, sem prejuizo de
sua responsabilidade;

b) estabelecer politicas e procedimentos destinados a assegurar que a supervisao seja realizada
e documentada, em todas as etapas dos trabalhos, com a finalidade de assegurar o atingimento
dos objetivos, a qualidade dos produtos e a consisténcia das opinides emitidas.

3.2  ATRIBUICOES DOS PARTICIPANTES DA AUDITORIA

Por meio do Regimento Interno da AUDIN e deste manual, sdo definidas as atribui¢des
dos participantes dos trabalhos de auditoria da AUDIN, de modo que haja clareza quanto as
responsabilidades a serem desempenhadas por eles. Os participantes sdo: o supervisor, o
coordenador de equipe e os auditores internos governamentais.

3.2.1 Supervisor do trabalho

A supervisdo tem como finalidade assegurar o atingimento dos objetivos do trabalho e
a qualidade dos produtos, deve ser feito por meio de um processo continuo de acompanhamento
das atividades e deve abranger todas as fases da auditoria. Esse papel cabe ao responsavel pela
AUDIN ou a outro integrante da Unidade de Auditoria Interna com conhecimentos técnicos e
experiéncia suficientes a quem essa competéncia seja delegada formalmente.
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As atribuigdes relativas a funcao de supervisao dos trabalhos compreendem: a definicao
da equipe de auditoria, de forma a garantir a proficiéncia coletiva, a indicacdo do coordenador
de equipe e a aprovagdo do programa de trabalho, autorizando eventuais alteracdes dentre
outras.

3.2.2 Coordenador de equipe

O coordenador de equipe ¢ um auditor, em geral, mais experiente, € que possui perfil e
competéncia profissional adequados para auxiliar na realizagao dos trabalhos em conformidade
com os padrdoes e os requisitos de qualidade estabelecidos. Adicionalmente, atua como
facilitador da interagdo da AUDIN com a Unidade Auditada durante o trabalho de auditoria.
Atribuigdes relativas a funcdo de supervisdo dos trabalhos geralmente compreendem, além
daquelas relativas aos auditores internos governamentais:

a) auxiliar na elaboracdo do cronograma de atividades e zelar pelo seu cumprimento;
b) liderar a execucgdo do trabalho, de forma a garantir o cumprimento do planejamento;

¢) participar da elaboragdo do programa de trabalho e, quando necessario, apresentar sugestoes
de alteracdes do planejamento ao supervisor;

d) manter interlocu¢do com a Unidade Auditada e atender aos seus servidores/funcionarios e
dirigentes, sobretudo para esclarecer o contetido de documentos emitidos durante o trabalho de
auditoria;

e) assegurar-se de que os documentos de comunicacdo da UAIG com a Unidade Auditada
atendam aos parametros contidos neste documento e nos demais normativos aplicavesis;

f) acompanhar os integrantes da equipe de auditoria na aplicagdo de testes que demandem
interacdo com os gestores ou servidores/funcionarios da Unidade Auditada, tais como
entrevistas ou aplicagdes de questiondrios;

g) solicitar a interven¢ao do supervisor sempre que esta seja necessaria para assegurar o
cumprimento das normas, das orientacdes, a seguranca da equipe e a solucao de eventuais
conflitos.

3.2.3 Auditores internos governamentais
Algumas atribuigdes tipicas dos auditores internos governamentais compreendem: a
execug¢do dos trabalhos de acordo com as normas e praticas de auditoria aplicaveis, a

observancia das orientagdes do supervisor € do coordenador de equipe € em conjunto com o
coordenador e o supervisor, elaborar cronograma para o trabalho de auditoria dentre outras.
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4 PLANEJAMENTO DA UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA
GOVERNAMENTAL

O planejamento realizado na AUDIN ¢ composto pelo planejamento global da unidade
de auditoria e um planejamento do trabalho individual de auditoria para cada agdo estabelecida
no plano maior (Planejamento global).

4.1  PROCESSO DE AUDITORIA

O processo de auditoria percorre as etapas do planejamento, execu¢ao, comunicagao dos
resultados e monitoramento e visa avaliar os atos de gestdo administrativa, financeira, contabil,
or¢amentaria e patrimonial, observando a conformidade com as leis, normas e regulamentos
aplicaveis a Administragdo Publica.

v Planejamento global — ¢ o planejamento da AUDIN, identificado como PLANO
ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAINT), realizado para um periodo especifico. Esse
planejamento global prevé a realizagdo de um Plano de Auditoria Interna baseado em riscos,
levando-se em conta os objetivos estratégicos, as prioridades e as metas da unidade auditada,
bem como 0s riscos a que seus processos estao sujeitos.

v Planejamento do trabalho individual de auditoria — para cada trabalho de auditoria
previsto no Plano de Auditoria Interna, deve ser realizado um planejamento especifico, o qual
deve estabelecer os principais pontos de orientacdo das analises a serem realizadas, incluindo,
entre outras, informagdes acerca dos objetivos do trabalho, do escopo, das técnicas a serem
aplicadas, das informagdes requeridas para os exames, do prazo de execucdo e da alocacao dos
recursos ao trabalho.

Dessa forma, o planejamento global compete ao Auditor chefe da AUDIN e o
planejamento do trabalho individual de auditoria cabe a cada equipe designada para realizacao
das atividades de auditoria.

No momento do planejamento dos trabalhos individuais de auditoria ¢ importante a
participagcdo de todos os membros da equipe de modo a contribuir com as experiéncias na

defini¢ao dos objetivos € os meios de alcanca-los objetivando o sucesso do trabalho.

v Execucio — E o inicio da atividade de auditoria propriamente dita, onde o auditor ira
dar cumprimento ao estabelecido no seu planejamento individual para cada atividade.
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A etapa de execugdo consiste em colocar em pratica o programa de trabalho. Serdo
realizados os testes previstos, por meio das técnicas de auditoria selecionadas, e registrados os
achados da equipe de auditoria, com base nos resultados obtidos. Os achados possibilitardo
responder as questdes de auditoria levantadas na fase de planejamento, atendendo ao objetivo
estabelecido inicialmente para a avaliagdo.

Nesse processo de coleta e de andlise de dados, a equipe de auditoria ird comparar a
situagdo encontrada com os critérios preestabelecidos no programa de trabalho. Os resultados
dessa comparagdo sao os achados de auditoria.

E imprescindivel que, durante todo o processo de auditoria, haja comunicago clara e
eficiente com o auditado, obtendo junto a ele as informagdes necessarias ao trabalho, bem como
fornecendo informagdes sobre os achados identificados pela equipe de auditores. Apds a
elaboragdo dos achados de auditoria, estes devem ser discutidos com a Unidade Auditada.

Em decorréncia dos achados, podem ser emitidas recomendagdes, cujas propostas
também devem ser apresentadas e debatidas com o auditado, a fim de se estabelecerem
conjuntamente as medidas mais adequadas para mitigar as causas dos pontos levantados, bem
como para proporcionar um ambiente de discussao e de entendimento mutuo.

4 Comunicacao dos resultados - A AUDIN devera comunicar o resultado dos trabalhos
tanto para a alta administra¢do quanto para os demais interessados envolvidos nessa atividade,
além de fazer sua publicacdo na Internet.

Apos finalizar a etapa de execucao, € necessario que a AUDIN comunique o resultado
final dos seus trabalhos. E pertinente discorrer sobre situagdes encontradas, analises realizadas,
conclusdes obtidas, opinides geradas e recomendacdes efetuadas referentes ao objeto da
auditoria. Nos trabalhos de avaliagdo, o destinatario principal ¢ a alta administragdo, sem
prejuizo do encaminhamento as demais partes interessadas. A comunicagao final dos resultados
deve também ser publicada na Internet, em observancia ao principio da publicidade consignado
na Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil de 1988, ressalvados os casos previstos em
lei.

v Monitoramento — Ultima etapa dos servigos de avaliagdo, sendo considerada de
extrema importancia para garantir a efetividade do trabalho de avaliagao.

Encerradas as fases de planejamento, de execu¢do e de comunicacdo dos resultados,

tem-se uma fase de extrema importdncia: o monitoramento da implementagdo das
recomendagoes emitidas.

30



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
MANUAL DA UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL DA UFPB

Tal atividade deve ser realizada permanentemente para garantir a efetividade do trabalho
de avaliacdo, que se alcanga por meio da implementagdo das recomendagdes, as quais devem
ser previamente acordadas com a alta administragdo. E necessario verificar se houve ganho de
desempenho nos objetos avaliados a partir das recomendagdes e averiguar os motivos para a
eventual falta de implementac¢ao do que tenha sido anteriormente pactuado.

O processo de auditoria inicia-se com o plano baseado em riscos, que na Unidade de

auditoria da UFPB ¢ o PAINT, e na sequéncia desenvolve as atividades de planejamento dos
trabalhos, execug¢ao, comunicag¢ao dos resultados e monitoramento.

Figura 6 - Processo de auditoria

PLANO DE ‘
AUDITORIA

MONITORAMENTO
| COMUNICACAO
1 DOS RESULTADOS SRR

Fonte: UFMG (2013), adaptado

A figura 6 dispde que as etapas do processo de auditoria consistem no: plano de auditoria
interna baseado em riscos; planejamento dos trabalhos individuais de auditoria; execucao do
trabalho; comunicagao dos resultados e monitoramento dos trabalhos.

A defini¢ao do Plano de Auditoria Interna (PAINT) ¢ a etapa de identificacao dos
trabalhos da AUDIN pelo periodo de um ano. Nele sao consideradas as estratégias, os objetivos,
as prioridades, suas metas e 0s riscos a que seus processos estao sujeitos € o resultado ¢ um
plano de auditoria interna baseado em riscos.

O planejamento, na atividade de auditoria, consiste em um processo dindmico e
continuo, e requer conhecimento razoavel sobre a unidade e o objeto auditados. Isso significa
que podera ser ajustado, durante a sua execuc¢do, desde que com a anuéncia do responsavel pela
sua aprovagao.

O planejamento da auditoria interna se divide em duas etapas:
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a) definicdo do Plano de Auditoria Interna baseado em riscos.

b) planejamento dos trabalhos (individuais) de auditoria.

4.2 PLANO DE AUDITORIA INTERNA BASEADO EM RISCOS

O Plano de Auditoria Interna ¢ o documento no qual sdo registradas as atividades que a
AUDIN pretende desenvolver em um ano. Deve ser baseado em riscos para garantir que a
Unidade de Auditoria Interna Governamental concentre seus trabalhos nos objetos de auditoria
com maior risco de afetar o alcance dos seus objetivos.

A AUDIN deve elaborar o PAINT em harmonia com as estratégias € os objetivos das
organizagoes. Para isso, deve considerar:

a) o planejamento estratégico da Unidade Auditada;
b) as expectativas da alta administragdo e das demais partes interessadas;

c) a andlise de riscos realizada pela Unidade Auditada por meio do seu processo de
gerenciamento de riscos, quando houver.

Para o desenvolvimento do plano baseado em riscos, ¢ recomendavel que a AUDIN
observe as seguintes etapas, devendo ser registrada, a medida que forem executadas:

a) entendimento da Unidade Auditada;
b) defini¢do do universo de auditoria;
¢) avaliacdo da maturidade da gestdo de riscos;

d) selecao dos trabalhos de auditoria com base em riscos.

43  FORMALIZACAO DO TRABALHO DE AUDITORIA

Para realizar as atividades estabelecidas no PAINT, o auditor chefe da AUDIN deve
formalizar seu inicio por meio de uma Ordem de Servico. Esse documento deve trazer a sintese
das principais diretrizes e informagdes acerca do trabalho a ser desenvolvido e antes da
elaboragdo do programa de trabalho.

Quanto ao conteido dessa formalizagdo, normalmente constam as seguintes
informacoes:
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a) o tipo de trabalho a ser realizado;

b) a Unidade Auditada;

¢) o objeto da auditoria;

d) o objetivo estabelecido no Plano de Auditoria Interna;
€) o prazo previsto para desenvolvimento das atividades;

f) os auditores que compordo a equipe de auditoria, o responsdvel pela supervisio e o
responsavel pela coordenagdo do trabalho.

Essa formalizagdao visa a organizagdo interna € tem como destinatarios os auditores,
porém, a Unidade Auditada deve ser comunicada formalmente tao logo se inicie os trabalhos.

4.4  PLANEJAMENTO DOS TRABALHOS INDIVIDUAIS DE AUDITORIA

Para cada trabalho de auditoria previsto no PAINT, um planejamento especifico deve
ser realizado, os principais pontos de orientagdo das andlises a serem realizadas. Esse
documento deverd conter informagdes sobre os objetivos do trabalho, do escopo, das técnicas
a serem aplicadas, das informacgdes requeridas para os exames, do prazo de execugdo e da
alocagdo dos recursos ao trabalho.

E fundamental que todos os membros da equipe participem dessa etapa ativamente, de
forma que todos contribuam com seus conhecimentos e experiéncias para definir os objetivos
e os meios de alcanca-los e conhecam as atividades que estardo sob sua responsabilidade.

Essa etapa devera considerar as atividades descritas a seguir:

a) analise preliminar do objeto da auditoria;

b) defini¢do dos objetivos e do escopo do trabalho, considerando os principais riscos existentes
e a adequacao e suficiéncia dos mecanismos de controle estabelecidos;

¢) elaboracao do programa de trabalho.

Antes da elaboragdo do programa de trabalho, a equipe de auditoria devera proceder a
analise preliminar do objeto da auditoria e definir os objetivos e escopo considerando os
principais riscos existentes e a adequacdo e suficiéncia dos mecanismos de controle visando
agregar valor a Unidade Auditada identificando oportunidades para aperfeicoamento dos
processos de governanga, gerenciamento de riscos e de controle dessa unidade.
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Figura 7 — Fluxo de planejamento da AUDIN
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Fonte: Elaboragao propria

A figura 7 apresenta o fluxo de planejamento das atividades da AUDIN, materializado
no PAINT e o planejamento dos trabalhos individuais de auditoria, denominado de Programa
de trabalho que sao interligados pelo documento de inicio das atividades chamado de Ordem
de Servigo.

4.4.1 Analise preliminar do objeto de auditoria

Etapa de compreensdao do objeto de auditoria que auxilia os auditores internos na
defini¢do dos objetivos, escopo do trabalho, exames a serem realizados e os recursos
necessarios para a realizacdo da auditoria. Ainda faz parte da andalise preliminar outros aspectos
coletados durante o entendimento da Unidade Auditada que impactam no objeto de auditoria,
especialmente:

a) os objetivos e estratégias da Unidade Auditada e os meios pelos quais ela monitora o seu
desempenho;

b) os riscos significativos a que a Unidade Auditada esta exposta e as medidas de controle a
eles relacionadas (definidos pela estrutura organizacional competente, conforme a politica de
gestao de riscos da organizacao);

¢) os processos de governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos da Unidade
Auditada.

4.4.2 Objetivos e escopo do trabalho de auditoria

Finalizada a anélise preliminar do objeto de auditoria, a equipe devera ter condicao de
definir, ainda que preliminarmente, os objetivos do trabalho de auditoria e proceder a uma
primeira declaracao do escopo, os quais poderdo ser aprimorados apds a avaliacao dos riscos e
dos controles associados ao objeto.
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Os objetivos pretendem responder as questdoes de auditoria. Devem ser descritos de
modo claro, devem ser concisos, realistas € nao conter termos ambiguos ou abstratos. Devem
ser elaborados para cada trabalho pelas seguintes razdes:

a) definem especificamente os resultados pretendidos na auditoria;

b) direcionam o escopo, os testes, 0 tempo, 0s recursos € as competéncias necessarias na equipe,
a metodologia e a natureza do trabalho de auditoria;

¢) orientam a formulagdo dos achados de auditoria.

4.4.3 Elaboracio do programa de trabalho

Com base nos objetivos estabelecidos para o trabalho de auditoria e no escopo, definidos
com fundamento no conhecimento acumulado por meio das etapas anteriores (ou seja, nos
objetivos do objeto auditado, nos principais riscos e na avaliagao preliminar dos controles a eles
relacionados), a equipe de auditoria decidird por meio de quais tipos de testes (substantivos ou
de controle) procedera a sua avaliacdo, de modo a formar a convic¢do para a emissao de sua
opinido. Nesta etapa, o auditor terd condi¢des de elaborar o programa de trabalho com os
seguintes requisitos:

a) as questdes (e subquestdes) de auditoria, que deverao ser respondidas por meio das analises,
na fase de execucao;

b) os critérios de auditoria, que constituem referenciais para avaliar se a situacdo a ser avaliada
atende ao esperado;

¢) as técnicas, a natureza e a extensao dos testes necessarios para identificar, analisar, avaliar e
documentar as informagdes durante a execucao do trabalho, de modo a permitir a emissao da
opinido pela equipe.

E importante salientar que o programa de trabalho deve ser aprovado formalmente pelo
supervisor do trabalho, podendo ser ajustado, também mediante a anuéncia do supervisor, em
decorréncia de novas informagdes e conhecimentos adquiridos no decorrer da auditoria.

4.4.4 Procedimentos de auditoria
O procedimento de auditoria representa um conjunto de técnicas empregadas durante a

execuc¢do da atividade de auditoria para facilitar a formacao de opinido sobre os trabalhos sob
a responsabilidade do auditor interno.
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E um conjunto de exames, previstos no programa de trabalho, para obter evidéncias
suficientes, confiaveis, fidedignas, relevantes e tteis, objetivando responder a uma questao de
auditoria estabelecida na fase de planejamento do trabalho e que leva em consideracao:

a) a extensdo, a época e a natureza dos procedimentos;

b) a capacidade que o procedimento detém de contribuir para o alcance dos objetivos da
auditoria;

c¢) arelagdo custo x beneficio de realizacao dos procedimentos.

v TECNICAS DE AUDITORIA

Os auditores internos governamentais devem reunir qualificacdo e conhecimentos
necessarios para o trabalho e possuir conhecimentos adequados sobre as técnicas de auditoria,
a saber:

a) Inspecao;

b) Observagao;

c) Analise documental;

d) Confirmagao externa (Circularizagdo);

e) Indagacdo escrita (questionario) ou oral (entrevista);
f) Recalculo;

2) Procedimentos analiticos;

h) Reexecucao;

1) Rastreamento e Vouching;

1) Benchmarking;

k) Técnicas de Auditoria Assistidas por Computador.

v Inspecio

E a verificagdo de registros, documentos ou ativos que da suporte a formag¢ao de opinido
do auditor quanto a existéncia fisica do determinado objeto ou do item examinado.

* Observacio
E o exame de processo ou procedimento executado por outros, sejam

empregados/servidores da Unidade Auditada, buscando averiguar se o item sob analise esta em
conformidade com os critérios definidos.
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* Anilise documental
A andlise documental objetiva a comprovacao das transacdes evidenciadas por

documentos, a exemplo de faturas, notas fiscais ou certiddes com as exigéncias legais,
comerciais ou de controle e contempla dois tipos de documentos internos e externos, ou seja,

aqueles produzidos pela propria unidade auditada sdo os internos e os externos sdo aqueles
produzidos por terceiros.

* Confirmacao externa (Circularizacao)

E a técnica utilizada para obtencdo de declaragio formal e independente de partes
externas (pessoas, empresas, orgaos de fiscalizagdo etc.) sobre fatos ligados as atividades das
unidades auditadas, para verificar a fidedignidade das informag¢des obtidas internamente.

* Indagagio

A indagagao escrita (questionario) ou oral (entrevista) versa sobre a formulag¢do de
perguntas visando obter informagdes, dados, explicagdes que contribuam para o alcance dos
objetivos do trabalho da auditoria.

- Recalculo

E a conferéncia de calculos empregada pelo auditor sobre a exatiddo matematica de
calculos realizados pela Unidade Auditada ou por terceiros.

* Procedimentos analiticos

Constituem uma técnica por meio da qual o auditor avalia informagdes contdbeis
mediante compara¢do com pardmetros ou expectativas identificados ou desenvolvidos pelo
auditor.
* Reexecucio

E a execugdo independente pelo auditor de procedimentos ou controle que ja foram
originalmente realizados pelo controle interno da Unidade Auditada. Desse modo, o auditor

executa outra vez procedimentos, calculos, com a finalidade de testar sistemas, processos e
controles internos.
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* Rastreamento e Vouching

Sao técnicas voltadas mais para auditorias financeiras, o que nao significa que ndo
possam ser aplicadas para todos os tipos de auditoria. No rastreamento, o auditor seleciona
documentos referentes as transa¢des e, em momento posterior verifica se essas transacdes foram
langadas no sistema contébil. Situacdo inversa ¢ a do Vouching, pois o auditor seleciona
primeiramente as transagdes e s0 depois verifica a existéncia da documentagdo correspondente
a essa transacao, bem como se de fato ocorreu.

* Benchmarking

Consiste em comparar algum aspecto de desempenho de uma organiza¢do com o de
outra organizagdo, ou até com outra area da mesma organizacdo, cujo resultado positivo seja
considerado uma referéncia.

* Técnicas de Auditoria Assistidas por Computador

E a técnica que envolve o uso da tecnologia para a realizagdo de analise de dados,
utilizando ferramentas como softwares e programas computadorizados de auditoria para apoiar
a avaliag@o de controles. O auditor deve atentar para o fato de que as técnicas de auditoria ndo
sdo excludentes, mas complementares.

v' AMOSTRAGEM

E a técnica que consiste na obtencdo de informagdes a respeito de uma populagio a
partir da investigagdo de apenas uma parte da mesma. A utilizagio da amostragem tem o
proposito de obter informacdo de uma parte da populacio e fazer afirmagdes validas sobre as
suas caracteristicas.

Para facilitar o entendimento sobre o tema, o Manual de Auditoria Interna da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), (2017) apresenta significados de alguns
termos, a exemplo de: amostragem em auditoria, populacdo, risco de amostragem e anomalia.

4 Amostragem em auditoria — ¢ a aplicacdo de procedimentos de auditoria em menos de
100% dos itens de populacdo relevante para fins de auditoria, de maneira que todas as unidades
de amostragem tenham a mesma chance de serem selecionadas para proporcionar uma base
razoavel que possibilite o auditor concluir sobre toda a populagao.
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4 Populagao — ¢ o conjunto completo de dados sobre o qual a amostra ¢ selecionada e
sobre o qual o auditor deseja concluir.

v Risco de amostragem — ¢ o risco de que a conclusdo do auditor, com base em amostra,
pudesse ser diferente se toda a populagao fosse sujeita ao mesmo procedimento de auditoria.

4 Anomalia — ¢ uma distor¢ao ou o desvio que ¢ comprovadamente nao representativo de
distor¢ao ou desvio em uma populagao.

Cabe salientar que o auditor devera observar a finalidade de cada técnica e aplicé-la de
maneira que mais se adeque ao alcance do seu objetivo. O uso de algumas técnicas ndo exclui
a aplicacdo de outras no desenvolvimento das atividades.

5 EXECUCAO DO TRABALHO DE AUDITORIA

E o momento em que se configura a mudanca da etapa do planejamento para o inicio
propriamente dito das atividades de auditoria. E na execucdo que se realizam os trabalhos de
campo, ou seja, inicia-se a execu¢do do que foi planejado visando elaborar os achados de
auditoria que deverdo estar devidamente fundamentados nas evidéncias.

5.1 COMUNICACAO COM A UNIDADE AUDITADA

No processo de auditoria, os auditores internos governamentais devem manter boas
relacdes profissionais com todos, respeitando os requisitos de confidencialidade, deixando clara
a compreensao do seu papel e das responsabilidades das partes envolvidas.

O supervisor e a equipe de auditoria devem estabelecer canais de comunicagdo diretos
com os responsaveis pela Unidade Auditada e se comunicar com estes a respeito da dinamica,
do objetivo e do alcance do trabalho; do periodo planejado para sua realizacao; da importancia
de serem disponibilizados tempestivamente informacgdes € documentos; dos achados; de riscos
imediatos e significativos identificados pela equipe e de outros assuntos necessarios ao
andamento do trabalho.

Durante a realizagdo dos trabalhos, se a equipe de auditoria sentir dificuldades e
limitagdes no desempenho das suas atividades, devera informar ao responsavel pela AUDIN
que devera comunicar de imediato e formalmente, a alta administracdo ou ao conselho, se
houver, com solicitacdo da adogdo das providéncias necessarias a continuidade dos trabalhos
de auditoria.
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A forma de comunicagao adotada pela AUDIN ocorre por escrito por meio dos seguintes
documentos: Ordem se Servigo (OS), Solicitagdo de Auditoria (SA) e da Nota de Auditoria
(NA).

1) Ordem de Servi¢o (OS) — E o documento que autoriza a execugdo das atividades de
auditoria e contém a apresentacdo da equipe, dos objetivos e do escopo e prazos para seu
atendimento. A Ordem de Servico deve conter, ainda, indicagdo dos responsaveis pela sua
coordenagdo e pela sua supervisao e informar o periodo total de realizagdo do trabalho, o seu
objetivo e o escopo.

2) Solicitacao de Auditoria (SA) - Serve para solicitar a Unidade Auditada a apresentacao de
documentos, de informagdes e de esclarecimentos e podem ser emitidas antes, durante e depois
do desenvolvimento dos trabalhos de campo. A Solicitacdo de Auditoria deve estabelecer prazo
para seu atendimento, levando-se em consideracdo o volume de informagdes requeridas, de
modo que o tempo seja suficiente para a Unidade Auditada providenciar o solicitado e para que
os auditores tenham tempo para realizar posteriormente suas analises.

3) Nota de Auditoria (NA) - A Nota de auditoria ¢ um documento emitido pela AUDIN,
quando houver providéncias a serem adotadas imediatamente pela unidade auditada, em
situacdes que ndo possam aguardar a finalizacdo dos trabalhos de auditoria, pois o atraso na
recomendagdo podera resultar em danos aos cidaddos ou a administragdo publica.

Vale salientar que essa Nota de Auditoria deve ser destinada ao dirigente maximo da
Unidade Auditada, cabendo ao responsavel pela AUDIN definir, no ambito da sua unidade,
quem terd competéncia para assina-la e deva ser acrescida ao relatorio ou outro documento de
comunicacdo dos trabalhos da auditoria. Essa nota também serve para informar falhas
meramente formais ou de baixa materialidade, que ndo deva constar no relatério, mas para a
qual devam ser adotadas providéncias para saneamento.

52  COLETA E ANALISE DE DADOS

Nessa fase, a equipe deve utilizar técnicas de coleta e de analise de dados para realizar
os testes de auditoria estabelecidos na etapa de planejamento. Na execucdo das técnicas
previstas no planejamento, devem ser obtidas as evidéncias que sustentam a opinido da AUDIN
sobre o objeto.

A equipe deve também avaliar, a cada momento, a necessidade de obter informagdes
adicionais para garantir essa seguranca. Caso seja necessario utilizar técnicas ndo previstas na
etapa de planejamento, o programa de trabalho devera ser alterado apds aprovagao da instancia

responsavel.
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53  EVIDENCIAS

As evidéncias de auditoria sdo as informagdes coletadas, analisadas e avaliadas pelo
auditor para apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria. Sdo informacdes ou
provas para fundamentar a opinido da AUDIN e, ao mesmo tempo, reduzir o risco de auditoria
a um nivel aceitdvel. A obtencao e analise da evidéncia € um processo continuo que contempla
a coleta, analise, interpretacdo ¢ documentagdo de dados com o propdsito de fundamentar o
posicionamento do auditor ou da equipe de auditoria.

5.4  ACHADOS DE AUDITORIA (OU OBSERVACOES)

Achado ¢ o resultado da comparacdo entre um critério preestabelecido pela equipe de
auditoria durante a fase de planejamento e a condigdo real encontrada durante a realizagdo dos
exames, comprovada por evidéncias. Também chamado de constata¢do ou de observagdo, tem
como objetivo responder as questdes de auditoria levantadas na fase de planejamento. Nesse
sentido, o achado pode indicar conformidade ou ndo-conformidade com o critério, bem como
registrar oportunidades para melhoria ou boas praticas.

Os achados de auditoria devem ser revisados e aprovados pelo supervisor dos trabalhos
antes de serem apresentados a Unidade Auditada. Nesse processo, o supervisor deve se
certificar de que estejam devidamente suportados por evidéncias. E recomendavel que sejam
realizadas reunides entre a equipe, o coordenador e o supervisor do trabalho, de modo a facilitar
o nivelamento dos entendimentos.

5.5 MANIFESTACAO DA UNIDADE AUDITADA (OU RESPOSTAS DA UNIDADE
AUDITADA)

Os achados de auditoria que indicarem a existéncia de falhas devem ser apresentados a
alta administragdo da Unidade Auditada, para que esta apresente esclarecimentos, ou
informacdes adicionais que contribuam para o entendimento das condi¢des verificadas ou para
a construcao de solucdes. A manifestagdo da Unidade Auditada, também chamada de resposta
da unidade auditada, ¢ importante para que a equipe avalie se as evidéncias suportam
plenamente as conclusdes. Constitui também oportunidade para que sejam levantadas e
analisadas eventuais falhas de entendimento, erros de interpretagdo ou fragilidades das
evidéncias, levando a equipe a rever seu posicionamento ou a embasa-lo de forma mais
consistente.
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As discordancias devem ser analisadas criteriosamente € 0s eventuais erros materiais,
corrigidos. Se a manifestacdo implicar a alteracao de opinido da equipe, esse fato deve ser
discutido com o supervisor. Caso haja anuéncia desse, deve-se proceder a modificagdo dos
achados de auditoria.

56  RECOMENDACOES

As recomendagdes consistem em solicitagdes as Unidades Auditadas para adotar
providéncias no sentido de corrigir falhas e aperfeicoar processos. Nao fazem parte dos
achados, mas decorrem desses registros e sdo fundamentais para que a auditoria interna atinja
seu proposito de agregar valor a gestdo. E imprescindivel, portanto, que a AUDIN elabore
adequadamente as recomendagdes e realize o seu acompanhamento efetivo, pois, sem ele, ndo
¢ possivel se certificar de que os beneficios decorrentes do trabalho de auditoria foram de fato
alcangados.

5.7  PAPEIS DE TRABALHO

Papéis de trabalho sdo os documentos que dao amparo ao trabalho de auditoria e contém
as informagdes utilizadas pelos auditores internos governamentais sobre evidéncias encontradas
e as conclusdes a que chegaram, sendo classificados em permanentes e correntes.

Os papéis de trabalho sio permanentes quando contém informagdes de natureza
perene, passiveis de serem utilizadas em mais de um trabalho de auditoria ao logo dos exercicios
seguintes e poderao ser utilizados por mais de uma atividade de auditoria. Sio documentos que
servem para consulta sobre a Unidade ou do objeto auditado, devendo ser atualizados pelos
auditores internos governamentais sempre que houver alteracdo da informacao na sua fonte.
Sao exemplos de papéis de trabalho permanentes o estatuto ou regimento interno da Unidade
Auditada; fluxograma de procedimentos operacionais e relatorios de auditoria de exercicios
anteriores.

Papéis de trabalho correntes sao documentos contendo informagdes suficientes para dar
suporte as etapas de planejamento, a execu¢ao e a comunicacao dos trabalhos de auditoria, bem
como para embasar as conclusdes obtidas. Os papéis de trabalho correntes sao documentos de
interesse apenas para o exercicio e ao objeto que estd sendo auditado. Ao contrario dos papéis
de natureza permanente que ultrapassam exercicios, os de natureza correntes t€ém relagdo direta
com o objeto e com o periodo auditado. S3o exemplos de papéis de trabalho correntes o
programa de trabalho, as solicitacdes de auditoria, bem como as respectivas respostas,
evidéncias dos achados de auditoria e atas de reunides realizadas.
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6 COMUNICACAO DOS RESULTADOS

A AUDIN deve comunicar os resultados dos trabalhos de auditoria por meio de relatdrio
construidos com base nas analises realizadas pela equipe de auditoria, nas informagdes e nos
esclarecimentos prestados pela gestao.

Para que esse canal de comunicacao seja eficiente, € necessario realizar o planejamento
de cada comunicac¢ao, atentando para que o contetdo do relatério esteja correto (do ponto de
vista gramatical e normativo), ou seja, alinhado a qualidade da comunicacao e da redacio do
relatorio, como também o seu devido encaminhamento.

6.1 PLANEJAMENTO DA COMUNICACAO DOS RESULTADOS

No processo de auditoria, para que a comunicagdo dos resultados atinja a sua finalidade
¢ necessario que o auditor realize o planejamento também dessa etapa e observe as normas
relativas as atividades do auditor. E necessario que essas orientagdes disponham, entre outros
aspectos, sobre os critérios a serem considerados na elaboracdao das comunicagoes, o tratamento
a ser dado a informagdes sigilosas, os responsaveis pela assinatura das comunicagdes € o
sistema de arquivamento e guarda das comunicagdes realizadas.

6.2 QUALIDADE DAS COMUNICACOES

A comunicagdo de resultados consiste na oportunidade para a auditoria interna reforcar
o seu valor perante a organizacgdo, ressaltando o conhecimento dos auditores internos da
AUDIN sobre os processos de negocios e a capacidade da auditoria interna de contribuir para
o alcance dos objetivos da organizacao.

Como a comunicagao ocorre durante todo o trabalho de auditoria, desde o planejamento,
até o monitoramento, ¢ necessario garantir que as comunicagdes sejam claras, completas,
concisas, construtivas, objetivas, precisas e tempestivas.

Claras: comunicagdes claras sdo aquelas que facilmente sao compreendidas pelo publico-alvo
trazendo informacdes significativas e relevantes. Sua linguagem ndo deve ser nem
excessivamente simplista, nem excessivamente técnica.

Completas: garantem a integridade das comunicagdes, € devem apresentar todas as
informacdes significativas e relevantes que apoiem conclusdes e recomendagdes. As
comunicagdes escritas completas geralmente permitem que o leitor chegue a mesma conclusao
a que os auditores chegaram.
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Concisas: as comunicacgdes concisas evitam a elaboragdao desnecessaria, detalhes supérfluos,
redundancia, prolixidade e informagdes dispensaveis, insignificantes ou ndo relacionadas ao
trabalho.

Construtivas: as comunicacdes construtivas contribuem para os destinatarios do trabalho de
auditoria e para a organizacao e conduzem a melhorias onde seja necessario. Auxiliam na busca
de solucdes para os problemas encontrados e, consequentemente, ajudar a organizagao a atingir

seus objetivos. E sempre recomendado que a comunicagdo mantenha um tom construtivo ao
longo das comunicagdes pois reflete a seriedade dos achados.

Objetivas: as comunicacdes objetivas sdo justas, imparciais, neutras, livres de influéncia
indevida. Para garantir a objetividade nas comunicacdes, os auditores internos devem usar
frases imparciais, sem duplo sentido, e manter o foco nas questdes relevantes.

Precisas: as comunicagdes precisas sdo livres de erros e distorgdes e sdo fiéis aos fatos e
evidéncias que lhes dao suporte. Além disso, devem conter todos os fatos relevantes que, se nao
forem divulgados, podem distorcer a informacao.

Tempestivas: as comunicagdes tempestivas possibilitam que a organizagao tome as medidas
adequadas no tempo correto. Para alcangar esse requisito, ¢ importante que a AUDIN apresente
todas as comunicagdes nos prazos estabelecidos durante a fase de planejamento do trabalho.

6.3 QUALIDADE DA REDACAO

Para dar credibilidade e qualidade & comunicagdo, recomenda-se que os resultados
apresentados passem por um processo de revisdo pelo coordenador e pelo supervisor do
trabalho. Esses revisores verificam a consisténcia do trabalho e se esta sustentado pelas
evidéncias. Tantos os auditores internos quanto os revisores devem estar atentos a corre¢ao
gramatical e a outros aspectos linguisticos, como os seguintes:

Coeréncia e ordenacio légica: A coeréncia consiste na ordenacao e na vinculagdo légica do
texto: as oragdes secundarias devem estar logicamente vinculadas as principais, sem, portanto,
as contradizer. Da mesma forma, o pardgrafo posterior deve estar logicamente vinculado ao
paréagrafo anterior. Um texto coerente, portanto, baseia-se na correta interligagao entre as ideias.

Tom (Sobriedade): a linguagem do relatério deve ser cuidadosamente escolhida; deve ser
comedida, portanto, sem excessos de qualquer natureza. Nao se deve depreciar pessoas ou
institui¢des, nem realizar insinuagdes e generalizagdes, ou seja, o tom deve ser construtivo e
nao de conflito ou oposigao.
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Inteligibilidade: para garantir que o texto das comunicacdes de resultados seja inteligivel,
recomenda-se o uso de frases curtas, sem rodeios; uniformidade do tempo verbal; uso
preferencialmente da voz ativa, em lugar da voz passiva; oragdes preferencialmente na ordem
direta (sujeito, verbo e complementos). Além disso, recomenda-se evitar o uso de palavras
incomuns ou vocabulario excessivamente técnico.

A qualidade das comunicagdes deve estar presente durante todas as fases dos trabalhos
de auditoria, ou seja, no planejamento, execugdo, comunicagdo dos resultados e no
monitoramento.

6.4 FORMAS DE COMUNICACAO DOS RESULTADOS

A AUDIN comunicara os resultados dos trabalhos por meio de relatérios conclusivos
que constituird documento final dos trabalhos realizados, conforme estabelecido em seu
Regimento Interno. Podera também se utilizar de outros instrumentos admitidos em normas de
comunicagdo oficial federal, outras normas aplicaveis e boas praticas de auditoria interna.

6.5 RELATORIO DE AUDITORIA

O relatorio ¢ a forma de comunicacdo dos resultados mais empregada na atividade de
auditoria. E um documento técnico por meio do qual a AUDIN comunica os objetivos do
trabalho, a extensdo dos testes aplicados, as conclusdes obtidas, as recomendagdes emitidas e
os planos de acdo propostos. A forma mais conhecida de relatério € a forma longa, destinada a
garantir seu completo entendimento por qualquer leitor com conhecimento razoavel sobre o
assunto, sendo necessario que o relatério contenha os elementos essenciais.

v Elementos essenciais

Introducdo: fornece informagdes sobre a Unidade Auditada, a atividade ou o processo
auditado, o tipo de auditoria realizada, riscos especificos, sistemas relevantes e / ou
departamentos ou fung¢des avaliadas.

Objetivo: descreve o que a auditoria buscou realizar.

Escopo: determina os limites da auditoria, ou seja, descreve tanto o que foi incluido na auditoria

quanto o que foi excluido e que o leitor poderia esperar que fosse abordado. Nesses casos, ¢
necessario explicar os motivos da exclusdo se houver.
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Achados de auditoria: sdo os registros que respondem aos objetivos do trabalho, ou seja, as
questdes de auditoria. Ao compor o achado, a equipe deve dar destaque ao que ¢ mais
importante, portanto, o que € principal deve ser incluido no inicio do texto.

Conclusao: consiste na emissao da opinido final da equipe de auditoria sobre o objeto auditado.
Costuma decorrer dos muitos fatores e informagdes a que a equipe teve acesso durante o
trabalho, principalmente dos achados.

Recomendacdes e planos de acdo: As recomendacdes e os planos de agdo (estes ultimos
elaborados em conjunto com a Unidade Auditada) constituem alguns dos contetidos principais
do relatério de auditoria. E principalmente por meio deles que a UAIG agrega valor, indicando
solucdes praticas e viaveis para mitigar os riscos identificados.

Manifestacao da Unidade Examinada (ou Respostas da Unidade Auditada): consistem nas
manifestagdes da Unidade Auditada em relag@o aos achados de auditoria. Servem para refutar,
explicar, apresentar argumentos, sobretudo quando os achados relatam deficiéncias, fraudes,
violagdes, ndo conformidades. Os auditores devem obter, analisar e relatar ndo apenas essas
respostas, mas também quaisquer agdes corretivas planejadas para solucionar as situagdes
apontadas por meio dos achados.

v Elementos nio essenciais
Outros elementos como o titulo, sumadrio, historico, metodologia, apéndices e
declaracao de conformidade com as normas, podem ser acrescidos ao relatorio, porém, fica a

critério de cada Unidade de Auditoria para a sua adogao.

Titulo: deve ter tamanho suficiente para apresentar os aspectos principais, sem descer a detalhes
e, portanto, se estender muito.

Sumirio Executivo (ou Resumo): sumario executivo ¢ um documento independente, cuja
finalidade ¢ fornecer uma visdo clara e concisa dos objetivos e dos resultados do trabalho,

transmitindo de forma eficiente informacgdes relevantes e bem fundamentadas.

Historico: por vezes, alguns objetos de auditoria ou mesmo alguns achados, para serem melhor
compreendidos, requerem uma explicagao ou contextualizacao.

Metodologia: nesta secdo, se descreve como a auditoria foi conduzida, ou seja, que atividades
gerais de auditoria foram realizadas e que ferramentas foram utilizadas.
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Apéndices: nesta secao, podem ser registradas informacoes adicionais, como definigdes das
classificagoes do relatério e dos achados utilizadas; glossario; dados em nivel analitico
relacionados aos achados, entre outros.

Declaracgao de conformidade com as normas: essa declaragdo somente pode ser feita se os
resultados do Programa de Gestao e Melhoria da Qualidade a sustentarem.

6.6 ENCAMINHAMENTO DAS COMUNICACOES AOS DESTINATARIOS

E de responsabilidade da AUDIN estabelecer fluxos operacionais que garantam o
encaminhamento das comunicagdes aos respectivos destinatarios, definindo prazo e os
responsaveis por esse encaminhamento. As comunicagdes deverao ser enviadas para os
interessados em analisar seu contetido ou tomada de decisdo, e aos responsaveis pelo objeto
auditado, para ciéncia e atendimento as recomendacdes e pelo desenvolvimento dos planos de
acao.

A AUDIN realiza a comunica¢ao dos resultados dos trabalhos tendo como destinatario
principal o Presidente do CONSUNI e o gestor da Unidade Auditada, sem prejuizo do
enderecamento de comunicagdes as demais partes interessadas, como os 6rgaos de controle
interno e externo e a sociedade. Em caso de erro ou omissao significativa no documento de
comunicagdo, o responsavel pela AUDIN comunicard a informagao correta a todas as partes
que tenham recebido a comunicagdo original e providenciar para que a versao anteriormente
publicada seja atualizada.

6.7 DIVULGACAO DOS RESULTADOS

A divulgacdo dos resultados sera publicada na Internet, como instrumento de
accountability da gestdo publica e de observancia ao principio da publicidade consignado na
Constituicdo Federal. Antes da publicagdo, o responsavel pela Unidade Auditada deve ser
consultado sobre a existéncia, na comunicacdo final dos resultados, de informagdes sigilosas e
pessoais, classificadas nos termos da Lei n° 12.527, de 20112, e também de informagdes
submetidas a sigilo por meio de legislacao especifica, devendo manifestar-se formalmente, de
acordo com o prazo estabelecido pela AUDIN.

2 Lei n® 12.527, de 2011 - (Lei de Acesso a Informacdo) -Lei que regula o acesso a informagdes. Trata de
informagdes sigilosas: aquela submetida temporariamente a restrigdo de acesso publico em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado e de informagdo pessoal: aquela relacionada a
pessoa natural identificada ou identificavel.
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7 MONITORAMENTO

A responsabilidade pelo atendimento as recomendagdes emitidas pelas AUDIN
compete, em primeiro lugar, aos gestores das Unidades Auditadas. Ao responsavel pela AUDIN
cabe o estabelecimento, a manutencao e a supervisao (a qual podera ser delegada) do processo
de monitoramento da implementagao das recomendagdes.

A AUDIN compete a promogdo de agdes objetivando verificar se as medidas
implementadas pela Unidade Auditada estdo de acordo com as recomendadas pela unidade de
auditoria interna da UFPB, ou com o plano de acdo acordado e se foram suficientes para
solucionar a situagao apontada.

7.1 O PROCESSO DE MONITORAMENTO

O monitoramento normalmente € estruturado de acordo com as seguintes etapas:

a) estabelecimento de prazo para o envio de resposta pela Unidade Auditada;
b) recebimento e avaliagao de respostas da Unidade Auditada;

c) realizacao de testes, quando necessario;

d) comunicagdo a Unidade Auditada das conclusdes obtidas pela AUDIN;

e) estabelecimento de um processo de comunicagdo da situagdo da implementacdo das
recomendacdes a alta administracdo ou ao conselho, se houver.

Todas as etapas citadas anteriormente devem ser registradas por meio de algum
instrumento (preferencialmente sistema informatizado que possibilite a formagao de um banco
de dados) adequado ao porte e a complexidade da AUDIN, o qual deve contribuir para que as
informacgdes sobre o monitoramento se mantenham atualizadas e disponiveis.

7.2 FORMAS E CRITERIOS DE MONITORAMENTO

Para avaliar a resposta da Unidade Auditada as recomendagdes emitidas, a AUDIN
podera estabelecer as seguintes estratégias: verificar a situagdo de todas as recomendagdes ou
as mais relevantes que deveriam ter sido concluidas no periodo anterior e adotar um periodo
para esse monitoramento como também acompanhar as recomendacdes pendentes no decorrer
de outro trabalho de auditoria programado para a mesma area da Unidade Auditada.
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Quanto maiores forem os riscos € a complexidade das medidas a serem implementadas,
a AUDIN devera executar mais agdes, acdes de maior complexidade, ou ainda, agdes em menor
espacgo de tempo para verificar o atendimento as recomendacgoes.

8 PROGRAMA DE GESTAO E MELHORIA DA QUALIDADE (PGMQ)

As Normas internacionais de auditoria interna, bem como 0s normativos nacionais
aplicaveis preveem que a AUDIN-UFPB deve instituir ¢ manter um Programa de Gestao e
Melhoria da Qualidade (PGMQ). Este Programa tem a finalidade de avaliar a qualidade da
atividade de auditoria interna para produzir informagdes gerenciais, buscando promover agdes
de melhoria continua dos processos de trabalho, dos produtos emitidos e da eficiéncia e eficacia
da atividade de auditoria interna governamental desenvolvida pela AUDIN-UFPB.

Nesse sentido, 0 PGMQ contempla toda a atividade de auditoria interna governamental,
desde seu gerenciamento até o monitoramento das recomendagdes emitidas e deve ser aplicado
tanto no nivel de trabalhos individuais de auditoria, quanto em um nivel mais amplo da
atividade de auditoria interna governamental. O Programa prevé a realizagdo de avaliagdes, as
quais devem contemplar todas as etapas do processo de auditoria: planejamento, execugao,
comunicagdo dos resultados e monitoramento, ¢ ainda considerar aspectos voltados para o
alcance do proposito da atividade de auditoria interna, a conformidade dos trabalhos com os
normativos legais vigentes e com as boas praticas nacionais € internacionais aplicaveis, bem
como a conduta ética e profissional dos auditores internos.

As disposigoes, regras e operacionalizagdo do PGMQ estdo dispostas em normativo
proprio, aprovado pelo CONSUNI, o qual disciplina a matéria. A equipe técnica da AUDIN
deve seguir esses normativos, visto que a gestdo da qualidade da atividade de auditoria interna
¢ responsabilidade de todos os auditores internos, sob lideranca do Auditor-chefe.

9 ATUALIZACAO DO MANUAL DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA
INTERNA

Os auditores internos, no desempenho de suas funcgdes, deverdo observar os aspectos
técnicos dos procedimentos e normas de conduta contempladas neste Manual de Auditoria
Interna, como também em outros normativos referentes ao tema.

Para posterior atualizagcdo deste manual sugere-se a realizagdo de reunido com todo o
corpo técnico da AUDIN, registrada formalmente em ata na qual os participantes poderao
propor sugestdes de inclusdo de pontos que julgarem importantes ou a exclusdo de itens
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desnecessarios ou redundantes no manual. O prazo para a revisdo periddica podera ser
consignado no proprio manual devendo ser registrada a data dessa atualizagao.

Este manual foi baseado principalmente na IN SFC n° 3, de 2017 e no Manual da CGU
— Manual de Orienta¢des Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder
Executivo Federal (2017), com as necessarias adaptacdes para a realidade local da AUDIN da
UFPB.

A leitura desse manual ndo substitui a necessidade e obrigatoriedade de se basear nas
Instru¢des Normativas e demais leis que deram amparo a esse trabalho. O Objetivo maior do
manual da AUDIN ¢ proporcionar uma visdo geral das atividades dos auditores internos
governamentais no desempenho das suas atividades e contribuindo para a melhoria dos
processos de governanca, gestao de riscos e controles internos da instituicao.
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ANEXO A - ORDEM DE SERVICO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CONSELHO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA — AUDIN

@\ Campus I — Prédio da Reitoria — 2° andar — Cidade Universitaria, CEP 58051-900
S EY Telefone: (83) 3216 7221 - E-mail: audin@reitoria.ufpb.br
ORDEM DE SERVICO N°: Data:
AREA: ASSUNTO:
INICIO DAS ATIVIDADES: TERMINO DAS ATIVIDADES:
OBJETIVO:
EQUIPE DE AUDITORES
SERVIDOR(A) CARGO: MATRICULA:
Auditor
Auditor
Auditor Chefe

Responsaveis pelas Unidades Auditadas
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ANEXO B - SOLICITACAO DE AUDITORIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
AUDITORIA INTERNA - AUDIN
BR 230, s/n — Campus I — Prédio da Reitoria — 2° andar — Cidade Universitaria
CEP 58051-900 - Telefone/Fax: (83)3216 7221
e-mail: audin@reitoria.ufpb.br

Solicitagdo de Auditorian® - Ref. Ordem de Servigon® / /
Jodo Pessoa, de de 20

Da: Equipe de Auditoria - UFPB

Para:

Em funcdo dos trabalhos de auditoria em andamento no solicitamos a
Vossa Senhoria, no prazo de XX ( ) dias uteis, informagdes sobre a situacdo atual do
processo n° , no qual ¢ solicitada , apresentando justificativas

para o ndo atendimento do pleito até esta data.
Atenciosamente,

Equipe de Auditoria:

Recebido em as horas

Por:

(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO C - PROGRAMA DE TRABALHO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CONSELHO UNIVERSITARIO - CONSUNI
AUDITORIA INTERNA - AUDIN

CEP 58051-900 - Telefone/Fax: (83)3216 7221
e-mail: audin@reitoria.ufpb.br

BR 230, s/n — Campus I — Prédio da Reitoria — 2° andar — Cidade Universitaria,

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

ORDEM DE SERVICO N°: PERIODO DA AUDITORIA:
MACRO PROCESSO: ACAO DO PAINT:
ASSUNTO: LOCAL DA AUDITORIA:
UNIDADE AUDITADA:

PLANEJAMENTO DA AUDITORIA
ESCOPO DO TRABALHO:

LEGISLACAO APLICAVEL

OBJETIVO

PROCEDIMENTOS E TECNICAS A SEREM APLICADOS:

METODOLOGIA APLICADA:

CRONOGRAMA:
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