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APRESENTACAO

Os artigos 70 e 74 da Constituicao Federal de 1988 preveem que os Poderes da Uniao
mManterao sistema de controle interno com a finalidade de realizar a fiscalizacao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos érgaos e entidades
da Administracao Publica Federal, bem como apoiar o controle externo no exercicio
de sua missao institucional.

No exercicio das competéncias decorrentes diretamente dos preceitos da
Constituicao Federal, o Nucleo de Auditoria Interna — NAI, 6rgao que integra a
Controladoria do Ministério Publico do Estado da Bahia — busca atuar de forma
sistematica, padronizada e efetiva. A auditoria interna tem como funcao principal
avaliar o processo de gestao quanto aos aspectos técnicos e administrativos, tais
COMO governanca corporativa, gestao de riscos e procedimentos de aderéncia as
normas regulatorias e aos programas institucionais, além de indicar os eventuais
desvios e vulnerabilidades aos quais 0os 6rgaos estao sujeitos e recomendar acoes
preventivas e corretivas.

A atividade de Auditoria Interna € fundamental para a boa governanca, o que exige
uma equipe de visao multidisciplinar para atuar de forma coordenada e com a
finalidade de assessorar a Alta Administracao por meio de seus exames, avaliacoes
e recomendacoes. Nesse contexto, tornou-se de grande relevancia padronizar as
informacoes basicas e essenciais para o exercicio da atividade desempenhada pela
unidade de auditoria, buscando harmonia com os principios administrativos e de
controle interno.

Na busca permanente pelo aperfeicoamento de seus mecanismos de atuacao, o NA
elaborou o presente manual, que tem como objetivo reunir de forma sistematizada
0s principais assuntos relacionados a atividade de auditoria interna, passando pelos
conceitos basicos e abordando até as competéncias, atribuicdes e procedimentos
relacionados ao desenvolvimento dos trabalhos. Visa, sobretudo, contribuir para um
melhor desempenho e uniformidade nas acdes de controle interno desenvolvidas
pelo MPBA.

Este manual € o resultado de pesquisas e de coletas de um conjunto de principios,
conceitos e técnicas editados por diversos orgaos normativos, nacionais e
internacionais, sobre o tema no setor publico. Por seu carater dinamico, o presente
manual € passivel de permanentes atualizacdes, devendo estas ocorrerem em
conformidade com o desenvolvimento dos trabalhos realizados pela Auditoria
Interna. Nesse sentido, nao se pretende aqui esgotar assuntos, tampouco fecha-lo a
insercao de novos entendimentos técnicos e rotinas de trabalho que venham a ser
implementados.
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1. INTRODUCAO

Auditoria € o processo sistematico, documentado e independente de se
avaliar objetivamente uma situacao ou condicao, para determinar a extensao na
gual os critérios sao atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar
0s resultados dessa avaliacao a um destinatario predeterminado.

A Auditoria no Setor Publico ¢ uma técnica de controle do Estado para
aferir a legalidade dos atos de gestao e evitar ou corrigir as falhas, os desperdicios, a
improbidade, a negligéncia e a omissao, de forma a garantir a melhor alocacao dos
recursos publicos e a otimizacao dos beneficios sociais.

Ja a Auditoria Interna € uma atividade independente e objetiva de avaliacao
(assurance) e de consultoria, desenhada para adicionar valor e melhorar as operacoes
de uma organizacdo. Ela auxilia uma organizacao a realizar seus objetivos pela
aplicacao de uma abordagem sistematica e disciplinada, para avaliar e melhorar a
eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, controle e governanca.

O Instituto dos Auditores Internos — IlA traz conceitos importantes e que
merecem destaque:

- Atividade independente e objetiva: a independéncia e a objetividade sao
dois pressupostos fundamentais para o exercicio da auditoria interna, de forma que
pPOSssa atuar com autonomia técnica, imparcialidade e isencao;

- Avaliacao e consultoria: a avaliacao e a consultoria sao as duas vertentes
tipicas da atividade de auditoria interna. O trabalho de avaliacao refere-se a
obtencao e analise de evidéncias com o objetivo de fornecer opinides ou conclusdes
independentes sobre um objeto de auditoria. A consultoria € uma atividade de
auditoria interna que consiste em assessoramento e aconselhamento fornecidos a
Alta Administracao com a finalidade de orientacao;

- Adicao de valor: possibilidade de os trabalhos da auditoria contribuirem de
forma tempestiva e efetiva em assuntos relevantes para a organizacao; e

Abordagem sistematica e disciplinada: o trabalho de auditoria deve
ser metodologicamente estruturado, baseado em normas e padrdes técnicos e
profissionais e estar sempre suficientemente evidenciado.

Ao longo dos ultimos anos, a globalizacao, o uso cada vez mais intensivo das
tecnologias e os diversos acontecimentos relacionados a demonstracoes contabeis
de grandes empresas geraram importantes mudancas no ambiente de negocios
publicos e privados ao redor do mundo. Nesse contexto, a sociedade, de modo geral,
vem exigindo maior qualidade nos servicos prestados, aléem de mais transparéncia,
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responsabilidade e adequada prestacao de contas por parte das organizacdes. Tudo
isso vem gerando, também, uma série de demandas e desafios para a auditoria
interna do setor publico, uma vez que se abriram novos horizontes para a atividade
no ambito governamental.

Tais acontecimentos, além de terem colaborado para ampliar a visibilidade
dos trabalhos realizados pelo setor, passaram a propiciar, também, maiores
oportunidades voltadas a contribuicao direta no exercicio da tomada de decisao e
ao alcance dos objetivos das organizacoes de que fazem parte. Esse cenario vem
aproximando a auditoria interna das areas de negdcio das entidades, permitindo a
mesma alcancar um patamar de maior importancia, assim como, tendo, cada vez
mMais, a sua relevancia reconhecida pelo nivel estratégico das organizacoes.

Nesse ambiente, o qual se espera que a auditoria interna colabore
progressivamente para o aprimoramento da governanca de orgaos e entidades,
organizacdes publicascomo CCGU, TCU,CNMP,CNJ tém definido principios, conceitos
e diretrizes com a finalidade de nortear a sua pratica no setor publico, de modo a
garantir uma atuacao eficiente e eficaz por parte das Unidades de Auditoria Interna.

De forma complementar, o presente Manual destina-se a orientar
tecnicamente as unidades que integram o Sistema de Controle Interno do MPBA,
assim como as auditorias internas a serem realizadas pelo érgao, incluindo os meios
de operacionalizacao dos conteudos referentes ao tema. Este documento, portanto,
se propode a indicar formas de colocar em pratica os requisitos definidos, de modo
a contribuir também para uniformizar entendimentos e praticas, sem, contudo,
restringir a autonomia que cabe ao NAI no que tange a definicao de seus méetodos
de trabalho, sistemas e modelos.

Assim, este Manual insere-se no ambito dascompeténcias e das prerrogativas
de normatizacaoeestruturacao do Sistema de Controle Internodo MPBA e se destina
a orientacao técnica das atividades da sua unidade de auditoria interna, guanto as
acoes preventivas e corretivas aplicaveis aos seus servicos tecnicos e administrativos,
bem como ao cumprimento da normatizacao das rotinas e dos procedimentos de
controle dos seus processos de trabalho.
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2. CONTROLE INTERNO

A Organizacao Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores —
INTOSAI define controle interno como um processo efetuado pela direcao e corpo
de funcionarios, estruturado para enfrentar riscos e fornecer razoavel seguranca
de que, na consecucao da missao da entidade, os seguintes objetivos gerais
serao alcancados: execucao ordenada, €tica, econdbmica, eficiente e eficaz das
operacoes, cumprimento das obrigacdes de accountability; cumprimento das leis
e regulamentos aplicaveis; e salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso
e danos.

A finalidade dos controles internos € prover as melhores condicdes para que
a instituicao atinja seus objetivos especificos, minimizando os riscos inerentes a
sua atividade e operacdes. Além disso, proporcionar a execucao segura da atuacao
administrativa, pautada em principios e regras técnicas e de direito, com vistas a
realizacao precipua do interesse publico, uma vez que recai sobre todos os atos e
procedimentos administrativos do ente controlado.

O controle interno é parte integrante do sistema de controle interno, que
deve ser exercido dentroda propria estrutura do 6rgao, por meio de procedimentos e
atividades intersetoriais, com vistas a realizacao eficiente do sistema e correta gestao
da coisa publica. Dessa forma, dentro das atividades a cargo do Sistema de Controle
Interno, tém excepcional relevancia aquelas referentes a auditoria interna que sao
exercidas mediante a utilizacao das técnicas de auditoria e fiscalizacao, definidas no
conjunto de processos que viabilizam o alcance dos objetivos do Sistema.

O sucesso das atividades de controle interno depende da forma como o
Sistemaéestruturadoedaclarezanadefinicdodascompeténciaseresponsabilidades
do orgao central e das unidades executoras, sendo essas Ultimas entendidas como
todas as unidades integrantes da estrutura organizacional.

S3o as pessoas que realizam o trabalho de controle interno. O controle é
realizado pelos individuos dentro de uma organizacao, pelo que eles fazem e dizem.
Consequentemente, o controle interno é efetuado pelas pessoas. As pessoas devem
conhecer seus papéis, suas responsabilidades e os limites de autoridade. (INTOSAI.
Diretrizes para as normas de controle interno do setor publico, 2007)

Os auditores internos fornecem regularmente informacao sobre o
funcionamento do controle interno, concentrando atencao especial na avaliacao
do planejamento e operacionalizacao desse controle. Eles transmitem informacoes
sobre os pontos fortes e pontos fracos, alem de recomendacdes para o seu
aperfeicoamento. Por esse motivo, sua independéncia e objetividade devem ser
asseguradas.
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O ambiente organizacional deve favorecer a consciéncia sobre a efetividade
dos controles internos, o papel da auditoria interna e sua importancia para o bom
desempenho das funcdes institucionais do MPBA.

Nesta senda, os responsaveis pelas unidades técnicas e administrativas
devem:

| — Prestar apoio na identificacao dos “pontos de controle” inerentes ao
sistema administrativo no qual sua unidade esta diretamente envolvida, assim como
no estabelecimento dos respectivos procedimentos de controle;

Il = Coordenar o processo de elaboracao, implementacao e atualizacao
das rotinas internas e procedimentos de controle, no qual a unidade atua como
responsavel, administrativamente, no sistema a que esta vinculada pelo regimento
interno;

Il = Cumprir e exercer o0 acompanhamento sobre a efetiva observancia das
rotinas mencionadas no item anterior, a que sua unidade esteja sujeita e propor o
seu constante aprimoramento;

IV = Encaminhar ao NAI, na forma documental, as situacdes de irregularidade
ou ilegalidade que necessitem de apoio, orientacdo e/ou recomendacdes para
ajustes;

V - Atender as solicitacoes do NAI quanto a informacdes, providéncias e
recomendacoes;

VI - Promover o mapeamento e o gerenciamento de riscos relacionados
com 0s objetivos operacionais dos processos de trabalho de responsabilidade da
respectiva unidade;

VIl - executar o plano de acao para a correcao de falhas e irregularidades
notificadas pelo NAI e acompanhado pelo NAP.

Para desenvolver as atividades de auditoria interna, em sua plenitude, é
necessario compor e capacitar a equipe de trabalho da Controladoria do MPBA,
objetivando o continuo aprimoramento dos conhecimentos técnicos e dos aspectos
éticos e comportamentais.

Até que as atividades de auditoria interna passem a ser executadas
regularmente, a unidade executora do Sistema de Controle Interno deve avaliar
e identificar seus “pontos de controle”, que sao as rotinas internas relevantes
gue necessitam de um acompanhamento mais efetivo. Este procedimento
estimula o comprometimento de todas as unidades da organizacao no sentido de
aprimorar os controles. Nota-se, aqui, a importancia deste manual, descrevendo as
responsabilidades técnicas e operacionais referentes ao tema.
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Os auditores internos examinam e contribuem para a eficacia do sistema de
controle interno por meio de suas avaliacdes e recomendacdes, mas Nao possuem
responsabilidade primaria pelo planejamento, implementacao, manutencao e
documentacao do processo.
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3. CODIGO DE ETICA DO AUDITOR

A ética profissional € uma parte da Etica que estuda os deveres e os direitos
dos profissionais. Considera-se ético tudo o que esta em conformidade com os
principios de conduta humana, de acordo com o uso comum.

Nesse sentido, a ética profissional se constitui de conceitos basicos do
direito e do dever, consubstanciado num Coédigo de Etica Profissional que pode
ser entendido como uma relacao das praticas de comportamento que se espera
gue sejam observadas no exercicio da profissao, visando ao bem-estar comum, de
forma a assegurar a lisura de procedimentos de seus profissionais dentro e fora da
Instituicao.

O Codigo de Etica do Auditor Interno do MPBA, a ser elaborado, terd como
objetivo desenvolver uma cultura ética nos profissionais de auditoria interna,
estabelecida na confianca, na integridade das informacdes, na eficacia e eficiéncia
de operacoes, na protecao do patrimodnio e dos ativos e na conformidade as leis,
normativos e contratos.

A Etica deve prevalecer sobre quaisquer interesses durante todas as fases
de execucao das acdes de auditoria e controle interno, desempenhada tanto
pelos Nucleo de Auditoria Interna, quanto pelo Nucleo de Acompanhamento
Procedimental.

Na execucao de suas atividades, o profissional que atua na Controladoria
do MPBA deve zelar pelo cumprimento e observancia dos seguintes aspectos
comportamentais:

- respeitar os direitos das pessoas envolvidas nos trabalhos, preservando a
reputacao da Instituicao, do publico interno e da sociedade;

- observar os principios éticos do profissional de auditoria: integridade,
independéncia, objetividade, confidencialidade, competéncia,
imparcialidade e sigilo profissional;

- Observar os principios basicos de relacdées humanas e a manutencao de
relacdes cordiais com os auditados;

- manter a atitude de independéncia que assegure a imparcialidade do
Jjulgamento do profissional de auditoria, no exercicio de suas atividades
profissionais;

- comunicar formalmente ao Coordenador da Controladoria sobre qualquer
ato ou fato irregular levado ao seu conhecimento, e que apresente
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evidéncia concreta de sua veracidade;

- promover a cooperacao e o bom relacionamento entre os profissionais de
auditoria interna; e

- agregar valor ao desenvolvimento dos trabalhos do grupo.

No desenvolvimento de suas atividades, os profissionais de auditoria devem
observar os seguintes principios fundamentais:

| — Integridade

O Auditor Interno nao deve fazer parte ou envolver-se em atividade impropria
ou ilegal, abstendo-se de participar de quaisquer atividades que possam estar em
conflito com o interesse da Instituicao, nao devendo aceitar, direta ou indiretamente,
proventos ou recompensas de qualquer natureza de pessoas interessadas e/ou
envolvidas no seu trabalho que possam prejudicar seu julgamento profissional. Nao
deve, sob qualquer pretexto, condicdes e vantagens, tomar partido na interpretacao
dos fatos, devendo divulgar todos os fatos materiais que, se nao divulgados, possam
vir a distorcer relatorios das atividades sob sua revisao.

Il — Sigilo Profissional

O sigilo profissional € fundamental para o exercicio da atividade de auditoria.
Neste sentido, o profissional de auditoria deve manter em sigilo as informacoes a
gue tiver acesso e nao devera divulga-las a terceiros, de forma oral ou escrita, sem a
autorizacao apropriada, salvo em atendimento legal ou profissional. As informacdes
relativas a acoes de controle da auditoria interna so poderao ser divulgadas apos
a emissao do resultado do procedimento, observando o que diz a Lei de Acesso a
Informacao, Lei n°12.527/2011.

Il — Independéncia

O profissional de auditoria interna deve ser independente na execucao
de suas atividades, ndao participando de qualquer atividade ou relacao que possa
prejudicar sua avaliacao imparcial.

IV — Objetividade

O profissional de auditoria interna deve concentrar suas atividades
profissionais no exercicio da auditoria, nela compreendidas aqguelas funcoes
definidas em razao da propria atividade de auditoria.

V — Imparcialidade

O profissional de auditoria deve ser imparcial na execucao das atividades
de auditoria, na interpretacao dos fatos e nos pareceres e relatorios conclusivos,
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devendo basear-se exclusivamente nas evidéncias obtidas e organizadas de acordo
com as normas de acdes de controle.

VI - Competéncia

O profissional de auditoria deve possuir um conjunto de conhecimentos
técnicos, experiéncias e capacidades para desempenho das tarefas a serem
executadas para o cumprimento do objetivo do trabalho, por conseguinte, buscar
seu continuo desenvolvimento técnico e o aperfeicoamento das suas habilidades
requeridas, sempre aprimorando seu conhecimento técnico.

VIl — Confidencialidade

O auditor s6 deve conceder acesso a informacao a quem € de direito,

mantendo o sigilo das informacoes, respeitando a Lei de Acesso a Informacao,
n°12.527/2011.

Ainda sobre principios, com relacao a sua conduta, o profissional de
auditoria interna deve ter habilidade no trato — verbal e escrito — com o0s colegas,
respeitando superiores e subordinados, bem como aqueles com o0s quais se

relaciona profissionalmente, devendo primar por uma conduta compativel com as
suas atribuicdes.

Diante do quanto exposto, neste topico, acrescenta-se a observancia ao
Estatuto do Servidor Publico do Estado da Bahia — Lei 6677/94.
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4. AUDITORIA, TRANSPARENCIA E ACCOUNTABILITY

A Governanca no setor publico € um conjunto de mecanismos de lideranca,
estratégia e controle postos em pratica para AVALIAR, DIRECIONAR e MONITORAR
a gestao, com vistas a conducao de politicas publicas e a prestacao de servicos de
interesse da sociedade. A adocao de boas praticas de governanca publica, guando
bem observadas, podemincrementarodesempenhode dérgaoseentidades publicas.

A boa governanca no setor publico permite:

a) garantir a entrega de beneficios econdmicos, sociais e ambientais para os
cidadaos;

b) garantirque aorganizacaoseja, e pareca, responsavel paracom oscidadaos;

C) ter clareza acerca de quais sao os produtos e servicos efetivamente
prestados para cidadaos e usuarios, € manter o foco nesse proposito;

d) ser transparente, mantendo a sociedade informada acerca das decisoes
tomadas e dos riscos envolvidos;

e) possuir e utilizar informacdes de qualidade e mecanismos robustos de
apoio as tomadas de decisao;

f) dialogar com e prestar contas a sociedade;
g) garantir a qualidade e a efetividade dos servicos prestados aos cidadaos;
h) promover o desenvolvimento continuo da lideranca e dos colaboradores;

i) definir claramente processos, papéis, responsabilidades e limites de poder
e de autoridade;

j) institucionalizar estruturas adequadas de governanca;

k) selecionar a lideranca tendo por base aspectos como conhecimento,
habilidades e atitudes (competéncias individuais);

l) avaliar o desempenho e a conformidade da organizacao e da lideranca,
mantendo um balanceamento adequado entre eles;

m) garantir a existéncia de um sistema efetivo de gestao de riscos;

N) utilizar-se de controles internos para manter os riscos em niveis adequados
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e aceitaveis;
o) controlar as financas de forma atenta, robusta e responsavel; e

p) prover aos cidadaos dados e informacdes de qualidade (confiaveis,
tempestivas, relevantes e compreensiveis).

Sao abordados, na sequéncia, alguns dos principios da boa governanca:

a) Legitimidade: principio juridico fundamental do Estado Democratico
de Direito e critério informativo do controle externo da administracao publica
que amplia a incidéncia do controle para além da aplicacao isolada do critério da
legalidade. Nao basta verificar se a lei foi cumprida, mas se o interesse publico, o
bem comum, foi alcancado. Admite o ceticismo profissional de que nem sempre o
gue é legal ¢ legitimo.

b) Equidade: promover a equidade € garantir as condicdes para que todos
tenham acesso ao exercicio de seus direitos civis — liberdade de expressao, de acesso
a informacao, de associacao, de voto, igualdade entre géneros —, politicos e sociais:
saude, educacao, moradia, seguranca.

c) Responsabilidade:dizrespeitoaozeloque osagentesde governancadevem
ter pela sustentabilidade das organizacoes, visando sua longevidade, incorporando
consideracoes de ordem social e ambiental na definicao dos negocios e operacoes.

d) Eficiéncia: fazer o que é preciso ser feito com qualidade adequada ao
menor custo possivel. Nao se trata de reducao de custo de qualgquer maneira, mas
de buscar a melhor relacao entre qualidade do servico e qualidade do gasto.

e) Probidade: trata-se do dever dos servidores publicos de demonstrar
probidade, zelo, economia e observancia as regras € aos procedimentos do érgao ao
utilizar, arrecadar, gerenciar e administrar bens e valores publicos. Enfim, refere-se a
obrigacao que tém os servidores de demonstrar serem dignos de confianca.

f) Transparéncia: caracteriza-se pela possibilidade de acesso a todas as
informacodes relativas a organizacao publica, sendo um dos requisitos de controle
do Estado pela sociedade civil. A adequada transparéncia resulta em um clima de
confianca, tanto internamente quanto nas relacdes de o6rgaos e entidades com
terceiros.

g) Accountability: As normas de auditoria da Intosai conceituam
accountability como a obrigacao que tém as pessoas ou entidades as quais se
tenham confiado recursos, incluidas as empresas e organizacoes publicas, de
assumir as responsabilidades de ordem fiscal, gerencial e programatica que lhes
foram conferidas, e de informar a quem lhes delegou essas responsabilidades.
Espera-se que os agentes de governanca prestem contas de sua atuacao de forma
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As informacodes financeiras e nao financeiras geradas de fontes internas e
externas, que pertencem ao componente informacao e comunicac¢ao, do sistema
de controle interno, sao necessarias para administrar as operacoes, emitir relatorios
e cumprir com 0s propositos de accountability e para cumprir com a legislacao
aplicavel. (INTOSAI. Diretrizes para as normas de controle interno do setor publico,
2007)

Os membros da alta administracao e dos conselhos de administracao ou
eqguivalentes sao os responsaveis por prestar contas de sua atuacao e devem assumir,
integralmente, as consequéncias de seus atos e omissoes.

Tradicionalmente, a implementacgao do sistema de governanca deve incluir
mMecanismosde prestacaode contasederesponsabilizacao para garantiraadequada
accountability. Acrescenta-se a esses mecanismos a necessidade de um contexto
de transparéncia para garantir a sua efetividade.

A prestacao de contas nao deve se restringir ao desempenho econdmico-
financeiro, mas contemplar também os demais fatores (inclusive intangiveis) que
norteiam a agao gerencial e que conduzem a criagcao de valor para a organizacao.

Como dito, anteriormente, a auditoria interna existe basicamente para
avaliar a eficacia dos controles internos implantados pelos gestores. Trata-se de
uma atividade independente e objetiva, de avaliacao e de consultoria, desenhada
para adicionar valor e melhorar as operacdes de uma organizacao. Ela auxilia uma
organizacao a realizar seus objetivos a partir da aplicacao de uma abordagem
sistematica e disciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gestao
de riscos, controle e governanca.

Conforme Manual de Orientacdes Tecnicas de Auditoria Interna da CGU, a
Auditoria Interna Governamental, embora apresente muitas semelhancas com
a auditoria independente, apresenta também suas especificidades. Entre elas,
podem-se destacar:

a) a obtencao e a analise de evidéncias relativas a utilizacao dos recursos
publicos, a qual contribui diretamente para a garantia da accountability nas suas
trés dimensoes, quais sejam: transparéncia, responsabilizacao e prestacao de contas;

b) a contribuicao para a melhoria dos servicos publicos, por meio da avaliagao
da execucao dos programas de governo e da afericao do desempenho dos 6rgaos e
das entidades no seu papel precipuo de atender a sociedade;

C) a atuagao com vistas a protecao do patrimonio publico.

Abaixo, apresentamos alguns termos diretamente relacionados a Auditoria
Interna:

« Accountability: conjunto de mecanismos e procedimentos que levam
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0s gestores publicos a prestar contas dos resultados de suas acdes, garantindo-se
mMaiores transparéncia e exposicao das politicas publicas, por meio da promoc¢ao
da transparéncia mediante informacdes claras e justas. A accountability envolve,
além do dever e da responsabilidade de prestar contas, o desejo de fazé-lo de forma
voluntaria.

‘Transparéncia: divulgacdo apropriada de todas as questdes relevantes
relacionadas a organizacao, inclusive situacao financeira, ou nao, desempenho e
governanca da organizacao. Transparéncia nas informacodes, especialmente nas de
altarelevancia,que impactem os negociose que envolvam resultados, oportunidades
e riscos. A transparéncia deve situar-se dentro dos limites de exposicao, levando em
consideracao aquelas informacdes sigilosas e que necessitem da salvaguarda.

Conforme mencionado, recentemente, a funcao da auditoria interna se
expandiu, passando atualmente a avaliar ndao s6 o0s processos de controle, mas
também o processo de gestao de risco e a governanca da organizacao.
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5. INSTITUICAO, FINALIDADE, COMPETENCIAS E
ESTRUTURA DA CONTROLADORIA

A Controladoria do Ministério PuUblico do Estado da Bahia foi instituida
mediante ATO NORMATIVO N° 004/2013, publicado no DJE de 11/04/2013, e suas
posteriores alteracoes, considerando-se:

—ocumprimentodoart. 74 da Constituicao Federal, que determina o exercicio
do controle no ambito da administracao publica, com relacao a prestacao de contas
e a0 compromisso com resultados;

—a necessidade de assegurar padrdes de transparéncia, eficiéncia, eficacia e
efetividade ao processo de planejamento e gestao do Ministério Publico do Estado
da Bahia;

— a necessidade de estabelecer mecanismos para a articulacao e o
monitoramento operacional e sistematico dos érgaos que integram a estrutura
organizacional do Ministério Publico do Estado da Bahia;

— a necessidade de prover orientacoes e instrumentos uniformes para a
afericao dos atos e fatos financeiros, contabeis, patrimoniais e administrativos, em
apoio as instancias competentes pelo controle externo;

Neste contexto, a unidade foi criada com a finalidade de analisar e avaliar
guanto a legalidade, legitimidade, economicidade, eficacia, eficiéncia, probidade,
publicidade e transparéncia os atos e fatos de natureza orcamentaria, contabil,
financeira, patrimonial, administrativa, de pessoal e operacional praticados no
ambito da Instituicao, competindo-lhe:

|. Verificar a aplicabilidade, adequabilidade e fidedignidade dos controles
orcamentarios, contabeis, financeiros, patrimoniais, administrativos, de pessoal e
operacionais;

Il. Acompanhar e avaliar a execucao orcamentaria e dos programas de gestao;

IIl. Verificar a atuacao dos orgaos e unidades do Ministério Publico, na
operacionalizacao das diretrizes e acdes estratégicas, no que concerne a finalidade

da Controladoria do Ministério Publico;

I\V. Verificar o cumprimento das normas externas e internas dos atos de
gestao, no ambito de atuacao da Controladoria, avaliando seus resultados;

V. Averiguar a regularidade da realizacao da receita e da despesa;
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VI. Verificar a salvaguarda dos bens patrimoniais da Instituicao;

VII. Verificar a regularidade e legalidade dos processos licitatorios, sua
dispensa ou inexigibilidade, dos contratos, convénios e outros ajustes firmados pelo
Ministério Publico;

VIIl. Examinar as prestacdes de contas dos ordenadores de despesas, dos
agentes recebedores e dos agentes pagadores, emitindo parecer;

IX. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

X. Promover estudos em assuntos relativos ao controle interno, propondo
medidas preventivas e de correcao de problemas,

Xl.Realizarauditoriaespecial,inspecaooutomadadecontas, pordeterminacao
do Procurador-Geral de Justica.

A Controladoria esta constituida com a seguinte estrutura:

- Coordenacao -  exercida por um membro  do Ministério
Publico, designado pelo Procurador-Geral de Justica.

- Secretaria-Executiva — formada pelo NAP (Nucleo de Acompanhamento
Procedimental) e pelo  NAI (Nucleo de  Auditoria Interna).

- Unidade de Apoio Técnico e Administrativo.

Seguem, abaixo, as competéncias da Coordenacao da Controladoria e da
Secretaria-Executiva, respectivamente.

A Coordenacgéo incumbe:

|. Coordenar a elaboracao e execucao do programa de trabalho da
Controladoria, acompanhando, avaliando e apresentando seus resultados;

[I. Encaminhar os resultados dos trabalhos da Controladoria ao Procurador-
Geral de Justica;

Ill. Identificar eventuais irregularidades, desconformidades, ilegalidades ou
impropriedades praticadas na Instituicao, Nno ambito de sua atuacao, promovendo a
devida apuracao;

I\V. Orientar e sugerir a expedicao de normas e procedimentos concernentes
a acao de controle interno;

V. Promover medidas voltadas a qualidade e integracao dos instrumentos de
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controle da Controladoria;

VI. Assegurar que as informacdes obtidas e produzidas pela Controladoria
sejam preservadas para uso exclusivo da Instituicao;

VII. Cumprir e zelar pela finalidade da Controladoria.
A Secretaria-Executiva incumbe:
|. Participar da elaboracao do programa de trabalho da Controladoria;

Il. Executar as atividades de auditagem dos processos e procedimentos
administrativos e operacionais da Instituicao, determinados pela Coordenacao;

IIl. Emitir orientacdes, pareceres e relatorios técnicos, encaminhando-os a
Coordenacao da Controladoria;

I\V. Articular-se, permanentemente, com 0s 0rgaos e unidades do Ministério
Publico, visando a melhoria das praticas e processos de trabalho e acompanhando
sua implementacao;

V. Propor medidas para o aperfeicoamento de normas, procedimentos
e instrumentos, visando a prevencao e correcao de atos e fatos administrativos e
operacionais.

A Controladoria do Ministério Publico do Estado da Bahia dispde de
autonomia necessaria para o pleno desempenho de suas atribuicdes, bem como
deve ter acesso a documentos e informacdes indispensaveis a execucao das suas
atividades.
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6. CLASSIFICACAO DAS AUDITORIAS REALIZADAS
PELO NAI

De acordo com o objeto analisado, as auditorias realizadas pelo NAI podem
ser classificadas em:

Auditoria contabil: compreende o exame dos registros e documentos e
Nna coleta de informacdes e confirmacodes, mediante procedimentos especificos,
pertinentes ao controle do patriménio de uma unidade ou projeto. Objetiva
obter elementos comprobatorios suficientes que permitam opinar se 0s registros
contabeis foram efetuados de acordo com os principios de contabilidade e se as
demonstracoes deles originarias refletem, adequadamente, em seus aspectos mais
relevantes, a situacao econémico-financeira do patrimonio, os resultados do periodo
administrativo examinado e as demais situacdes nelas demonstradas;

Auditoria operacional: consiste em avaliar as acdes gerenciais e 0s
procedimentos relacionados ao processo operacional, ou parte dele, das unidades
administrativas, programas de trabalho, projetos, atividades ou segmentos desses,
com a finalidade de emitir uma opiniao sobre a gestao quanto aos aspectos da
eficiéncia, da eficacia e da economicidade, procurando auxiliar a administracao
Na geréncia e nos resultados, por meio de recomendacdes que visem aprimorar
0s procedimentos, melhorar os controles e aumentar a responsabilidade gerencial.
Esse tipo de procedimento de auditoria consiste numa atividade de assessoramento
ao gestor publico, com vistas a aprimorar as praticas dos atos e fatos administrativos,
sendo desenvolvida de forma tempestiva, atuando sobre a gestao, seus programas
de trabalho e sistemas informatizados;

Auditoria de gestao: verificar a execucao de contratos, convénios, acordos
Ou ajustes e verificar a regularidade das contas, visando subsidiar a certificacao a ser
realizada pelo coordenador da Controladoria;

Auditoria de sistemas: assegurar a adequacao, privacidade dos dados e
informacoes oriundas dos sistemas eletréonicos de processamento de dados.

Segundo o Regulamento Interno da Controladoria, as auditorias elencadas
acima serdao organizadas e programadas de acordo aos seguintes grupos:

| - Auditorias Regulares:

Referem-se aos trabalhos destinados a medir e avaliar a eficiéncia e eficacia
dos procedimentos de controle interno, adotados pelas Unidades Executoras do
Sistema de Controle Interno. Possuem carater preventivo e devem ser planejados e
estruturados em funcao dos diversos sistemas administrativos, estabelecidos pela
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Il - Auditorias Especificas:

Trabalhos especificos, a serem realizados em qualquer das unidades do
Ministério Publico, passiveis de monitoramento, como por exemplo: exames de
contratos relevantes, exames de processos licitatorios de maior monta etc.

Il - Auditorias Especiais:

Referem-se as verificacoes a serem procedidas pelo NAI, quando este
julgar necessario obter maiores subsidios para confirmar a existéncia de situacoes
apontadas por meio de denuncia. Inclui o exame de outras situacdes Nao previstas,
de natureza incomum ou extraordinaria, realizados para atender solicitacao expressa
de autoridade competente.

IV — Auditoria nas Contas do Ministério Publico:

Trata-se dos procedimentos de auditoria aplicados em documentos
contabeis, financeiros e orcamentarios do Ministério Publico, inclusive para que se
dé cumprimento as exigéncias constantes da Lei Responsabilidade Fiscal (LRF),
bem como da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado e sua regulamentacao.
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7. PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAAI)

Considerando que uma das responsabilidades do Orgao Central de Controle
Interno € medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controles
internos adotados pelas unidades executoras do Sistema Administrativo, por meio
da atividade de auditoria interna, necessario se faz elaborar o Plano Anual de
Auditoria Interna — PAAI, como instrumento de planejamento dos trabalhos a serem
desenvolvidos, a cada ano, pelo NAL

Conforme oregimento interno da Controladoria, a funcao de auditoria interna
é de responsabilidade exclusiva do Nucleo de Auditoria Interna — NAIL No entanto,
importante ressaltar que alguns projetos sao elaborados para serem cumpridos em
parceria com o Nucleo de Acompanhamento Procedimental - NAP.

O Plano Anual de Auditoria Interna tem por objetivo viabilizar o cumprimento,
por parte da Controladoria, do seu papel institucional no tocante a fiscalizacao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Ministério Publico do
Estado da Bahia, consoante o art. 70 da Constituicao Federal e art. 89 da Constituicao
do Estado da Bahia.

Com um enfoque mais voltado a prevencao, a fiscalizacao exercida por
intermedio da atividade de auditoria interna tem por principal finalidade a avaliacao
daeficiénciaeeficaciadosprocedimentosdecontroleadotadosnosdiversossistemas
administrativos, pelo seu 6rgao central e pelas respectivas unidades executoras.

Paradecidiroque auditar, € necessario estabelecer critérios, visando orientar a
aplicacao de recursos e aumentar a probabilidade de selecionar objetos de auditoria
gue tragam oportunidade de realizar trabalhos significativos, agregando valor, por
meio de sua contribuicao, para a melhoria da gestao publica.

Os principais critérios utilizados sao:

1)  Materialidade: leva em consideracdo o wvolume de recursos
financeiros/orcamentérios envolvidos no objeto de auditoria;

2) Relevancia: considera mudancas significativas na implementacao de
programa/atividade/legislacdo, escassez de auditorias anteriores, trabalhos
de outros orgaos de controle sobre o objeto de auditoria, entre outras;

3)  Vulnerabilidade/riscos para instituicdo: probabilidade de gerar danos ou
prejuizos para a instituicao.

Esses critérios estao fortemente relacionados e podem ter maior ou menor
peso No processo de escolha, conforme a conjuntura (BRASIL. Tribunal de Contas da
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Unido. Manual de auditoria operacional. 3. ed. Brasilia: TCU, Secretaria de Fiscalizacao
e Avaliacao de Programas de Governo (Seprog), 2010).

Nesse ponto, € sabido que os trabalhos que comporao o Plano de Auditoria
devem ser definidos com base em riscos, porém nao ha uma forma unica de fazé-
lo, cabendo a Controladoria, de acordo com suas especificidades, estabelecer a
metodologia mais adequada para a sua organizacao. Cabe aqui deixar claro que,
apos estudos preliminares optou-se pela selecao dos trabalhos com base em fatores
de riscos.

Conforme Manual de Orientacdes Tecnicas de Auditoria Interna da CGU,
uma forma de selecionar os trabalhos de auditoria com base em riscos, ainda que
indiretamente, € associar os objetos/sistemas que serdo auditados a fatores de riscos.
Esse méetodo costuma ser executado fundamentalmente em dois estagios: definicao
dos fatores de risco e priorizacdo dos objetos/sistemas de auditoria, consistindo na
definicao dos critérios de priorizacao, chamados de fatores de risco, 0s quais sao
empregados para identificar a importancia relativa das condicdes e eventos que
poderiam afetar adversamente a organizacao.

Os fatores de risco podem ser quantitativos ou qualitativos. O que caracteriza
0s critérios quantitativos € que podem ser mensurados em alguma medida, tais
como numero de denuncias recebidas, materialidade (explicado acima), tempo
desde a ultima auditoria realizada sobre aquele objeto/sistema, quantidade de
recomendacdes pendentes de atendimento, nota de avaliacao de controles internos,
Impacto econdmico, entre outros.

Jaoscritériosqualitativos caracterizam-se porum certo grau de subjetividade,
justamente por nao haver uma forma objetiva de os quantificar. Alguns exemplos sao
o0 impacto social e ambiental associado agquela auditoria, a qualidade e a aderéncia
de seus controles internos, a gravidade dos achados das ultimas auditorias, a
relevancia daquele objeto especifico para o alcance dos objetivos estratégicos da
unidade auditada, a possibilidade de ocorréncia de problemas relacionados ao
sistema identificado, o grau de maturidade do objeto de auditoria que esta sendo
avaliado ou das unidades envolvidas em sua execucao.

Ainda segundo o Manual de Orientacdes Técnicas, outros exemplos de
fatores qualitativos sao: mudancas no ambiente externo (novas leis e regulamentos,
maior controle do publico); pressao sobre a direcao e o pessoal para cumprir
objetivos dificeis ou ambiguos; tamanho das areas responsaveis, complexidade das
atividades, leis ou regulamentos; medida em que as operacdes sao descentralizadas;
crescimento rapido do setor; programas e servicos novos, mudancas recentes nos
sistemas operacionais, tecnoldgicos ou contabeis; mudancas recentes Nno pessoal-
chave; alta rotatividade nos cargos de direcao ou de confianca; funcdes controladas
por uma so pessoa; perda de credibilidade, entre outras.
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A Unidade de Auditoria Interna deve avaliar a necessidade de incluir, no
referido plano, trabalhos de auditoria solicitados pela alta administracdo e/ou por
demais partes interessadas, analisando a disponibilidade de horas para realizar
tais trabalhos extras, assim como o melhor periodo para esta inclusao. Uma vez
consideradas importantes pelo NAI e aprovadas pela instancia responsavel pela
aprovacao do Plano, essas demandas podem ser a ele incorporadas.

Uma das estratégias utilizadas para tratamento desse tipo de demanda,
estd na definicdo de uma reserva técnica de horas/anual no planejamento do PAAI,
medidaem percentualdacapacidadeoperacionaldisponivelnaUnidadede Auditoria
Interna. Para isso, avalia-se o histérico de demandas extraordinarias recebidas para
se obter uma meédia de alocacao de recursos. De acordo com essa proposta, o Plano
de Auditoria Interna inicial nao ocupa todos os recursos disponiveis, uma vez que
parte da capacidade operacional estara reservada para trabalhos cuja necessidade
de realizacao podera ser identificada ao longo do exercicio.

Além disso, deve-se considerar a eventual necessidade de inclusao ou
exclusao de itens, em funcao do planejamento de outras auditorias que exercam
a funcao de forma concorrente e a necessidade de rodizio com énfase sobre os
objetos de auditoria. Este rodizio de énfase constitui uma rotacao entre os objetos
gue compdem o universo de auditoria em determinado periodo, de modo a evitar,
por um lado, a realizacao de diversos trabalhos de auditoria sobre um mesmo objeto,
e por outro, a inexisténcia de trabalhos sobre outros objetos associados a um menor
risco.

Nainstituicao dorodizio de énfase, deve ser estabelecida uma metodologia na
gual seja especificado o periodo (ou ciclo) dentro do qual serao realizados trabalhos
de auditoria para os objetos de menor risco, como por exemplo, trés, quatro ou
cinco anos. A metodologia também deve considerar a diferenciacao entre 0s riscos
associados aos objetos para definir a frequéncia de realizacao dos trabalhos. Por
exemplo, pode haver objetos de auditoria para os quais deva ser realizado trabalho
de auditoria em todos os exercicios, a exemplo das auditorias cujo objeto é a folha de
pagamento da instituicao, enquanto outros, por terem menores riscos associados,
podem ser auditados a cada dois anos ou até mais.

Para a definicio do montante das horas/auditor a ser destinado
especificamente para as atividades de auditoria interna, € considerada a equipe de
tecnicos do NAI, somado aos técnicos do NAP. A distribuicao dessas horas consta
detalhada para cada segmento da atividade de auditoria interna, consignadas, onde
estdoidentificadas, também, as provaveis épocas/periodos em que serdo executadas.

Na descricao das acdes de auditoria interna, para cada objeto a ser auditado,
serao consignadas as seguintes informacoes:

| — NUmero sequencial da acao de auditoria;
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Il — Escopo do trabalho, explicitando, tanto quanto possivel, sua
representatividade em termos relativos, e demonstrando a amplitude
dos exames a serem realizados, em relacao ao universo de referéncia
concernente ao objeto a ser auditado;

Il — Cronograma contendo a data estimada de inicio e término dos
trabalhos;

I\VV — Local de realizacao dos trabalhos de auditoria; e,

V — Recursos humanos a serem empregados, com a especificacao da
quantidade de homens/hora de auditores a serem alocados em cada
acao de auditoria e 0os conhecimentos especificos que serao requeridos na
realizacao dos trabalhos.

Além do detalhamento dos trabalhos a serem realizados e da distribuicao das
horas de trabalho, também se encontram registrados neste documento as acdes de
desenvolvimento institucional e a capacitacao prevista para o fortalecimento das
atividades de auditoria interna e de controle, visto que o aprimoramento técnico
e tedrico dos servidores integrantes da Controladoria € imprescindivel ao bom
desenvolvimento das atividades que |he competem. Essa meta continua pode ser
alcancada tanto com o estudo de livros técnicos, artigos, dissertacdes e teses na
area de controle e auditoria ou areas afins, guanto com a participacao em eventos e
treinamentos.

A Unidade de Auditoria Interna deve possuir pessoal com conhecimentos
multi-interdisciplinares, como: contabilidade, administracao, economia, financas
publicas, estatistica e méetodos quantitativos, tecnologia da informacao, legislacao
tributaria etc.,, nao se exigindo, todavia, de cada auditor interno, a qualificacao em
todas as disciplinas.

O conhecimento multi-interdisciplinar deve considerar o desdobramento
das atividades da auditoria, no que concerne a avaliacao de programas, de processos
e da gestao administrativa, assim como no que se refere a auditoria contabil,
orcamentaria, patrimonial, financeira e operacional.

A previsao de carga horaria minima de 40 horas de capacitacao anual
dos auditores internos governamentais, segundo a CGU, em seu manual, visa
a permitir o aperfeicoamento dos seus conhecimentos, de suas habilidades e de
outras competéncias, por meio do desenvolvimento profissional continuo. Essa
capacitacao deve se dar preferencialmente com base em um programa de formacao
e desenvolvimento de recursos humanos e pode incluir cursos formais, seminarios,
workshops, encontros, visitas técnicas, cursos de pos-graduacao, cursos a distancia,
curso de progressao funcional, treinamento no trabalho, entre outros.

Importa destacar ser competéncia do responsavel pela Unidade de Auditoria
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Interna identificar as deficiéncias e as lacunas na formacao e no desempenho dos
auditores e buscar supri-las por meio de acdes como as citadas acima. Cabera,
também, identificar a necessidade de fornecer oportunidades que excedam a
carga horaria minima obrigatoria, o que é recomendavel, sobretudo em decorréncia
das constantes modificacoes pelas quais a area de auditoria vem passando, com o
surgimento de novas tecnologias, da maior exigéncia da sociedade em relacao a
prestacao de contas, a transparéncia, entre outras.
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8. PAPEIS DE TRABALHO

Todo trabalho de auditoria deve ser documentado em papéis de trabalho,
de modo a assegurar sua revisao, consultas posteriores e a manutencao das
evidéncias obtidas. Sao documentos elaborados em meio fisico ou eletrénico, pela
equipe técnica responsavel pela auditoria, sendo organizados e arquivados de forma
sistematica e racional, contendo todas as informacdes relevantes para dar suporte
as conclusoes e aos resultados da auditoria.

Nos papéis de trabalho sao registrados os fatos, informacdes e provas, obtidos
nocursodaauditoria,afimdeevidenciar osexamesrealizados e darsuporte a opiniao,
criticas, sugestoes e recomendacoes, aléem de se obter detalhes relacionados com a
auditoria.

Consideram-se papéis de trabalho aqueles preparados pelo auditor, pela
Unidade Auditada ou por terceiros, tais como, planilhas, formularios, questionarios
preenchidos, fotografias, arquivos de dados, de video ou de audio, oficios,
memorandos, portarias, documentos originais ou copias de contratos ou de termos
de convénios, confirmacdes externas, programas de trabalho de auditoria e registros
de sua execucao.

De preferéncia, os papéis de trabalho devem ser elaborados em meio digital
e, cCaso Nao sejam, ao final da acao de auditoria, devem ser digitalizados e salvos na
pasta adequada.

E importante observar que tanto a utilizacdo do meio digital quanto fisico
envolvem guestdes de seguranca, como, por exemplo, a necessidade de que as
informacodes registradas sejam protegidas contra acesso nao autorizado e alteracoes.

E recomendavel que a organizacdo dos papéis de trabalho guarde correlacao
com asquestdesde auditoria oucom outros aspectos relevantesdo planejamento, de
forma a facilitar a revisao, a supervisao e a consulta. Dessa forma, esses documentos
devem ser rastreaveis, uma vez que facilitam as revisdes dos achados e a construcao
da minuta do relatorio.

Apods a revisao dos achados registrados nos papéis de trabalho, a qual permite
gue se avalie toda a documentacao da auditoria, assim como a consisténcia dos
achados e das evidéncias, viabilizara a toda a equipe a unificacao do entendimento
acerca dos resultados da auditoria, para a elaboracao do relatorio preliminar.

Sao finalidades dos papéis de trabalho:

| - evidenciar o trabalho feito e as conclusdes e recomendacdes emitidas;
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Il - garantir o alcance dos objetivos;
IIl = racionalizar e auxiliar na execucao do trabalho;

IV - fundamentar e servir de suporte a minuta do relatério de auditoria ou da
nota técnica;

V - fornecer um meio de revisao do trabalho por parte da equipe e do chefe
da Auditoria Interna;

VI — constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se
obterem detalhes relacionados com a atividade de auditoria realizada;

VIl = fornecer orientacao para futuros trabalhos.

Devido ao fato de os papéis trabalho constituirem a prova da validade dos
exames efetuados e, consequentemente, das constatacdes e conclusdes do relatorio
respectivo, devem possuir atributos indispensaveis tais como: objetividade, concisao,
clareza e completude.

A objetividade e a concisdao revelam um aspecto do uso econdmico e
objetivo das informacdes. O preenchimento de arquivos com material supérfluo, por
exemplo, ira desfocar a equipe do objetivo do trabalho e levar ao uso ineficiente do
tempo destinado a auditoria. Dessa forma, os papéis de trabalho nao devem conter
mMais informacoes do que o0 necessario, e o auditor deve ter em mente gue nem todos
0s assuntos precisam ser documentados e assertivos. E importante que os auditores
internos nao confundam papel de trabalho com simples copias de documentos.
Essas, para se constituirem em papeis de trabalho, deverao ensejar observacoes e
sustentar as evidéncias obtidas ao longo do processo de auditoria. Para garantir o
equilibrio na coleta e na producao desses documentos, o auditor deve orientar-se
pelos procedimentos formais da unidade de auditoria interna, sem deixar de fazer
uso do ceticismo e de exercer seu julgamento profissional.

A clareza esta presente quando os documentos de auditoria sao facilmente
compreendidos e utilizados, especialmente na supervisao e na etapa de revisao do
trabalho. A clareza é reforcada, por exemplo, quando os documentos de auditoria
apresentam uma lista de abreviaturas e um glossario com 0s principais termos
utilizados.

A completude ¢ também um atributo relevante, tendo em vista que
a documentacao deve suportar todas as informacdes contidas no relatorio de
auditoria, ou em outra forma de comunicacao dos resultados, aléem de indicar o que
foi realizado e até mesmo o que nao foi abordado no contexto dos trabalhos. Os
auditoresdevem considerar,ainda, que explicacdes verbais podem ser utilizadas para
esclarecer questdes contidas no material de auditoria, mas que nao representam,
por si s, embasamento adequado para o trabalho ou para as conclusdes obtidas.
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E importante salientar que o volume de documentos e dados reunidos
durante um trabalho de auditoria é bastante significativo. Dessa forma, mostra-se
essencial organizar os achados de auditoria, registrados nos papéeis de trabalho de
cada auditor participante, em um arquivo Unico, que apresente, de forma sintética,
as informacdes que compdem os achados, proporcionando uma visao geral do
trabalho realizado e facilitando as discussoes internas e a supervisao.

Com essa finalidade, pode ser utilizada, entao, uma matriz de achados,
estruturada em forma de tabela que contém o0s principais componentes dos
achados, além de outros conteudos Uteis para a sua compreensao geral. A matriz de
achados auxilia na organizacao, discussao e revisao dos achados, contribuindo para
a elaboracao do relatorio de auditoria.
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9. DESTINACAO E ARMAZENAMENTO DOS
DOCUMENTOS DE AUDITORIA

AUnidade de Auditoria Interna deve orientar os auditores para que o conjunto
dos documentos gerados em determinado trabalho de auditoria compreenda, no
minimMmo:

a) o objetivo do trabalho;

b) a documentacao relativa ao planejamento, incluindo a analise preliminar
do objeto, 0 escopo, o0 programa de trabalho (e alteracdes aprovadas), a alocacao da
equipe e a indicacao do coordenador do trabalho;

c) os entendimentos firmados no ambito de trabalhos compartilhados, se for
O Caso;

d) os entendimentos firmados no ambito de trabalhos de consultoria, se for
O Caso;

e) os resultados dos testes de auditoria realizados;

f) as conclusdes do trabalho e as evidéncias que as suportam;

g) o relatorio de auditoria ou outra forma de comunicacao dos resultados;
h) os documentos enviados para a Unidade Auditada;

i) os documentos recebidos da Unidade Auditada;

j) as verificacoes realizadas no processo de revisao, assim como outras
salvaguardas de controle de qualidade.

Adicionalmente, para facilitar a organizacao, deve-se levar em consideracao
alguns requisitos na elaboracao dos papeis de trabalho e a classificacao a seguir,
respectivamente:

| — utilizacao de documentos padronizados, por exemplo: questionarios
e checklists, os quais auxiliam na conducao do trabalho e na orientacao
dos auditores. Também podem ser utilizadas matrizes e resumos para
facilitar a consolidacao das informacdes obtidas e das analises realizadas;

[l — utilizacao de referéncia cruzada de documentos, que possibilitem,
a partir de um papel de trabalho, acesso direto e rapido a outro
papel de trabalho. Exemplos dessa pratica, incluem, a utilizacao
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de hiperlinks ou de codigos que identifiguem os documentos.
Os papéis de trabalho se classificam em permanente e corrente:

Os papeis de trabalho do tipo permanente contém informacdes de natureza
perene, passiveis de serem utilizadas em mais de um trabalho de auditoria.
Constituem documentos para consulta acerca da Unidade ou do objeto auditado,
devendo ser atualizados pelos auditores internos sempre que houver alteracao da
informacao na sua fonte.

Os papéis de trabalho do tipo corrente constituem um conjunto de
informacoes suficientes para evidenciar o adequado planejamento, a execucao e
a comunicacao dos trabalhos de auditoria, bem como para embasar as conclusdes
obtidas. Ao contrario dos papéis de natureza permanente, os papéis de trabalho
corrente tém relacao direta com o periodo e com o objeto dos exames.

Para maior eficiéncia, os papeis de trabalho do tipo permanente nao
devem ser duplicados nos arquivos relativos ao corrente, devendo ser conservados
em um unico local. Referéncias cruzadas adequadas tornarao tais duplicacoes
desnecessarias.

Ospapéeisdetrabalhodevemserproduzidosearmazenadospreferencialmente
em meio digital. Nesse caso, a Unidade de Auditoria Interna deve considerar, entre
outras, as seguintes questoes: local de armazenamento; funcdes de backup e de
recuperacao; possibilidade de utilizacao de referéncias cruzadas que facilitem a
pesquisa; automatizacdo de pesquisa; uniformidade de formato. E importante
também observar que a utilizacao do meio digital envolve questdes de seguranca,
como, por exemplo, a necessidade de que as informacdes registradas sejam
protegidas contra acesso Nao autorizado e alteracoes.

Quando utilizado o meio fisico de armazenamento, também devem ser
consideradas questoes relacionadas a facilidade de pesquisa, padronizacao de
formato, integridade das informacoes, restricao de acesso e locais para guarda dos
documentos.

Os papéeisde trabalho fornecem a base para as conclusdes da auditoria, logo, o
armazenamento deve ocorrer de forma a garantir a sua preservacao, necessaria para
a adequada supervisao, para a revisao e para a realizacao de consultas posteriores,
seja em decorréncia de novos trabalhos, seja por solicitacao de acesso realizada por
terceiros.

Cabe a Controladoria a responsabilidade pela guarda dos papéis de trabalho,
assim como pelo estabelecimento de politica que discipline as regras de acesso a
esses documentos.

A proposta dessa politica deve ser submetida a analise do Coordenador do
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setor. Os termos estabelecidos devem estar de acordo com os preceitos legais e com
a politica de concessao de acesso a documentos adotada pela organizacao e incluir,
No MIiNiMOo:

a) indicacao das partes internas e externas a unidade de auditoria interna que
podem ter acesso aos papéis de trabalho, como, por exemplo: membros da
Administracao; titulares e respectivos substitutos de determinados cargos ou
funcdesdodrgaoouentidade;respectivoorgaocentralousetorialdaControladoria
edrgaosdocontroleexterno. Adependerdacriticidade dealgumasinformacdes,
a politica pode estabelecer restricoes de acesso dentro da propria Controladoria;

b) formas de tratamentos no caso de eventuais solicitacdes de acesso,
estabelecendo, por exemplo, responsaveis na Controladoria pelo atendimento,
instancias de aprovacao, analises a serem realizadas e prazos para resposta;

C) necessidade de manutencao de segredo de justica ou de sigilo
estabelecido pela legislacao, como por exemplo, informacdes pessoais
(Nome, CPF ou outros dados a partir dos quais seja possivel identificar uma
pessoa); comerciais; bancarias e industriais. A politica deve estabelecer
quais partes (internas e externas a organizacao) poderao ter acesso a
informacdes dessa natureza, bem como meios para formalizacao da
responsabilidade com a manutencao do segredo de justica ou do sigilo;

d) necessidade de restringir o acesso as informacdes classificadas
como ultrassecretas, secretas e reservadas, na forma da lei.

O responsavel pela Controladoria deve atentar para que a politica nao
contemple itens que prejudiguem a atribuicao dos agentes publicos
autorizados por lei. Deve, também, definir por quanto tempo 0s papeis
de trabalho serao mantidos e a partir de quando o prazo sera contado.

Para tanto, deve observar a politica de retencao de documentos do MPBA,
bem como prazos minimos estabelecidos por outros 6rgaos para manutencao
de documentos a disposicao, tais como o prazo estipulado pelo Tribunal de
Contas e CNMP para guarda da documentacao apresentada no ambito das
prestacoes de contas anuais.

44

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA




PROCEDIMENTOS
E TECNICAS DE
AUDITORIA




10. PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE AUDITORIA

Os procedimentos da Auditoria Interna constituem-se de um conjunto de
exames e investigacoes, previstos no programa de trabalho, incluindo testes de
observancia e testes substantivos, com a finalidade de obter evidéncias suficientes,
confiaveis, fidedignas, relevantes e Uteis, que permitam ao(s) responsavel(éis)
pela auditoria obter subsidios suficientes para fundamentar suas conclusdes e
recomendacdes a Administracao.

E fundamental observar a finalidade especifica de cada técnica, de modo a
evitar a aplicacao de técnicas inadequadas, a execucao de exames desnecessarios e
odesperdiciode recursos humanos e de tempo. O auditor também deve estar atento
ao fato de que as técnicas de auditoria nao sao excludentes, mas complementares.

Varias sao as técnicas de auditoria que podem ser utilizadas na execucao dos
trabalhos. Este Manual ndao tem por objetivo apresentar todas as técnicas existentes,
mas sim aguelas mais comumente utilizadas nos trabalhos de auditoria.

Conforme o Manual de Orientacdes Técnicas (MOT — Manual de Orientacoes
Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo
Federal elaborado pela CCGU) sao apresentadas doze dessas ferramentas, ou técnicas,
gue se aplicam ao universo de atuacao das auditorias internas governamentais. Sao
elas:

- Inspecao

Inspecao fisica ou verificacao fisica € a técnica que possibilita atestar a
existéncia efetiva e funcional de documentos, registros e benstangiveis pertencentes
a uma entidade publica ou privada. Sao exemplos: visitas in loco, contagens,
registro fotografico, exame usado para testar a efetividade dos controles internos
administrativos e contabeis, particularmente daqueles relativos a seguranca de
ativos, de quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis. A evidéncia € coletada
sobre itens tangiveis.

Por meio da inspecao fisica, o auditor deve: verificar, mediante exame visual,
0 item especifico a ser examinado; comprovar que ele realmente existe; avaliar se o
item sob exame é fidedigno; apurar a quantidade real existente fisicamente; realizar
exame visual ou providenciar exame laboratorial a fim de averiguar se o objeto
examinado € o que deveria ser e se permanece em perfeitas condicdes de uso.

Ainspecaofisica, portanto,naoexiste porsiso.Elaéumatécnicacomplementar
gue ajuda o auditor a se certificar de que ha uma verdadeira correspondéncia
entre a realidade e os registros da Unidade Auditada e de que o0s registros estao
corretos e seus valores adequados, em funcao da quantidade e da qualidade do
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item examinado.
- Observacgao

A observacao pode ser bastante Util em quase todas as fases da atividade de
auditoria. Consiste no exame de processo ou de procedimento executado por outros,
normalmente empregados/servidores da Unidade Auditada, com a finalidade de
averiguar se o item sob exame opera em conformidade com os padrdes (critérios)
definidos. Ou seja, a verificacao das atividades que exigem a aplicacao de testes
flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias que, de outra
forma, seriam de dificil constatacao. Sao seus elementos:

a) identificacao da atividade especifica a ser observada;

b) observacao da sua execucao;

C) comparacao do comportamento observado com os padrdes; e
d) avaliacao e conclusao.

Essa técnica requer percepcao agucada para notar as nuances gque podem
ocorrer no ambiente devido a presenca do auditor, tendo em vista ser natural que,
quando observado, o individuo aja de maneira mais aprovavel/adequada do que
nas situacoes em que se encontra mais descontraido. No caso de uma observacao
dos controles internos de um oérgdo/entidade, por exemplo, para cujo exame essa
técnica costuma ser bastante Util, € possivel que os executores da atividade que
esteja sendo observada, realizem-na de forma mais correta ou mais cuidadosa do
gue o fariam no seu cotidiano.

. Analise documental

Exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos; verificacao
dos registros constantes de controles regulamentares, relatdrios sistematizados,
mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas
informatizados; a técnica pressupde a verificacao desses registros em todas as suas
formas.

Essa técnica envolve o exame de dois tipos de documentos: internos,
produzidos pela propria Unidade Auditada, e externos, produzidos por terceiros, ou
seja, analise de todos os documentos fisicos e eletronicos, internos ou externos, com
O intuito de subsidiar as respostas as questoes de auditoria.

E necessario que o auditor interno governamental, ao examinar tais
documentos, verifique:
a) se a documentacao e fidedigna e merece confiabilidade (autenticidade);
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b) se a transacao se refere a operacao normalmente executada naquele
contexto e se esta de acordo com 0s objetivos e normativos da Unidade Auditada
(normalidade);

C) se a operacao e 0os documentos examinados foram aprovados por pessoa
autorizada (aprovacao),

d) se os registros foram preenchidos corretamente (datas, destinatarios...)
e, Nos casos de documentos oficiais, se existe o registro em orgao competente
(oficialidade).

- Confirmacao externa/Circularizagéo

Contato com fontes de informacdes externas a unidade auditada com
O intuito de confirmar o quanto obtido junto ao auditado, ou seja, obtencao de
materiais com pessoas detentoras de conhecimentos a respeito do tema auditado,
dentro ou fora do Orgéo, com a finalidade de se coletar elementos em fonte diversa
daqguela da origem dos dados e comprovar a fidedignidade das informacoes e dos
fatos alegados pelo auditado e obtidos internamente.

A evidéncia de auditoria obtida pelo auditor como resposta de terceiro (a
parte que confirma) deve se apresentar na forma escrita (impressa, eletrénica ou
em outra midia). A depender das circunstancias, pode ser mais confiavel do que a
evidéncia gerada internamente pela Unidade Auditada, haja vista provir de fonte
independente.

- Indagacgao

Pode ser realizada de forma escrita ou oral, por meio de entrevistas e/ou
questionarios a unidade auditada e consiste na formulacao de perguntas com a
finalidade de se obter informacdes, dados e explicacdes, como forma de inferéncias
técnicas, que contribuam efetivamente para o alcance dos objetivos do trabalho
de auditoria. Normalmente é utilizada para obter informacdes complementares
ou para compreender fatos que nao puderam ser esclarecidos por meio de outras
técnicas de auditoria.

Embora ambas as indagacdes sejam bastante Uteis no contexto da auditoria,
a entrevista pode ser considerada mais adequada para as situacdes em que ha
Muitos aspectos a serem esclarecidos, porque facilita e agiliza o fluxo de informacoes.

Para a realizacao adequada da entrevista, o auditor interno governamental
precisa também observar os seguintes passos:

a) caso pretenda que a entrevista seja gravada, perguntar ao entrevistado se
ele concorda com a gravacao antes de iniciar a entrevista;
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b) cuidar para que o numero de entrevistadores seja de, no minimo, dois,
de modo que um possa efetuar anotacdes, enquanto o outro realiza as perguntas,
sobretudo se a entrevista nao for gravada, e para que se resguarde a seguranca dos
auditores;

C) buscar local adequado em que nao haja interrupcodes, barulhos, distracdes;
d) explicar o objetivo da entrevista;

e)apos,formalizaroresultadodaentrevista (reduzidoatermo), estabelecendo-
se um prazo para resposta, solicitando ao entrevistado, para fins de ratificacao, o
encaminhamento do questionario respondido, podendo ser via e-mail, ou pelo
sistema SEI.

Encerrada a entrevista, as informacdes obtidas devem ter a sua veracidade
avaliada.

E possivel que as respostas fornecam informacdes divergentes das que o
auditor obteve por outros meios, 0 que podera tornar necessaria a modificacao de
procedimentos de auditoria ou a execucao de outros Nao previstos inicialmente. Isso
se deve ao fato de as informacodes obtidas por meio das indagacdes orais Nnao serem
consideradas suficientemente objetivas ou imparciais, inclusive porque, na maioria
das vezes, se originam de empregados/servidores da Unidade Auditada e ndo de
fonte independente.

- Recalculo

Conferéncia da exatidao dos registros e dos calculos efetuados relacionados
ao objeto da auditoria, ou seja, revisao das memarias de calculos ou a confirmacao
de valores por meio do cotejo de elementos numeéricos correlacionados, de modo a
constatar a adequacao dos calculos apresentados.

E uma técnica simples, porém bastante completa. E amplamente utilizada,
tendo em vista que grande parte das operacdes das Unidades Auditadas envolvem
valores, numeros, quantidades e estao sujeitas, portanto, a erro ou a fraude. Essa
técnica consiste na verificacao da exatidao matematica de calculos efetuados pela
propria Unidade Auditada ou por terceiros. Pode ser realizada de forma manual ou
eletrénica

- Procedimentos analiticos

Verificacao do comportamento de valores significativos mediante analise de
tendéncias e indices, com vistas a identificacao de situacao ou tendéncias atipicas,
isto €, a utilizacao de inferéncias l0gicas com o intuito de extrair conclusdes confiaveis
acerca do objeto analisado no processo de auditoria.

49

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA




Os procedimentos analiticos, portanto, constituem uma técnica por meio da
qual o auditor avalia informacdes contabeis (montantes financeiros, quantidades
fisicas, indices ou percentuais) mediante comparacao com parametros ou
expectativas identificados ou desenvolvidos pelo auditor. Para tanto, podera utilizar-
se de métodos simples a técnicas estatisticas avancadas.

Os procedimentos analiticos contribuem para a identificacao de:
a) diferencas inesperadas;

b) auséncia de diferencas quando esperadas;

C) erros em potencial;

d) possiveis fraudes ou atos ilicitos;

e) outras transacoes ou eventos inCoMuNns ou NAo recorrentes.
Sao exemplos de procedimentos analiticos:

a) a comparacao de informacdes do periodo corrente com as expectativas
baseadas nas informacdes de periodos anteriores;

b) o estudo das relacdes entre informacoes financeiras e nao financeiras (por
exemplo: gastos registrados com a folha de pagamento, comparados com alteracoes
na Mmédia de numero de funcionarios);

C) a comparacao de determinada informacao com expectativas baseadas
em informacao similar de outra unidade organizacional.

No caso de se identificar relacdes inconsistentes entre os dados analisados
e 0s parametros estabelecidos, o auditor devera executar outros procedimentos,
como a indagacao, por exemplo, a fim de obter as evidéncias necessarias para a
emissao da sua opiniao sobre o objeto auditado.

- Reexecucao

‘A reexecucao envolve a execucao independente pelo auditor de
procedimentos ou controles que foram originalmente realizados como parte do
controle interno da Unidade Auditada”, segundo definicao da NBC TA 500.

Isto posto, essa técnica consiste na execucao pelo auditor, novamente,
de todos os procedimentos, calculos, atividades de controle, a fim de testar os
sistemas, processos e controles internos, confirmando, assim, a veracidade, a
correcao e a legitimidade dos atos/fatos registrados pelo auditado. Diferentemente
da observacao, em que o servidor da Unidade Auditada realiza os procedimentos
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e € observado pelo auditor, na utilizacao da reexecucao, o auditor executa os
procedimentos e colhe diretamente informacdes acerca da sua adequabilidade, e
da legitimidade e veracidade dos dados, fazendo as comparacdes dos resultados
adquiridos, necessarios a coleta de dados.

- Rastreamento e Vouching

Consistem basicamente em verificar a correspondéncia entre lancamentos
contabeis e a documentacao que lhe serve de base. Sao executadas, entretanto, em
sentidooposto:norastreamento,oauditor primeiramenteselecionadocumentosque
representam transacoes e, posteriormente, verifica se aquelas transacdes foram de
fato registradas no sistema contabil; no Vouching, o auditor seleciona primeiramente
as transacoes e, em seguida, verifica se existe de fato a documentacao que lhe serve
de base e, por conseguinte, se aquela transacao de fato ocorreu.

Ambas as técnicas se aplicam principalmente as auditorias financeiras, mas
a logica que as preside pode ser Util para realizar todos 0s outros tipos de auditoria.
Enguanto o rastreamento ajuda a detectar quantias lancadas a menor nos registros
contabeis e, consequentemente, permite que o auditor obtenha evidéncias
relacionadas com afirmacdes de integridade, o Vouching possibilita a deteccao de
lancamentos a maior nos registros contabeis e, por conseguinte, a obtencao de
evidéncias sobre afirmacoes de existéncia ou ocorréncia. Desta forma, essas técnicas
contribuem da forma a seguir:

Rastreamento: Integridade (completude): se todas as transacdes que
ocorreram durante o periodo foram contabilizadas.

Vouching: Existéncia (ocorréncia). se todas as transacdes registradas
ocorreram durante o periodo contabil.

As técnicas citadas acima, possibilitam avaliar os controles internos das
transacoesanalisadas. Durante aconfirmacao, se todososdocumentosou transacoes
contabeis foram devidamente lancados nos sistemas e se 0s lancamentos contabeis
foram apropriadamente documentados, pode haver medidas de controles internos
correspondentes,asquais nao podem passar despercebidas pela equipe de auditoria.

- Benchmarking

Segundo a definicao da técnica de benchmarking prevista no MOT - Manual
de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental, “A
técnica consiste basicamente em comparar algum aspecto do desempenho de
uma organizacao com o de outra organizacao, ou mesmao com outra area da propria
organizacao, cujo desempenho positivo possa ser considerado uma referéncia.”
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Portanto, a utilizacao dessa ferramenta permite as organizacdes conhecer,
aprimorar e alavancar atividades, processos, setores ou unidades, por meio da
internalizacao de praticas, procedimentos ou tecnologias utilizadas pela organizacao
determinada como benchmark.

Embora nao se trate originalmente de uma técnica de auditoria, o
benchmarking € bastante Util para a avaliacao de desempenho e até para a
avaliacao de risco das Unidades Auditadas, comparando procedimentos realizados
com exceléncia em outras unidades dentro do o6rgao. Desta forma, € preciso
identificar as principais acdoes que contribuem para a diferenca de desempenho,
gue, normalmente, consistem em boas praticas de gestao e, na sequéncia, as
oportunidades de melhorias a serem implementadas na unidade auditada.

- Técnicas de Auditoria Assistidas por Computador (TAAC)

As Técnicas de Auditoria Assistidas por Computador (TAAC) sao conceituadas
como sendo quaisquer ferramentas automatizadas de auditoria, como softwares
gerais de auditoria, geradores de dados de teste, programas computadorizados de

auditoria e utilitarios de auditoria especializada.

Essas técnicas envolvem a realizacao de analises de dados com uso de
tecnologia para apoiar a avaliacao de controles.

Alguns beneficios de sua aplicacao sao:

a) o aprimoramento do planejamento e do gerenciamento das auditorias;
b) realizacao de analises mais robustas sobre bases de dados;

C) possibilitam a analise de grandes volumes de dados;

d) auxiliam na ampliacao da cobertura das amostras, ou seja, possibilitam
que dados de toda a populacao sejam analisados;

e) diminuicao da necessidade de realizacao de testes manuais;

f) simplificacao ou automatizacao do processo de analise de dados.

Em regra, quando os dados processados com a utilizacao de TAAC forem
usados como evidéncia de auditoria, esses deverao passar por exames de
confiabilidade. Tais exames podem envolver a avaliacao sobre a consisténcia dos
controles existentes na Instituicao paraa manutencao da integridade e da seguranca

das informacdes utilizadas.

As ferramentas de TAAC podem ser classificadas da seguinte forma:
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a) generalistas: sao softwares utilizados para processar,
simular, analisar amostras, gerar dados estatisticos, sumarizar,
apontar duplicidade e outras funcdes que o auditor desejar;

D) especializadas:  sao  softwares  desenvolvidos  para  executar
tarefas especificas e especializadas em uma circunstancia definida;

C) de utilidade geral: sao aqueles softwares que nao foram desenvolvidos
especificamente para auditoria, mas auxiliam no processo, CcoOMO
planilhas eletrbnicas, software de gerenciamento de banco de
dados, ferramentas de Business Intelligence, software estatistico etc.

Os auditores internos devem sempre considerar a utilizacao de auditoria
baseada em tecnologia e outras técnicas de analise de dados para cumprirem
0s objetivos estabelecidos para desenvolvimento das suas atividades. Nesse
sentido, demanda-se que estejam devidamente capacitados a aplicar as
principais técnicas de auditoria baseadas em tecnologia disponiveis para a
execucao dos trabalhos a eles designados.
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11. O PROCESSO DE AUDITORIA

Auditoria interna, conforme a INTOSAI, € uma atividade que permite aos
dirigentes de um o6rgao obter, de fontes internas, a seguranca de gque 0S Processos
pelos quaissao responsaveisfuncionam com as probabilidades reduzidasao minimo,
de ocorréncia de fraudes, erros ou praticas ineficientes e antiecondmicas.

O exame auditorial realizado pelos auditores internos do MPBA consiste
Nno exame objetivo, isento da emissao de juizos pessoais imotivados, sistémicos e
independentes, das operacdes orcamentarias, financeiras, administrativas e de
gualguer outra natureza, sob os critérios de legalidade, legitimidade, economicidade
e razoabilidade, tendo em vista a eficiéncia e a efetividade dos controles internos,
objetivando verificar se todas as execucdes se encontram conformes.

O auditor interno deve examinar o Controle Interno da unidade/setor ou
sistema, quanto aos processos, operacdes e rotinas, avaliar o grau de seguranca
por ele proporcionado e, com base nesses elementos, estabelecer a natureza, a
extensao e a profundidade dos procedimentos de auditoria, assim como o momento
apropriado de sua aplicacao.

A auditoria interna acompanhara, também, a adequada utilizacao dos
bens, como veiculos, equipamentos, moveis e utensilios, conforme legislacao
vigente, os processos administrativos de contratacao de servicos e de aquisicao
de bens permanentes e de consumo, bem como 0s processos de concessao de
diarias e aquisicao de passagens aereas, manifestando-se, expressamente, quando
necessario, quanto ao cumprimento das condicdes preestabelecidas, sem prejuizo
das suas demais funcoes.

Portanto, estao sujeitos aos exames da auditoria interna, os atos dos
responsaveis pelas unidades técnicas e administrativas do MPBA que tenham, sob
sua guarda ou administracao, dinheiro, valores ou materiais e outros bens; os que
arrecadem, paguem ou recebam depdsitos de terceiros; e, ainda, 0s responsaveis por
adiantamento, execucao de licitacdes, contratos e subvencao dos cofres publicos.

Conforme ato constitutivo da Controladoria, o auditor interno, no exercicio
de suas funcoes, tera livre acesso a todas as dependéncias do MPBA, bem como
a documentos, processos e registros considerados necessarios ao cumprimento
de suas atribuicoes, nao lhe podendo ser negado, sob qualquer pretexto, processo,
documento ou informacao, em meio fisico ou digital, devendo o auditor guardar o
sigilo das informacodes a que tenha acesso.

55

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA




A seguir detalharemos as fases principais que compdem o processo de
auditoria:

FASE ATIVIDADES

1. Pesquisa e Levantamento de informacgoes
e legislacao pertinente

2. Definicao do escopo e procedimentos de
auditoria

3. Elaboracao do cronograma da auditoria

4. Elaboracao do Programa de Auditoria

5. Cadastro no SEI e envio do oficio/Cl para
Unidade Auditada, dando ciéncia do inicio
da auditoria e agendando a entrevista
inicial.

1. Analise da documentacado enviada pelo
setor

2. Elaboracao dos papéis de trabalho da
entrevista

C d O 3. Realizagcao da entrevista

4. Aplicacao dos procedimentos de auditoria

5. Analise dos dados e informagoes
coletadas e levantamento dos achados
de auditoria

1.Elaboracéo do Relatério Preliminar

2. Envio do Relatoério Preliminar para
analise e aprovacao da Coordenacao da

Controladoria
AaDOracao doO Relatorio

3. Envio do Relatdério Preliminar para analise

= WU =hpehet s da Unidade auditada

4. Elaboracao do Relatério Final

5. Envio do Relatério Final para o setor e
conclusdo dos trabalhos

Quadro 1: fases de um processo de auditoria
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11.1. PLANEJAMENTO DOS TRABALHOS

O planejamento é a etapa fundamental para o sucesso do trabalho do
auditor interno, sendo imprescindivel que seja alocado o tempo adequado para
sua realizacao. O auditor deve planejar suas auditorias com o objetivo de garantir
gue sejam de alta qualidade, bem como sejam executadas de forma econdmica,
eficiente, eficaz e oportuna, tendo como norte a obtencao da visao geral do objeto
de auditoria; a identificacao e avaliacao de objetivos, riscos e controles; e a elaboracao
do programa de auditoria.

Na auditoria, a fase do planejamento cumpre os seguintes objetivos, que
contribuem diretamente para a efetividade e a qualidade dos trabalhos:

a) auxiliar o auditor a organizar adequadamente o trabalho de auditoria para
gue seja realizado de forma eficaz e eficiente;

b) permitir a elaboracao de cronogramas de trabalho realistas;

C) auxiliar o auditor a dedicar atencao apropriada as areas mais importantes
da auditoria;

d) ajudar a identificar os recursos necessarios, 0s procedimentos mais
adequados e a assegurar a eficiéncia do seu uso;

e) contribuir na selecao dos membros da equipe de trabalho;
f) facilitar o trabalho de revisao;

g) assessoraroauditor naidentificacao e a resolucao tempestiva de problemas
potenciais,

h) apoiar o auditor na tomada de decisao a respeito de mudancas que
venham a ocorrer durante o trabalho.

E recomendavel que os auditores, ao planejarem os trabalhos, realizem
pesquisas, entrevistem pessoas que trabalham na unidade auditada e interajam
com a alta administracao, a fim de tornarem-se mais precisas as informacdes nas
quais irao se basear para realizar suas atividades.

O planejamento deve tambéem ser flexivel. Isso significa que podera ser
ajustado,durante a sua execucao, desde que com aanuéncia do responsavel pela sua
aprovacao e pela equipe de auditoria, sempre que houver alteracdes significativas
no contexto do trabalho ou novas informacdes e conclusdes advierem e tornarem os
ajustes Uteis e oportunos.

57

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA




A equipe deve dispor de informacoes relativas aos objetivos relacionados ao
objetogueseraauditadoeaosriscosrelevantesassociados a esses pontosformatados
para analises, bem como a confiabilidade dos controles adotados para tratar esses
riscos, para determinar a extensao e o alcance da auditoria. Tais informacdes sao
obtidas, tipicamente, na realizacao de outras acdes de controle, cuja principal
finalidade € o conhecimento da unidade auditada e devem ser levadas em conta no
planejamento e na aplicacao dos procedimentos de auditoria.

A definicao do universo de auditoria demanda amplo conhecimento por
parte da unidade de auditoria interna, sobre a unidade auditada, motivo pelo qual é
recomendavel gue a sua estruturacao seja iniciada apos a realizacao das pesquisas
descritas anteriormente. Somente apos ser obtida a compreensao dos objetivos do
setor e dos seus principais processos, € possivel definir os objetos que irao compor o
universo de auditoria.

Neste contexto, a equipe de auditoria coleta e analisa as informacoes
sobre o(s) objeto(s) da auditoria com o intuito de melhor compreendé-lo(s), o que
possibilitara a definicao dos pontos a serem respondidos nas etapas seguintes
(objetivos especificos).

Com os objetos de auditoria definidos, parte-se para elaboracao do Programa
de Auditoria - PA que € o objetivo final do planejamento de auditoria. Constitui-se
em um plano de acao detalhado e destinado a orientar, minuciosamente, pPasso
a passo, o trabalho do auditor interno, facultando-lhe inserir, oportunamente,
complementacdes e atualizacdes quando as circunstancias o recomendarem.

O programa de auditoria € uma definicao ordenada de objetivos,
determinacao de escopo e roteiro de procedimentos, destinado a orientar a equipe.
Configura-se na esséncia operacional do trabalho em relacao a uma area especifica
do MPBA ou a gestao de determinada atividade organizacional e deve estabelecer
0s procedimentos para identificacao, analise, avaliacao e registro da informacao
durante a execucao.

O programa de auditoria visa definir os meios mais econdmicos, eficientes e
oportunos para se atingirem os objetivos da auditoria, ou seja, respostas aos objetivos
especificos. Antesdo iniciodotrabalho de campo, deve ser suficientemente discutido
no ambito do NAI e ser aprovado por seu titular e pelos auditores internos.

Apos a definicao e aprovacao do programa de auditoria faz-se o cadastro de
auditoria no SEl e, na sequéncia, envio do oficio/Cl para a unidade auditada, dando
ciéncia do inicio da auditoria, solicitacao de documentacao que regulamenta as
atividades do setor/sistema e agendamento da entrevista inicial.
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11.2. EXECUCAO

A fase de execucao inicia-se com a analise da documentacao e normativos
que regulamentam as atividades do setor/sistema. Com base nesse estudo, elabora-
se o Papel de Trabalho Ol: questionario a ser aplicado durante a entrevista inicial
com o responsavel pelo setor e/ou agueles indicados por ele, junto com a equipe de
auditoria do NAI.

Salvo em casos especificos, quando a técnica de entrevista nao é utilizada,
avanca-se diretamente para a etapa de coleta e analise documental, como, por
exemplo, Nno caso das auditorias especiais, entre outras.

Vale salientar que a transicao entre a fase de planejamento e a de execucao
€ quase imperceptivel, porquanto ambas abrangem processos de analises e de
avaliacao de dados e informacdes. A avaliacao do objeto de auditoria se inicia na
fase de planejamento, em que sao realizados estudos preliminares e, a partir deste
momento, é possivel a realizacao de testes de auditoria, e deteccao de pontos de
observacao, os quais se estendem até a conclusao da fase de execucao.

Esta fase pode ser definida como o principal momento em que serao
realizados testes de auditoria, por meio da ampla utilizacao de técnicas, de coleta e
de analise de dados para fins de elaboracao dos achados de auditoria. Trata-se da
aplicacao do Programa de Auditoria, elaborado durante a fase de planejamento.

Deve-se levar em conta que dependendo das técnicas de auditoria definidas
Na etapa de planejamento, havera uma maior atuacao da equipe in loco, ou seja, Nas
dependéncias da Unidade Auditada. Parte dai a referéncia comumente atribuida a
essa etapa como “trabalhos de campo”, também chamada de “execucao do trabalho
de auditoria”, para cujo sucesso e fundamental a boa comunicacao entre auditores
e auditados.

Como dito, o estabelecimento de uma comunicacao eficaz com a unidade
auditada durante todo o processo de auditoria é fundamental para o bom
desenvolvimento dos trabalhos. Por meio de boas relacdes profissionais e que
promovam um fluxo de informacdes livre e aberto, respeitando os requisitos de
confidencialidade, a equipe de auditoria pode melhorar a compreensao sobre
O objeto auditado, o acesso a fontes de informacao, a dados e a esclarecimentos
advindos da unidade auditada sobre os achados ou sobre quaisquer aspectos que
possam ter influéncia sobre a opiniao da equipe de auditoria.

Em regra, a comunicacao da equipe com a unidade auditada ocorre por
escrito, tanto para solicitar, guanto para enviar informacdes. Nao obstante, para
maior compreensao entre as partes, € importante que sejam realizadas reunides,
presenciaisouonline,com os responsaveis pela unidade auditada, de modo a facilitar
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o0 entendimento quanto ao trabalho e aos seus respectivos resultados.

Como citado no tépico anterior, o marco do inicio dos trabalhos de auditoria,
se verifica com a entrega do oficio/Cl, utilizando como ferramenta o SEI, o qual
servira para apresentacao da equipe de auditoria ao dirigente da unidade auditada,
oportunidade em gque sao informados, também, os principais dados da auditoria,
solicitacao da documentacao preliminar, assim como a marcacao da entrevista
inicial, sempre observando o prazo de 10 dias de antecedéncia entre o envio deste
e o inicio da execucao propriamente dita, com excecao para aquelas auditorias
especiais, solicitadas pela administracdo superior e que demande urgéncia e/ou
prazo especifico para finalizacao, o que fundamenta a nao observacao desse prazo
acima mencionado.

Neste contexto, agenda-se a entrevista, presencial ou on-line, ressaltando
que essa técnica nao se aplica a todas as auditorias. Apos sua realizacao, solicita-
se que a unidade envie o questionario aplicado, com suas respostas, como forma
de legitimar as respostas fornecidas pelo auditado, junto com demais documentos
requisitados pela equipe, os quais serao analisados no bojo da auditoria e utilizados
para elaboracao dos demais papéeis de trabalho.

Inicia-se a fase de analise dos documentos, pesquisas e averiguacoes. Se
necessario, solicitam-se mais documentos ao setor, para dar suporte aos trabalhos
de auditoria, podendo ser feito por e-mail, preferencialmente, ou via SEI, de forma
gue figue registrado o que foi solicitado.

Durante a fase de execucao da auditoria, poderao ocorrer reunidées com a
unidade auditada para esclarecer pontos especificos relativos ao objeto auditado,
assim como para analisarediscutir osachadosde auditoria. Também é recomendavel
gue, a medida que a equipe for concluindo os achados, os encaminhe a unidade
auditada,comafinalidade deesclarecerassituacdesalidescritas. Ambasasiniciativas
visam a garantir que toda informacao pertinente seja considerada nas analises e nas
conclusoes obtidas, evitando entendimentos equivocados.

Durante a realizacao dos exames de auditoria serao identificados os Achados
de Auditoria, que consistem em fato significativo, decorrentes da comparacao da
situacao encontrada com o critério estabelecido no Programa de Auditoria, e devem
ser devidamente comprovados por evidéncias e documentados por meio dos papeis
de trabalho. O achado pode ser considerado negativo, quando revela impropriedade
ou irregularidade, ou positivo quando aponta boas praticas de gestao.

Evidéncias de auditoria: elementos incontestaveis coletados pelo profissional
de auditoria governamental devidamente documentados em papéis de trabalho
para comprovar e demonstrar suas constatacdes, avaliacdes e conclusdes. Sao
elementos de conviccao dos trabalhos efetuados. (INTOSAI)

Asevidénciasde auditoriasaoasinformacdes coletadas,analisadaseavaliadas
pelo auditor para apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria. As
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evidéncias sao elementos essenciais e comprobatorios dos achados e devem ser
Uteis e fundamentais ao cumprimento dos objetivos da auditoria.

As evidéncias devem ser suficientes e completas de modo a permitir que
terceiros, que nao participaram do trabalho de auditoria, cheguem as mesmas
conclusdes da equipe. A qualidade das conclusdes e das recomendacdes da unidade
de auditoria interna depende da capacidade da equipe de auditoria de reunir e de
avaliar evidéncias suficientes, confiaveis, fidedignas, relevantes e Uteis.

Parareunirasevidénciasqueatendamaoobjetivodotrabalho,éimprescindivel
gue os auditores internos tenham adequado conhecimento dos procedimentos de
auditoria, podendo avalia-las e, também, tomar decisdes sobre o tipo e a quantidade
a serem obtidas. Para isso, o auditor deve se basear no ceticismo e no julgamento
profissional.

A equipe de auditoria deve considerar que algumas evidéncias podem
apresentar problemas ou fragilidades, desta forma o ideal € a utilizacao de
procedimentos analiticos de auditoria que sao Uteis na identificacao, entre outros
aspectos, de:

| - diferencas nao esperadas,

Il - auséncia de diferencas quando esperadas;

Il — erros potencials,

IV — impropriedades potenciais ou atos nao aderentes aos normativos
internos e pertinentes,

V — outras transacdes ou fatos NAo recorrentes ou Nao usuais.

Nesse sentido, alguns indicativos podem auxiliar os auditores internos a
obterem e registrarem evidéncias mais persuasivas, fortes e conclusivas, quais sejam:

a) o exame fisico realizado pelo auditor fornece evidéncia mais convincente;

b) a observacao direta realizada pelo auditor constitui o segundo tipo de
técnica mais persuasiva,

c) informacdes provenientes de terceiros sao mais convincentes do que as
enviadas pela unidade auditada;

d) informacdes documentais sao mais convincentes do que as testemunhais,
sendo que essas Ultimas sao as menos persuasivas de todas.

Além disso, sao mais convincentes as informacoes advindas de fontes
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confiaveis e aquelas que sao corroboradas por outras.

Os achados de auditoria devem ser revisados e aprovados pela equipe
responsavel pelos trabalhos antes de serem apresentados a unidade auditada.
Nesse processo, a equipe deve se certificar de que estejam devidamente suportados
por evidéncias. E recomendavel que sejam realizadas reunides entre a equipe e o
coordenador da Controladoria,de modo afacilitar o nivelamento dosentendimentos.

Cabe a unidade de auditoria interna definir o formato em que os achados
serao apresentados. O formato narrativo, em que o texto € organizado em paragrafos,
€ 0 mais conhecido, mas tambéem e possivel, por exemplo, a apresentacao em forma
de tabela (matrizde achados), ou em topicos, em que cada componente é registrado
por meio de textos sintéticos.

Para cada achado constatado, elabora-se uma Recomendagao. As
recomendacdes consistem em acdes que a unidade de auditoria interna solicita
as unidades auditadas que adotem, com a finalidade de corrigir falhas, aperfeicoar
processos. Apesar de nao fazerem parte dos achados, decorrem desses registros e
sao fundamentais para que a auditoria interna atinja seu proposito de agregar valor
a gestao.

A unidade de auditoria interna deve, entdo, comunicar os resultados dos
trabalhos de auditoria, por meio de relatorios, os quais devem ser construidos
com base nas analises realizadas pela equipe de auditoria, nas informacdes € Nos
esclarecimentos prestados pela gestao, € nas possiveis solucodes discutidas com a
unidade auditada.

E por meio da comunicacdo que a atividade de auditoria interna promove
mMudancas positivas nas unidades auditadas e, consequentemente, agregando valor
a gestao, por intermedio das implementacdes das recomendacdes.
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1.3. ELABORACAO DO RELATORIO E COMUNICACAO
DOS RESULTADOS

Para cada auditoria realizada serd elaborado o Relatdrio de Auditoria, no
gual devem constar os resultados dos exames de auditorias, com base em lastro
documental comprobatdrio, que expresse a exatidao dos dados e a precisao das
proposicoes. Compete ao titular da Controladoria determinar como, quando e
a quem os resultados dos trabalhos de auditoria deverao ser comunicados na forma
de relatorio.

Consequentemente, os resultados dos trabalhos de auditoria devem
ser comunicados aos diversos agentes direta ou indiretamente interessados. A
comunicacao desses resultados € realizada por meio de reunides com a unidade
auditada e por escrito, com a elaboracao do relatorio.

Antes da emissao do relatdrio final de auditoria, as conclusdes e as
recomendacdes devem ser encaminhadas aos titulares das unidades auditadas,
a quem deve se assegurar, em tempo habil, a oportunidade de apresentar
esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos
sob sua responsabilidade.

Logo, conclui-se todo o processo de auditoria, finalizando com a emissao do
Relatorio Preliminar, gue deve ser enviado para a Coordenacao da Controladoria, por
e-mail, para ciéncia e aprovacao. Uma vez aprovado, sera enviado ao setor auditado
para Ciéncia e apresentacao de esclarecimentos que possam ensejar a revisao dos
apontamentos, Nno prazo determinado, conforme evidenciado no paragrafo anterior.
Esse envio deve ser feito via SEI, pela coordenacao da Controladoria, utilizando o
mesmo processo/numeracdo ja criado quando da abertura da auditoria.

O setor responde ao relatdrio preliminar. Nessa ocasiao, o auditado pode se
manifestar e apresentar novos documentos ou registrar a intencao de apresenta-
los. Cabera, entao, a equipe de auditoria proceder novas analises e, em seguida,
ratificar ou retificar seu posicionamento acerca de determinado achado. Apds a
equipe de auditoria responsavel fazer a revisao, emite-se o Relatdrio Final, que deve
ser aprovado, novamente, pela Coordenacao da Controladoria, e enviado, pelo SEI,
para o setor auditado e aqueles indicados pela Coordenacao.

Todavia, nos casos de trabalhos muito longos ou complexos, € comum
surgirem pontos relevantes que exijam solucao imediata. Nessas situacoes, pode
ser Util gue os auditores elaborem um relatorio progressivo, por meio do qual darao
ciéncia a unidade auditada dos problemas verificados antes mesmo do término
da auditoria, em etapas, garantindo assim a tempestividade das acdes corretivas
aplicaveis.
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A exatidao dos dados e a precisao das argumentacoes sao de importancia
fundamental, na medida em que fornecem credibilidade ao exame efetuado. Todo
O texto do relatorio deve ser cuidadosamente revisto pela equipe e pelo chefe da
Controladoria, nessa ordem, de modo a garantir a imparcialidade de julgamento e
de escrita.

As informacoes relatadas devem ser apresentadas de maneira convincente
relativamente a sua importancia e a razoabilidade das constatacdes, conclusoes
e recomendacoes. A informacao deve ser suficiente, apropriada, relevante e Uutil,
constituindo-se em uma base sdlida para o alcance do seu objetivo.

De forma geral, os relatdrios elaborados pela equipe de auditoria devem
contemplar:

| - a deliberacao que autorizou a auditoria € as razdes que a motivaram;

Il - 0 objetivo e as questdes de auditoria;

Il - a metodologia da auditoria, 0 escopo e as limitacdes de escopo;

IV - a visao geral do objeto da auditoria, revisada apos a execucao;

V - o resultado da auditoria, incluindo os achados, as conclusoes, se for
possivel, mencionar e quantificar os beneficios estimados ou esperados, o volume

de recursos examinados e as propostas de encaminhamento; e

VI - a natureza de qualquer informacao confidencial ou sensivel omitida, se
aplicavel.

A Controladoria deve comunicar os resultados dos trabalhos por meio de
relatorios ou outros instrumentos admitidos em normas de comunicacao oficial
federal, outras normas aplicaveis e boas praticas de auditoria interna.

Tanto o relatorio de auditoria quanto os outros instrumentos definidos pelo
NAI devem:

- atender a um formato estabelecido pela unidade de auditoria interna, o
que além de facilitar a elaboracao, confere uma identidade ao documento;

- apresentar os objetivos e o escopo do trabalho de auditoria, a extensao dos
testesaplicados,asconclusdes, recomendacdeseosplanosdeacao propostos;,

- atender aos requisitos de qualidade estabelecidos pelo NAI.

O NAltambém pode adotar,em complementacao as formas de comunicacao
escrita, a apresentacao oral dos resultados do trabalho a determinados destinatarios,
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tais como Administracdo Superior e/lou Membros designados.

Em determinadas circunstancias, a comunicacao dos resultados pode conter
detalhes técnicos, operacionais, que interessam mais diretamente aos responsaveis
pela atividade ou pela area examinada e pouco a alta administracao, para quem
sera suficiente conhecer a esséncia dos resultados. Nesses casos, pode ser Util que
a unidade de auditoria interna encaminhe um relatdrio detalhado aos responsaveis
diretos por implantar as solucdes recomendadas e uma sintese a administracao
superior, relatando somente os principais aspectos identificados.

Em grande medida, o alcance dos objetivos de uma auditoria interna é
mensurado por meio dos beneficios obtidos pela gestao com a implementacao
das recomendacdes. E imprescindivel, portanto, que a unidade de auditoria interna
elabore adequadamente as recomendacdes e realize o seu acompanhamento
efetivo, pois, sem ele, nao é possivel se certificar de que os beneficios decorrentes
do trabalho de auditoria foram de fato alcancados. Tais recomendacdes devem ser
exequiveis e, tambeém, necessitam agregar valor a instituicao.

As recomendacoes elaboradas pela equipe de auditoria devem possuir como
foco “o que” deve ser realizado, corrigido, aperfeicoado ou “qual deve ser o resultado”
alcancado pelo auditado. Ndo cabe ao NAl determinar como se dara o atendimento
as recomendacodes (0 “como fazer”). Tal papel € realizado pelos gestores, 0os quais
possuem discricionariedade para definir qual sera a melhor direcao a ser seguida,
que, dependendo da complexidade da acao a ser realizada, podera gerar um plano
de acao especifico, interno ao setor, para cada caso.

As auditorias serao acompanhadas quanto ao cumprimento do seu
resultado, sendo as determinacdes e as recomendacdes enderecadas aos auditados
obrigatoriamente monitoradas, ficando sob a responsabilidade da unidade de
controle interno, ou seja, do NAP.

Ressalta-se que toda documentacao relativa a auditoria: os papéisde trabalho,
programa, relatorios e planos de acao, constando as recomendacdes a serem
monitoradas, deve ser salva em arquivo fisico e/ou eletrénico criado especificamente
para cada auditoria.
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12. ACOMPANHAMENTO DAS RECOMENDACOES

A atividade de acompanhamento da implementacao das recomendacoes
constantes nos Planos de Acao formulados pelo NAI, bem como da efetivacao dos
apontamentos feitos pelo TCE — Tribunal de Contas do Estado, assim como por
gualguer outro 6rgao de controle externo, sera desempenhado pelo NAP — Nucleo
de Acompanhamento Procedimental.

A responsabilidade pelo atendimento as recomendacdes emitidas pela
unidade de auditoria interna compete, em primeiro lugar, aos gestores das unidades
auditadas. Ao responsavel pela Controladoria cabe o estabelecimento,a manutencao
e a supervisao (a qual podera ser delegada) do processo de monitoramento da
implementacao das recomendacdes pelo NAP.

O monitoramento das auditorias consiste no acompanhamento das
providénciasadotadas pelotitularda unidade auditadaem relacaoc asdeterminacoes
e recomendacoes apresentadas no relatorio.

Na atividade de monitoramento utiliza-se o documento Plano de Acao, onde
estarao inseridas as recomendacoes referentes a auditoria especifica, no qual devera
constar prazo para atendimento de cada proposta de melhoria e/ou ajuste.

Cada relatorio de auditoria, caso haja recomendacao, determinacao ou mera
sugestao de ajuste, originara tal documento auxiliar, no qual serao registradas as
informacoes a respeito do andamento da implementacao de cada recomendacao.
Esse instrumento norteia o processo de monitoramento e tende a aumentar a sua
efetividade.

No plano de acao, para cada proposta de recomendacao do relatorio de
auditoria, registram-se manifestacdes da unidade auditada e as analises com a
conclusao formalizada pela unidade de controle interno, que deve contemplar,
quanto aos resultados da auditoria, informacdes relativas ao cumprimento
legal, as economias, valores recuperados, valores a recuperar e outros resultados
Nnao mensuraveis, bem como conclusao geral, classificando-se, dessa forma, a
recomendacao em uma das seguintes categorias:

a) recomendacaoimplementada:atendida pelo gestor e cujaimplementacao
tenha sido comprovada;

b) recomendacao implementada parcialmente: atendida pelo gestor apenas
em parte;

C) recomendacao acatada: aceita pelo gestor, mas cuja implementacao ainda
nao tenha sido comprovada ou concluida;

67

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA




d) recomendacao acatada parcialmente: acatada pelo gestor apenas em
parte;

e) recomendacao reiterada: com justificativas apresentadas pelo gestor nao
aceitas pelo NAP, sendo mantida a recomendacao original;

f) recomendacao adicionada: com esclarecimentos do gestor que resultem
Nna expedicao de recomendacodes adicionais;

g) recomendacao justificada: com justificativas suficientes apresentadas
pelo gestor suprindo a necessidade de implementacao da recomendacao;,

h) recomendacao sem manifestacao: sem manifestacao do gestor quanto a
recomendacao;

i) recomendacao nao mais aplicavel: com mudanca de condi¢cao ou
superveniéncia de fatos que tornem inexequivel ou inaplicavel a recomendacao.

A unidade de auditoria interna, portanto, ndo basta recomendar. Ha a
necessidade de se verificar a efetividade das suas recomendacdes, 0 que constitui,
a um so tempo, uma forma da Controladoria avaliar a qualidade dos seus trabalhos,
bem como de assegurar que a atividade de auditoria interna contribua efetivamente
para o aperfeicoamento da gestao publica, agregando valor as unidades auditadas.

Os objetivos da auditoria, portanto, nao sao atingidos plenamente com a
emissao do relatério, mas somente quando a unidade auditada implementa as
respectivasrecomendacdeseessassaoavaliadascomosuficientes pelaControladoria.

Havera momentos em que o Coordenador da Controladoria podera
acordar com a alta administracao ou com o conselho, se houver, a forma, o escopo
e a periodicidade de apresentar a situacao geral das recomendacodes. Algumas das
opcoes sao informar:

a) a situacao de todas as recomendacdes (atendida, cancelada, em
atendimento, atrasada etc.);

b) o percentual de recomendacdes de acordo com a situagcao em que se
encontram;

C) a situacao das recomendacodes relacionadas a objetos de maior risco.
Desta forma, o monitoramento € um componente do controle interno

gue completa o ciclo da auditoria, na medida em que fornece subsidios para o
planejamento das proximas auditorias.
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13. RELATORIO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

A apresentacao dos resultados dos trabalhos de auditoria interna sera
efetuada por meio do Relatdrio Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAI, que
contera o relato das atividades de auditoria interna desenvolvidos pelo NAI, em
funcao das acdes planejadas constantes do PAAI do exercicio anterior, bem como
das acdes criticas ou nao planejadas, mas que exigiram atuacao do NAI. E, ainda,
aquelas desenvolvidas pelo controle interno, através do NAP.

Resumindo, o relatdrio apresentara, além das atividades desenvolvidas pela
Controladoria, os desvios relevantes em relacao aos objetivos da programacao
anual dos trabalhos, as constatacdes e as recomendacdes que tenham ou nao sido
satisfatoriamente implementadas/solucionadas relativas as auditorias realizadas ao
longo do ano.

O RAI observara a seguinte estrutura de informacoes:
|. Descricao das acoes de auditoria interna, realizadas pelo NAI;

Il. Registro quanto a implementacao ou cumprimento, pelos setores
auditados, ao longo do exercicio, de recomendacdes ou determinacdes efetuadas
pelo NAI, Tribunal de Contas do Estado da Bahia — TCE/BA e Conselho Nacional do
Ministério Publico;

Ill. Fatos de natureza administrativa ou organizacional ocorridos na entidade,
gue tenham ocasionado impacto sobre a unidade de auditoria interna ao longo do
exercicio;

IV.Desenvolvimentoinstitucionale capacitacaodaequipe deauditoriainterna
realizados ao longo do exercicio e os resultados alcancados, devendo-se apontar o
guantitativo de auditores treinados e o desenvolvimento de novas metodologias, se
for o caso;

V. Quando couber, descricao das atividades de ajustamento promovidas por
meio dos planos de acao, focando, inclusive, nos resultados efetivamente atingidos,
0s impactos causados pela implementacao das recomendacdes e a forma de
mMensuracao desses impactos;

VI. Informacdes sobre a realizacao de acdes de fortalecimento do NAI, tais
como revisao de normativos internos de auditoria, redesenhos organizacionais com
impacto sobre a auditoria interna e aquisicao ou desenvolvimento de metodologias
e softwares aplicados a acao de auditoria.

Afim de possibilitar a consecucao dos objetivos, a Controladoria mantera sob
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constante controle a avaliacao de suas atividades relacionadas, entre outras,
com 0s seguintes aspectos:

| — Organizacao administrativa dos recursos humanos, materiais e de
tecnologia da informacao da legislacao atualizada, de programas de auditoria,
papéis de trabalho, pastas permanentes, sistemas corporativos de planejamento e
execucao de auditorias.

Il - Planejamento dos trabalhos de forma a adequar suas atividades as reais
necessidades da Instituicao, a curto, meédio e longo prazos, observando-se critérios
uniformes, parametros previamente estabelecidos e atividades harmonicas em
relacao as acdes desenvolvidas pelos orgaos de controle externo e recomendacoes
emitidas pelo TCE/BA e CNMP;

Il - Quanto a execucao dos trabalhos, deve ser desenvolvida atentando-se
para:

a) elaboracao de papeis de trabalho limpos, claros, objetivos, conclusivos e
corretamente referenciados em meio fisico e/ou eletrénico;

b) comprovacao satisfatoria, junto aos papeis de trabalho, das ocorréncias
constatadasque ensejarem correcdes e recomendacdes as unidadesorganizacionais
do MPBA:;

Cc) obediéncia aos modelos estabelecidos em normas para montagem e
apresentacao dos relatorios;

d) distribuicao dos assuntos, no corpo do relatorio e em pareceres, com
observancia da fundamentacao legal, guando necessaria, do conteddo técnico e da
terminologia apropriada;

e) observancia as normas ortograficas e gramaticais da lingua portuguesa
Nna redacao dos relatorios;

f) elaboracdao de comentarios sucintos sobre os assuntos enfocados nas
correcdes efou recomendacdes, sem explanacdes muito extensas, desnecessarias
Ou inexpressivas, sem carater elucidativo dos fatos;

g) nao utilizacao de termos dubios, obscuros ou ofensivos,
h) vedacao de interpretacdes ou conclusdes subjetivas que evidenciem
pontos de vista pessoais, nao calcados em provas substanciais ou fatos devidamente

comprovados;

i) analise dos atos e fatos objeto de exame, com isencao e bom senso,
atendo-se mais a eficiéncia e a seguranca dos controles internos administrativos
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e contabeis e aos riscos operacionais envolvidos, e nao especificamente as pessoas
gue os tenham praticado;

j) redacao clara e objetiva que transmita, por parte da equipe de auditores
internos, seriedade, consideracao e respeito aos responsaveis e dirigentes das
unidades organizacionais examinadas; e

l) conclusao objetiva, coerente com o assunto enfocado, e ressalvas oportunas
condizentes com os itens que expressam claramente a impropriedade e/ou a
disfuncao constatada.

O controle de qualidade das atividades realizadas pela unidade de auditoria
interna, assim como da unidade de controle interno, visa a estabelecer critérios
de avaliacao sobre a aderéncia dos trabalhos realizados pela Controladoria com
relacao a observancia das normas internas e de praticas nacionais e internacionais
de auditoria aplicadas ao setor publico, avaliando-se o desempenho dos auditores
internos em todas as etapas do trabalho, no intuito de identificarem-se aspectos
operativos passiveis de aperfeicoamentos.

Os auditores internos deverao rever, periodicamente, este Manual de
Auditoria Interna, como politica de qualidade de seus servicos, e proceder a
atualizacao, quando julgada necessaria.
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