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Apresentacao

O cenadrio atual do ambiente das organizagbes vem demandando, cada vez mais, a
adocao de medidas e técnicas de acompanhamento e controle que visam minimizar
falhas e evitar problemas que coloquem em risco a imagem da entidade, diante dos
acionistas, dos clientes e do mercado em geral.

Essa nova postura corporativa tem proporcionado a materializacdo e a aplicacdo de
diversos mecanismos, objetivando nao apenas detectar e mensurar possiveis
problemas, como também o oferecimento de alternativas de solugdes. Entre esses
mecanismos, destacam-se as politicas de gestdo de riscos relacionadas a auditoria
interna.

Enquanto a auditoria externa tem por finalidade emitir pareceres sobre as
demonstragbes financeiras, a auditoria interna tem como fung¢ado principal avaliar o
processo de gestdo, no que se refere aos seus diversos aspectos, tais como a
governanga corporativa, gestdo de riscos e procedimentos de aderéncia as normas
regulatorias, apontando eventuais desvios e vulnerabilidade as quais a organizagao esta
sujeita.

Diante desse cenario, e ainda, as novas exigéncias regulatérias que seguem na
tendéncia mundial de fortalecimento, cada vez mais evidenciado nas estruturas de
controle, tem aumentado consideravelmente, por parte das organizagdes, a criagdo ou o
aperfeicoamento do controle de riscos, levando, por consequéncia, a elevagao do grau
de importancia das atividades desempenhadas pela auditoria interna.

Nesse sentido, a importancia da auditoria interna no processo de gestdo tem aumentado
a exigéncia por um alto grau de especializagdo do quadro de auditores, o que
pressupde uma equipe com visao multidisciplinar, atuando de forma coordenada e tendo
como finalidade basica o assessoramento da administracdo por meio do exame e
avaliagdo, entre outros, os seguintes aspectos: a) adequacgao e eficacia dos controles;
b) integridade e confiabilidade das informacbes e registros; c) integridade e
confiabilidade dos sistemas estabelecidos para assegurar a observancia das politicas,
metas, planos, procedimentos, leis, normas e regulamentos, assim como da sua efetiva
utilizagdo; d) eficiéncia, eficacia e economicidade do desempenho e utilizacdo dos
recursos, dos procedimentos e métodos de salvaguardas dos ativos e a comprovagao
de sua existéncia, assim como a exatidao dos ativos e passivos; €) compatibilidade das
operagoes e programas com os objetivos, planos e meios de execucgao estabelecidos; f)
mensuracdo dos problemas e riscos, assim como o oferecimento de alternativas de
solugao.

Portanto, a estruturacdo de uma equipe multidisciplinar e devidamente capacitada é
condicdo sine qua non para a eficiéncia e eficacia dos trabalhos, uma vez que as
avaliacbes dependem da correta decodificacdo de percepcdes sobre diferentes
assuntos, no que se refere as pessoas, a logistica, aos controles, ao processo de
gestao administrativa, entre outros.

O presente Manual tem por finalidade a sistematizacdo do arcabouco estrutural em que
se assenta os trabalhos da auditoria interna, a definicdo de conceitos e de diretrizes
gerais, assim como o estabelecimento das normas e procedimentos aplicaveis no caso
vertente, com énfase nos aspectos relacionados ao planejamento, exame, avaliagao,
conclusao e oferecimento de medidas saneadoras.
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DA UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA

1.1 INTRODUGAO E ATRIBUTOS

1.1.1

1.1.2

1.1.3

A auditoria interna é o conjunto de técnicas que visa avaliar, de forma amostral, a
gestdo da Companhia, pelos processos e resultados gerenciais, mediante a
confrontagdo entre uma situagcao encontrada com um determinado critério técnico,
operacional ou normativo. Trata-se de um importante componente de controle das
Corporagcbes na busca da melhor alocagdo dos recursos do contribuinte, ndo sé
atuando para corrigir os desperdicios, as impropriedades/disfungdes, a negligéncia e
a omissao, mas, principalmente, antecipando-se a essas ocorréncias, buscando
garantir os resultados pretendidos, além de destacar os impactos e beneficios sociais
advindos, em especial sob a dimensdo da equidade, intimamente ligada ao
imperativo de justica social.

Tem por objetivo primordial fortalecer a gestdo e racionalizar as agdes de controle da
Companhia, bem como prestar apoio aos 6rgaos do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal. Esse trabalho auditorial € exercido nos meandros da
organizagao, observando os aspectos relevantes relacionados a avaliagdo da gestéo
e dos programas de governo com reflexos na Companhia.

Subordinada ao Conselho de Administracdo, e vinculada administrativamente a
Presidéncia, tem como competéncia multidisciplinar, prestar um servico para a
Companhia na forma de assessoramento e consultoria interna no intuito de agregar
valor a gestdo e a melhorar as operagdes, propondo agbes preventivas e
saneadoras, de forma a assistir a Companhia na consecucao de seus objetivos
estratégicos, mediante abordagem sistematizada e disciplinada no Manual de
Auditoria Interna com énfase para a avaliagdo da gestdo de riscos operacionais, dos
controles internos administrativos e do processo de governanga corporativa. Sua
finalidade basica é fortalecer a gest&o’.

Os trabalhos desenvolvidos pela Unidade de Auditoria Interna objetivam, em ultima
instdncia, a adequacgido da gestdo de riscos operacionais, dos controles internos
administrativos e do processo de governanga corporativa proporcionando uma
razoavel garantia de que tais processos funcionam de acordo com o planejado,
fazendo recomendacdes para a melhoria das operagbes da Companhia, em termos
de economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade do desempenho
organizacional®.

O fortalecimento da gestdo consiste em fornecer julgamentos imparciais, com
independéncia e objetividade, no intuito de agregar valor aos processos de trabalho,
contribuindo para o cumprimento das metas previstas, a execu¢ao dos programas de
governo e do orgcamento anual da Companhia, a comprovagéo da aderéncia aos
normativos internos e a avaliagdo dos resultados, consubstanciados em indicadores
de desempenho quanto a economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e eqlidade
da gestao®, relativamente as variaveis: tempo, custo, quantidade, qualidade, acesso,
etc.
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A racionalizagdo das ag¢des de auditoria interna objetiva eliminar atividades de
controle antieconémicas, em despropor¢gdo com o dano que se desejaria
supostamente apurar e ressarcir, bem como gerar novas atividades que preencham
lacunas por meio de pauta de acbes articuladas. Essa racionalizagao visa otimizar a
utilizacdo dos recursos humanos, altamente especializados, e materiais disponiveis
na Unidade de Auditoria Interna.

O exercicio da auditoria interna tera foco administrativo, recursos humanos e
materiais, orgamentario, contabil, financeiro e programas para atingir as finalidades
regimentais, cuja execucgao pressupde a disponibilidade de equipe multidisciplinar.

A atividade de auditoria interna € de alta relevancia estratégica e se constitui em um
conjunto de procedimentos, tecnicamente normatizados, que funciona por meio de
acompanhamento de processos de trabalho, avaliagao de resultados e proposicédo de
acdes saneadoras para os possiveis desvios da gestdo, contando com o suporte
multidisciplinar necessario de recursos humanos e materiais. Os trabalhos de
auditoria interna sdo executados por profissionais denominados auditores internos, e
tem como caracteristica principal o assessoramento diferenciado a alta administracao
da Companhia, buscando agregar valor a gestao.

Todos os sistemas, processos, operacgoes, funcbes e atividades da Companhia estao
sujeitos as avaliagdes amostrais dos auditores internos®, na conformidade do
planejamento anual dos trabalhos auditoriais.

O auditor interno faz uma avaliagdo equilibrada das circunstancias relevantes e os
seus julgamentos ndo devem ser influenciados por interesses particulares ou por
opinides alheias.

O auditor interno comunicara previamente ao Titular da Unidade de Auditoria Interna
qualquer situagcdo em que exista, ou possa razoavelmente inferir-se, conflito de
interesses ou de idéias preconcebidas sobre pessoas, unidades organizacionais ou
sistemas administrativos a serem auditados®.

Os empregados transferidos para a Unidade de Auditoria Interna ndo poderao auditar
as atividades que previamente tenham executados em outra unidade organizacional
da Companhia até que decorra o periodo de quarentena de 1 (um) ano®.

Resguardada a independéncia da Unidade de Auditoria Interna, sera prestado apoio
ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal no fornecimento de
informagdes sobre os resultados dos trabalhos realizados, com a disponibilizagéao,
para fins de consulta, dos papéis de trabalho utilizados e/ou produzidos, ai incluidos
os programas de auditoria e os elementos comprobatérios respectivos, bem como no
atendimento das solicitacbes de trabalhos especificos, observadas a conveniéncia e
oportunidade internas, bem como o disposto no art. 14 do Decreto-lei n.° 200, de
25/02/1967, no sentido de que o trabalho administrativo deve ser racionalizado
mediante simplificacdo de processos e supressao de controles que se evidenciarem
como puramente formais ou cujo custo seja evidentemente superior ao risco.

Os auditores internos, ao utilizar informagbes produzidas pelas unidades
organizacionais auditadas, devem registrar em seus relatérios a fonte dessas
informacdes.
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COMPETENCIA REGIMENTAL
A Unidade de Auditoria Interna tem como competéncias:

a) Assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo administrativa,
orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal, objetivando a
economicidade, a eficiéncia, a eficacia, a efetividade e a equidade, assim como a
aderéncia regulatoria;

b) Acompanhar a implementagdo das recomendagdes e determinagdes de medidas
saneadoras apontadas pelos 6rgaos/unidades do Poder Executivo Federal e do
Tribunal de Contas da Uniao;

c) Estabelecer e monitorar planos, programas de auditoria, critérios, avaliagbes e
métodos de trabalho, objetivando uma maior eficiéncia e eficacia dos controles
internos administrativos, colaborando para a reducéo das possibilidades de fraudes
e erros e eliminagao de atividades que nao agregam valor para a Companhia;

d) Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT e o Relatério
Anual de Atividades da Auditoria Interna — RAINT;

e) Examinar e emitir parecer sobre a Prestagdo de Contas Anual da Companhia e em
Tomadas de Contas Especial, segundo diretrizes emanadas do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido;

f) Avaliar os indicadores relativos ao Sistema de Avaliagdo Permanente do
Desempenho da Companhia, emitindo parecer conclusivo;

g) Realizar as atividades de auditoria em empresas coligadas e controladas, assim
como no Instituto Conab de Seguridade Social - CIBRIUS;

h) Promover diligéncias e elaborar relatérios por demanda dos Conselhos de
Administracao e Fiscal, da Presidéncia e das Diretorias;

i) Assessorar a Presidéncia, as Diretorias e os Conselhos de Administragao e Fiscal,
nos assuntos de sua competéncia.

POSICIONAMENTO HIERARQUICO E GRAU DE DEPENDENCIA DA UNIDADE DE
AUDITORIA INTERNA

A Unidade de Auditoria Interna, quanto a vinculagao hierarquica, deve estar subordinada
ao Conselho de Administracdo, e vinculada administrativamente a Presidéncia, sendo
vedado delegar a vinculagdo a outra autoridade hierarquicamente inferior. Essa
vinculagcdo tem por objetivo proporcionar a Unidade de Auditoria Interna um
posicionamento suficientemente elevado de modo a conferir-lhe independéncia
organizacional e permitir-lne desincumbir-se de suas responsabilidades com
abrangéncia’.

A nomeacdo ou exoneracdo do titular da Unidade de Auditoria Interna sera submetida
pelo Presidente da Companhia, de forma motivada, a aprovagéo do Conselho de
Administracao, informando-se o Orgao Central do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal a respeito.

7
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A independéncia técnica da atuacdo da Unidade de Auditoria Interna devera ser
assegurada pela sua subordinacao direta ao Conselho de Administracao e, também,
pela supervisdo por parte do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal®.

A Unidade de Auditoria Interna sujeita-se a orientagdo normativa e a supervisao técnica
do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, prestando apoio aos
6rgaos e as unidades que o integram, sem prejuizo, todavia, a sua liberdade quanto a
fixagdo anual do escopo dos trabalhos auditoriais. Essa vinculacdo técnica visa
proporcionar qualidade dos trabalhos e efetividade nos resultados das auditagens.

As atividades da Unidade de Auditoria Interna devem guardar similitude operativa
aquelas exercidas pelos 6rgaos/unidades integrantes do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal; em que pese a diferenca de enfoques e clientes, por estar
inserida na estrutura organizacional da Companhia e por caracterizar-se pela alta
especializagdo, devendo adotar acgbes especificas e tempestivas na verificagdo da
aderéncia as normas e diretrizes internas, conforme posicionamento do Tribunal de
Contas da Unido no item 3.2.7.1, D.O.U. de 22/11/2005, S. 1, pagina 144.

A Unidade de Auditoria Interna, em suas atividades técnicas e na medida das
possibilidades, deve atuar em sintonia com a metodologia operativa do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal, no que tange a tecnicidade da auditoria
interna governamental, e do Tribunal de Contas da Unido, particularmente no que se
refere as ferramentas de avaliagido de natureza operacional — Anop, empregadas no
diagnéstico do ambiente, dos processos de trabalho e da performance; sem embargos
as normas de atributo e as normas de desempenho editadas pelo The Institute of
Internal Auditors — IIA, que constituem os padrdes internacionais para a pratica da
auditoria interna.

ATIVIDADE DE ORIENTAGAO

A Unidade de Auditoria Interna prestara orientagdo aos administradores de bens e
recursos, preferencialmente sobre a tese e ndo sobre casos concretos, de forma adstrita
a sua area de competéncia. Essa atividade ndo se confunde com as de consultoria e
assessoramento juridico, que competem a Unidade Juridica e seus respectivos 6rgaos,
nem com as atribuicbes da Corregedoria Geral, no que se refere aos feitos disciplinares,
ou com as competéncias regimentais de qualquer outra unidade organizacional da
Companhia.

A opinido fortuita de auditor interno, preferencialmente sobre a tese e ndo sobre o caso
concreto, nao representa a opinido oficial da Unidade de Auditoria Interna, cujos
documentos, relatorios e notas técnicas se revestem do carater institucional e nao
pessoal, item 7 do Parecer n.° 337/2005 ASJUR/CGU-PR, de 25 de outubro de 2005.

A Unidade de Auditoria Interna divulgara entre as unidades organizacionais da
Companhia os principais julgados do Tribunal de Contas da Unido, no intuito de que,
sob a otica da autotutela, os gestores pautem suas praticas, a taxas crescentes, no
diapasao da Corte de Contas.

AVALIAGAO DO DESEMPENHO

Sob o ponto de vista da alta administracdo da Companhia, o desempenho da Unidade
de Auditoria Interna sera avaliado de acordo com a pertinéncia e tempestividade de
suas propostas de correcédo de disfungdes ou impropriedades. Sob o ponto de vista do

8

IIAn.° 1110-1




@ Conab

Manual de Auditoria Interna - MAI

Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, suas atividades serédo
supervisionadas com o objetivo de avaliar se os trabalhos atendem a requisitos técnicos
na seara da auditoria interna governamental.

Os auditores internos serao avaliados por ocasiao de cada encerramento de trabalho de
campo ordinario, em carater confidencial, mediante feedback oferecido pelo auditado-
cliente nos termos do “Formulario de Avaliacdo dos Auditores Internos pelos Auditados
da Conab”, a ser preenchido pelo chefe da unidade organizacional auditada (na
condicao de cliente), ou preposto, e encaminhado ao Titular da Unidade de Auditoria
Interna.

Este processo elucidara a percepcdo da gestdo para com a atividade de auditoria
interna e poderd, ainda, resultar em sugestdes para tornar mais eficaz e com maior
capacidade de atendimento as solicitagdes da gestao’.

A Unidade de Auditoria Interna submeter-se-a a avaliagdo anual por parte de
profissionais do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal por ocasido
das auditorias de gest&o, a fim de que seja evidenciado o cumprimento das atividades
previstas no Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna; bem como se sujeitara, a
cada trés anos, a avaliagcao por outras unidades de auditoria interna no ambito do Poder
Executivo Federal, avaliacdo essa denominada “revisao pelos pares”, visando verificar
se a Unidade de Auditoria Interna esta realizando suas atividades de acordo com as
normas técnicas cabiveis'’.

O Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna estara orientado aos objetivos e
planos da Companhia.

1.6 ATIVIDADES SUBSIDIARIAS

As atividades a cargo da Unidade de Auditoria Interna destinam-se, de forma amostral e

multidisciplinar, a assessorar:

a) O exercicio da diregao superior na Companhia;

b) O acompanhamento sobre o cumprimento das metas do Plano Plurianual no ambito
da Companhia, visando comprovar sua execugao;

c) Os gestores no acompanhamento da execug¢ao dos programas de governo, visando
comprovar o nivel de execu¢ao das metas, o alcance dos objetivos e a adequacao
do gerenciamento;

d) Na verificagdo da execugédo do orgamento, visando comprovar a conformidade da
execucao com os limites e destinagdes estabelecidas na legislacao pertinente;

e) Na verificagdo do desempenho da gestdo, consubstanciados em indicadores de
desempenho, examinando os resultados quanto a economicidade, a eficiéncia, a
eficacia, a efetividade e a equidade da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial,
de pessoal e demais sistemas administrativos operacionais;

f) Os dirigentes da Companhia quanto aos principios e as normas pertinentes aos
controles internos administrativos;

9 IIANC 1311-1

10 llAn.° 1312-1
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g) No tocante aos mecanismos para o exercicio do controle social sobre as acgoes,
guando couber, bem como a adequagdo dos mecanismos de controle social em
funcionamento no dmbito da Companhia;

h) Na orientacdo aos profissionais da Companhia sobre julgados do Tribunal de
Contas da Uniao acerca da gestao publica, em geral;

i) Na verificagdo do alinhamento e da aderéncia das iniciativas aos objetivos
estratégicos constantes do Mapa Estratégico Corporativo, inserido no Sistema de
Avaliacao Permanente do Desempenho da Companhia.

Os empregados auditores internos néo poderao assumir responsabilidades operacionais
extra-auditoria, caso contrario havera enfraquecimento da objetividade na medida em
que seria auditada atividade sobre a qual aqueles profissionais teriam autoridade e
responsabilidade’.

Os empregados auditores internos nao integrarao comissdes de feitos administrativo-
disciplinares, pois que se configura em situagdo de impedimento a designacao de
empregado da Unidade de Auditoria Interna para compor comissdo de investigacao,
item 1.1.2, TC-010.811/2002-8, Acérddo n° 1.157/2005-TCU-22 Cémara e IIA n.°
1130.A1-1.

As funcbes de auditoria interna deverao ser segregadas das demais atividades na
Companhia item 1.2, TC-010.240/2005-1, acérdao n.° 1.214/2006-TCU-12 Camara.

Se o auditor interno for solicitado, de forma excepcional, para o desempenho de
trabalho extra-auditoria, que possa enfraquecer a objetividade, o Titular da Unidade de
Auditoria Interna devera informar os gestores superiores de que tal atividade ndo é um
trabalho de auditoria e, por conseguinte, ndo deverdo ser tiradas conclusbes como se
de um trabalho de auditoria se tratasse'®.

Um trabalho de auditoria podera incluir multiplas tarefas ou atividades destinadas a
satisfazer um conjunto especifico de objetivos relacionados.

O Parecer da Unidade de Auditoria Interna, no processo de prestagéo de contas anual
da Companhia, adequar-se-a as diretrizes emanadas do Tribunal de Contas da Uniao,
do Orgao Central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal assim
como ao disposto na lei 6.404/76, cujas assinaturas ficarao a cargo, especificamente, do
Titular da Unidade de Auditoria Interna e de seus gerentes, quando for o caso, sendo
necessaria a assinatura de pelo menos um contador, devidamente registrado no
respectivo conselho profissional.

CONTROLE SOCIAL

Deverdao ser fomentadas condi¢cdes para o exercicio do controle social sobre os
programas contemplados com recursos oriundos dos orgamentos da Unido, visando
fortalecer este mecanismo complementar de controle, por intermédio da disponibilizagao
de informagdes sobre as atividades desenvolvidas, particularmente no que se refere a
avaliacdo da execucdo dos programas e a avaliagdo da gestdo no ambito da
Companhia.

A Unidade de Auditoria Interna deve avaliar de forma metodolégica, por amostragem, os
mecanismos de controle social previstos nos respectivos programas de governo,

12 1IAn.° 1130 A1 e 1130 A1-2
13 1IAn.° 1130 A1-1
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particularmente naqueles casos em que a execugado das agdes se realiza de forma
descentralizada nas diferentes unidades da federagcdo e nos municipios, devendo
destacar se estdo devidamente constituidos, operando adequadamente, possuem
efetiva representatividade dos agentes sociais e realizam suas atividades de forma
efetiva e independente, conforme o caso.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

A Tomada de Contas Especial — TCE € um processo administrativo, instaurado pela
autoridade administrativa competente, quando se configurar omissdo no dever de
prestar contas, a ndo comprovagao da aplicagdo dos recursos repassados pela
Companhia, a ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens e valores publicos
ou, ainda, a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte
dano a Companhia.

A TCE é um procedimento de excegdo que visa apurar os fatos, identificar os
responsaveis, quantificar o dano e obter o ressarcimento a Companhia, dos prejuizos
que Ihe foram causados.

A atuacdo da Unidade de Auditoria Interna sobre os processos de TCE dar-se-a em
conformidade com as orientagdes e disposicoes proprias emanadas do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Uniao.

DILIGENCIAS

As diligéncias promovidas pela Unidade de Auditoria Interna visam buscar informacdes
e esclarecimentos externamente ou junto aos gestores e a empregados da Companhia
sobre as razbes que levaram a pratica de qualquer ato orgamentario, financeiro,
patrimonial e operacional, seja ele omissivo ou comissivo, executado por dirigente ou
empregado da Companhia, a fim de subsidiar os exames a cargo da alta administragao,
ou atendendo a solicitacdo da Ouvidoria ou da Corregedoria-Geral, inclusive no apoio
institucional ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

Apods a diligéncia, podera ser emitida nota técnica sobre os assuntos levantados,
contendo as revelagdes, conclusdes, recomendagdes e acgdes corretivas adotadas,
conforme o caso™.

A minuta da nota técnica sobre fraude devera ser submetida a Corregedoria-Geral —
Coger, para analise e revisao, se for o caso™.

Quando a diligéncia tiver a finalidade de verificar in loco processos de trabalho, no
intuito de desenvolver ou aprimorar programa de auditoria, sera empreendida
preferencialmente por auditor interno com formagao em ciéncia da administracido ou em
ciéncias econbmicas.

Nenhum trabalho de auditoria in loco, de cunho ordinario, podera ser empreendido sem
que haja o respectivo programa de auditoria, o qual se configura na esséncia do ato de
auditar, definindo o ponto de controle sobre o qual se deve atuar.

ORGANIZAGAO E ESTRUTURA

O Regimento Interno da Companhia dispora, minimamente, sobre duas geréncias
integrantes da Unidade de Auditoria Interna.

14 1IAn.° 1210 A2-1
15 lIAn.° 1210 A2-1
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1.11 AREAS DE ATUAGAO

A area de atuagdo da Unidade de Auditoria Interna abrange todas as unidades
organizacionais da Companhia Nacional de Abastecimento, constituindo-se objetos de
exames amostrais os processos de trabalho, com énfase para:
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a) Sistemas administrativo-operacionais e o0s controles internos administrativos
utilizados na gestao orgamentaria, contabil, financeira, patrimonial, operacional e de
pessoal;

b) A execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicagao
de recursos publicos federais;

c) A aplicacdo e transferéncias de recursos da Companhia a entidades publicas ou
privadas;

d) Os contratos e convénios firmados por gestores da Companhia com entidades
publicas ou privadas, para acbdes de cooperagao, prestacdo de servigos, execugao
de obras e fornecimento de materiais;

e) Os processos de licitagado, inclusive na modalidade pregdo, as dispensas e as
inexigibilidades;

f) Os instrumentos e sistemas de guarda e conservagao dos bens e do patriménio sob
responsabilidade das unidades organizacionais da Companhia;

g) Os atos administrativos que resultem direitos e obrigagdes para a Companhia;

h) Os sistemas eletronicos de processamento de dados, suas informacdes de entrada
e de saida, objetivando constatar: a) seguranca fisica do ambiente e das instalagdes
do centro de processamento de dados; b) seguranga légica e a confidencialidade
nos sistemas desenvolvidos em computadores de diversos portes; c) eficacia dos
servigcos prestados pela area de informatica; d) eficiéncia na utilizagdo dos diversos
computadores existentes na Companhia;

i) Verificagdo do cumprimento das normas internas e da legislagado pertinente;
j)  Os processos de Tomadas de Contas Especial;

k) As iniciativas estratégicas e os indicadores de desempenho levados a efeito diante
do Mapa Estratégico Corporativo.

Estdo sujeitos a atuagdo da Unidade de Auditoria Interna quaisquer unidades
organizacionais ou empregados, que utilizem, arrecadem, guardem, gerenciem ou
administrem dinheiros, bens e valores da Companhia ou pelos quais a Companhia
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagdes de natureza pecuniaria.

Nenhum processo, documento ou informacdo podera ser sonegado aos auditores
internos, no desempenho de suas atribuicées, devendo os profissionais da Unidade de
Auditoria Interna guardar o sigilo das informagbes conforme previsto na normatizacao
técnica, usando nos relatérios e notas técnicas apenas informacgbes de carater
consolidado, sem identificacdo de pessoa fisica ou juridica quando essas informagdes
estiverem protegidas legalmente por sigilo; sendo vedada a obtengdo de elementos
comprobatdrios de forma ilicita.

O auditor interno respeita o valor e a propriedade da informacao que recebe e nao a
divulga sem a devida autorizagdo, sendo-lhe vedado, em consciéncia, participar de
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atividades ilegais ou em atos que descreditem a Unidade de Auditoria Interna ou a
Companhia, como um todo.

E vedado a qualquer empregado em exercicio na Unidade de Auditoria Interna a
extracao de copia pessoal de relatério de auditoria ou de nota técnica e dos respectivos
papéis de trabalho (file = programa de auditoria + elementos comprobatérios), em meio
fisico ou em meio magnético, pois que esta documentacdo €& propriedade da
Companhia, permanecendo sob o estrito controle da Unidade de Auditoria Interna e
estando acessivel apenas a pessoal autorizado'®, sendo arquivada pelo prazo de 5
(cinco) anos a contar do julgamento da Prestagao de Contas Anual da Companhia,
relativamente ao exercicio financeiro da execucéo da respectiva auditagem.

A Unidade de Auditoria Interna encaminhara todas as denunias recebidas a Ouvidoria,
para fins de avaliacido da admissibilidade quanto a oportunidade e ao custo/beneficio de
um possivel esforgo apuratério. O objetivo do trabalho de auditoria inclui a promogéao de
controles internos administrativos eficazes, a custos razoavies.

Para o cumprimento de suas atribui¢des e alcance de suas finalidades, a Unidade de
Auditoria Interna deve realizar suas atividades com foco nos resultados almejados
estrategicamente pela Companhia, para o qual se utilizara de metodologia de
planejamento especifica, com énfase na visdo dos programas de governo como fator
basico de organizagdo da fung¢do publica, na gestdo como mobilizagdo organizacional
para o alcance desses resultados e no Mapa Estratégico Corporativo, que se configura
em ferramenta destinada a apresentar, de forma légica e estruturada, as diretrizes
organizacionais de médio e longo prazo.

ORIENTAGAO A ESTRATEGIA

O Mapa Estratégico Corporativo traduz a misséo, a viséo e a estratégia da Companhia
em um conjunto abrangente de objetivos, encadeados logicamente de forma a
direcionar o comportamento e o desempenho institucionais.

O aprendizado coletivo da Unidade de Auditoria Interna devera fomentar a capacidade
de interagir sistematicamente com o ambiente e identificar mudancgas, riscos,
oportunidades, tendéncias e outros sinais, bem como de definir, priorizar € comunicar
esforgos que favoregam a criacdo de valor para os auditados, na condi¢cao de clientes
da Unidade de Auditoria Interna.

Os auditores internos, a guisa de questdes fundamentais para o fortalecimento
institucional da Unidade de Auditoria Interna num horizonte temporal de longo prazo,
deverao ter clareza sobre:

a) Propésito (para que existe a Unidade de Auditoria Interna?);
b) Viséo (o que se quer da Unidade de Auditoria Interna?);
c) Valores que orientardo seus comportamentos.

Os propésitos e a visdo, emanados da Administracdo Superior da Companhia,
encontram-se explicitados neste Manual de Auditoria Interna e buscam tornar esta
Unidade de Auditoria Interna um centro de exceléncia em controle, em prol do
fortalecimento da gestao.

Quanto as crengas e aos valores que orientardo a conduta dos auditores internos rumo
ao desenvolvimento de uma cultura orientada a resultados, destacam-se:

16 1lAn.° 2330 A1-1
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a) Parceria;

b) Comprometimento ético com o auditado (cliente);
c) Socializagdo de conhecimentos técnicos;
d) Bom senso e justica;

e) Trabalho em equipe;

f) Melhores informagdes para os auditados;
g) Obediéncia as normas internas;

h) Baixo custo operativo;

i) Inovacao;

j) Qualidade e profissionalismo;

k) Gestéo participativa;

I) Valorizagédo das pessoas;

m) Constancia de propdsitos; e

n) Melhoria continua.

E recomendavel o intercambio multidisciplinar de informacdes e metodologias de
trabalho entre profissionais auditores internos governamentais, devendo os auditores
internos da Companhia interagirem com profissionais assemelhados de outras
organizagdes publicas e privadas, nacionais e internacionais.

PLANEJAMENTO

21

O planejamento é a etapa fundamental para o sucesso do trabalho do auditor interno,
sendo imprescindivel que seja alocado o tempo adequado para sua realizagdo. A
tentativa de abreviar o tempo destinado ao planejamento muitas vezes redunda em
problemas na execugao, que poderao provocar acréscimo no tempo total de realizagéo
do trabalho, além de repercussdes negativas em sua qualidade.

A Unidade de Auditoria Interna, no seu esfor¢co de planejamento, podera contar com
recursos externos nos casos em que se verificar a necessidade de conhecimentos
adicionais ou outro dominio de técnicas, matérias e metodologias”.

MATERIALIDADE, RELEVANCIA E CRITICIDADE

As variaveis basicas a serem utilizadas pela Unidade de Auditoria Interna em seu
processo de planificagdo dos trabalhos sao:

a) Materialidade;
b) Relevancia; e
c) Criticidade.

A materialidade refere-se ao montante de recursos orcamentarios ou financeiros
alocados por uma gestao, em um especifico ponto de controle (unidade organizacional,

17 1lAn.° 2230-1
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sistema, area, processo de trabalho, programa de governo ou agéo) objeto dos exames
pelos empregados auditores internos. Essa abordagem leva em consideracéo o carater
relativo dos valores envolvidos.

A relevancia significa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma
determinada questdo, situacdo ou unidade organizacional, existentes em um dado
contexto.

A criticidade representa o quadro de situagbes criticas efetivas ou potenciais a ser
controlado, identificadas em uma determinada unidade organizacional ou programa de
governo. Trata-se da composicao dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das
fraquezas, dos pontos de controle com riscos operacionais latentes, etc.

Deve-se levar em consideracdo o valor relativo de cada situagdo indesejada. A
criticidade é ainda, a condicido impropria, por nao conformidade as normas internas, por
ineficacia ou por ineficiéncia, de uma situacdo de gestdo. Expressa a nao-aderéncia
normativa e os riscos potenciais a que estao sujeitos os recursos utilizados. Representa
o perfil organizado, por area, dos pontos fracos de uma organizagao.

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA - PAINT

As prioridades do planejamento anual das atividades da Unidade de Auditoria Interna
serao fundamentadas em andlise de riscos, consistente com os objetivos da
Companhia’®.

O planejamento anual dos trabalhos sera consubstanciado no Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna — PAINT, a ser elaborado segundo orientagdes técnicas
emanadas do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

Ao ser aprovado o PAINT, ja estardo autorizadas pela alta administragao,
automaticamente, as despesas com diarias e passagens dele decorrentes.

PROGRAMA DE AUDITORIA

Constitui-se no objetivo final do planejamento. E um plano de agdo detalhado e se
destina, precipuamente, a orientar adequadamente o trabalho do auditor interno,
facultando-se-lhe, ainda, sugerir oportunamente complementagdes quando as
circunstancias o recomendarem.

O programa de auditoria € uma definicdo ordenada de objetivos, determinagdo de
escopo e roteiro de procedimentos detalhados, destinado a orientar a equipe de
auditoria; configura-se na esséncia operacional do trabalho de auditagem relativamente
a uma area especifica da Companhia ou a gestdo de determinado sistema
organizacional e deve estabelecer os procedimentos para a identificagdo, analise,
avaliagdo e registro da informagéo durante a execucéo do trabalho™.

O programa de auditoria sera estruturado de forma padronizada e contera
minimamente:

a) Sistema organizacional a ser auditado;
b) Conceituacao;
c) Areas envolvidas;

18 1lAn.° 2010-1
19 1IAn.° 2240 A1-1
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d) Periodo;

e) Objetivos;

f) Cronograma dos trabalhos;

g) Equipe de auditores internos;

h) Custos envolvidos;

i) Tick-marks utilizadas;

j)  Procedimentos;

k) Questionario de Avaliagéo - Controles Internos Administrativos (QACI);
) Campo para observagdes dos auditores internos;

m) Conceito dos auditores internos;

n) Orientagdes gerais.

A utilizacao criteriosa do programa de auditoria permitira a equipe avaliar, em campo,
sobre a conveniéncia de ampliar os exames (testes de auditoria) quanto a extensao e/ou
a profundidade, caso necessario.

O programa visa definir os meios mais econdbmicos, eficientes e oportunos para se
atingir os objetivos da auditoria. Deve ser suficientemente discutido no ambito da
Unidade de Auditoria Interna e ser aprovado por seu titular ou seu delegado, antes do
inicio de trabalho de campo®.

Para auxiliar na utilizacdo do programa de auditoria, serdo utilizadas marcas (simbolos)
usuais de verificagdo denominadas tick-marks?’. A principal fungdo de tais marcas é
evidenciar qual o tipo de revisdo que foi efetuada sobre aquele item marcado. As
marcas a serem utilizadas sao:

Conforme documento original examinado ( 9 )

)
b) Conforme registro do sistema informatizado (1)
) Conferido (V)

) Célculo conferido ( %)

e) Ponto de relatério ( X)

E importante que os programas de auditoria indiquem claramente o significado de cada
marca ou simbolo empregado.

Os empregados auditores internos dispensardo ao preparo dos programas de auditoria
todo o cuidado e 0 empenho necessarios para que o resultado final atinja o padréo de
qualidade técnica almejado.

E desejavel, ainda, que o programa de auditoria seja suficientemente flexivel para
permitir adaptagbes tempestivas, sempre que surgirem questbes relevantes que

20 IIAn.° 2240 A1-1
21 llIAn.° 2330-1
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justifiquem as alteragdes propostas. Qualquer modificacdo deve ser levada, por escrito,
ao conhecimento da Unidade de Auditoria Interna e receber a devida analise®.
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E recomendavel que o novo programa de auditoria seja submetido a pelo menos um
teste-piloto, especialmente diante da elevada complexidade e da falta de manualizacao
ou de informagdes precisas a respeito do objeto da auditoria.

Ferramenta util para facilitar a elaboragao conceitual do trabalho e subsidiar as decisbes
sobre a estratégia metodologica a ser empregada € a matriz de planejamento, de
utilizagdo obrigatoria nas avaliagdes de natureza operacional e facultativa nas demais
modalidades de trabalho realizadas pela Unidade de Auditoria Interna.

2.4 PAPEIS DE TRABALHO - PT

Os empregados auditores internos deverao registrar a informagao relevante para
fundamentar as conclusbes e avaliagdes adequadas®.

Os papéis de trabalho — PT constituem-se no conjunto formado pelo programa de
auditoria utilizado, acrescido dos elementos comprobatdrios (formularios, documentos...)
coletados in loco, e se constituem na evidéncia do trabalho executado e no fundamento
da opinido da equipe de auditoria.

A custddia dos papéis de trabalho ficara a cargo da Unidade de Auditoria Interna. Os
papéis de trabalho de auditoria sao propriedades da Companhia, devendo permanecer
sob rigoroso controle da Unidade de Auditoria Interna e devem ser acessiveis somente
a pessoal autorizado, ai incluidos os auditores do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido®, por exemplo.

Os papéis de trabalho serdao arquivados em file, na Unidade de Auditoria Interna, pelo
periodo de 5 (cinco) anos contados do julgamento, pela regularidade, da prestacao de
contas anual da Companhia, relativamente ao exercicio financeiro da execugao da
respectiva auditagem; constituindo-se, portanto, no registro permanente do trabalho
efetuado pela equipe.

Os papéis de trabalho podem ser em papel, fitas, discos, disquetes, CD, filmes ou
outros suportes. Se os papéis de trabalho de auditoria forem em suporte diverso do
papel, deve-se providenciar a obtencgéo de copias de seguranga®.

E com base nos papéis de trabalho que o auditor interno ira relatar suas conclusées.
Nao serao reportados em relatério ou nota técnica, conforme o caso, assuntos
desprovidos de suporte comprobatdério em papéis de trabalho, caso contrario, constituir-
se-a em grave impericia técnica.

Os papéis de trabalho constituem a prova de validade dos exames efetuados e,
consequentemente, do relatério respectivo, e devem possuir os seguintes atributos:

a) Abrangéncia;
b) Objetividade;
c) Clareza;

d) Limpeza.

22 llIAn.° 2240 A11
23 IlIAn.° 2330-1
24 1A n.° 2330 A1-1
25 llIAn.° 2330-1
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Quando da elaboragcdo dos papéis de trabalho, o auditor interno deve levar em
consideracao os seguintes imperativos de apresentacéao:

a) Devem ser concisos de forma que outro leitor entenda sem a
necessidade de explicacbes da pessoa que os elaborou;

b) Devem ser objetivos, de forma que se entenda onde o auditor interno
pretende chegar com seus apontamentos;

c) Devem estar limpos de forma a n&do prejudicar o seu entendimento;

d) Devem ser elaborados de forma Ildgica quanto ao raciocinio, na
sequéncia natural do objetivo a ser atingido;

e) Devem ser completos, por si s6.
S&o as seguintes as finalidades dos papéis de trabalho:
a) Racionalizar e auxiliar na execucao do trabalho;
b) Garantir o alcance dos objetivos;
c) Evidenciar o trabalho feito e as conclusbes emitidas;

d) Fundamentar e servir de suporte a minuta do relatério de auditoria ou da
nota técnica;

e) Facilitar e fornecer um meio de revisao do trabalho por parte dos gerentes
e do Titular da Unidade de Auditoria Interna;

f) Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se
obter detalhes relacionados com a atividade de auditoria realizada;

g) Fornecer orientagao para futuros trabalhos.

Sempre que possivel, o Questionario de Avaliagdo dos Controles Internos
Administrativos — QACI contera indicagéo de normativos ou de julgados do Tribunal de
Contas da Unido no intuito de facilitar os trabalhos de campo e de evitar que itens
importantes possam passar despercebidos na auditagem.

Os papéis de trabalho serao revisados pelo Gerente de Auditoria e confrontados com a
minuta de relatdrio, no intuito de averiguar a consisténcia interna do trabalho e se os
registros na minuta do relatério sao uteis e relevantes.

Os papéis de trabalho, contendo os programas de auditoria, estardo acessiveis aos
auditores do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de
Contas da Unido, de modo a assegurar que os auditores externos se satisfagam
tecnicamente, em termos de confiabilidade do trabalho anteriormente empreendido
pelos auditores internos®.

AMOSTRAGEM

O método de amostragem ¢é aplicado como forma de viabilizar a realizacdo de agbes da
Unidade de Auditoria Interna em situa¢des onde o objeto alvo da agdo se apresenta em
grandes quantidades e/ou se distribui de maneira bastante pulverizada. A amostragem é
também aplicada em fungdo da necessidade de obtencdo de informagdes em tempo
habil, em casos em que a agao, na sua totalidade, torna-se impraticavel, até mesmo em
termos de custo/beneficio.

26 IIAn.° 2050-1
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O auditor interno, ao recorrer a uma amostra, reduzira a populacdo a dimensdes
menores, sem perda das caracteristicas essenciais.
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A amostragem tem como objetivo conhecer as caracteristicas de interesse de uma
determinada populacao a partir de uma parcela representativa. E um método utilizado
quando se necessita obter informagdes sobre um ou mais aspectos de um grupo de
elementos (populagédo) considerado grande ou numeroso, observando apenas uma
parte do mesmo (amostra). As informagdes obtidas dessa parte somente poderéao ser
utilizadas de forma a concluir algo a respeito do grupo, como um todo, caso esta seja
representativa.

A representatividade é uma caracteristica fundamental para a amostra, que depende da
forma de selecdo e do tamanho da populagdo. Potencialmente, a amostra obtém essa
caracteristica quando ela é tomada ao acaso. Para uma amostra ser considerada
representativa de uma populacdo, ela deve possuir as caracteristicas de todos os
elementos da mesma, bem como ter conhecida a probabilidade de ocorréncia de cada
elemento na sua selecdo, ou seja, uma amostra, para ser boa, tem de ser
representativa, devendo conter em proporcéo tudo o que a populagao possui qualitativa
e quantitativamente. E tem de ser imparcial, isto é, todos os elementos da populagao
devem ter igual oportunidade de fazer parte da amostra.

Existem varias razbes que justificam a utilizagdo de amostragem em levantamentos de
grandes populagdes. Uma dessas razdes é a economicidade dos meios, reforgada pelo
art. 14 do Decreto-lei n.° 200, de 27 de fevereiro de 1967. Onde os recursos humanos e
materiais s&0 escassos a amostragem se torna imprescindivel, tornando o trabalho do
profissional auditor interno bem mais facil e adequado. Outro fator de grande
importancia é o tempo, pois onde as informagdes das quais se necessitam sao valiosas
e tempestivas, o0 uso de amostra também se justifica. Outra razéo é o fato de que, com a
utiizagdo da amostragem, a confiabilidade dos dados é maior devido ao numero
reduzido de elementos, pode-se dar mais atengcdo aos casos individuais, evitando erros
nas respostas. Além disso, a operacionalidade em pequena escala torna mais facil o
controle do processo como um todo.

Porém, existem casos onde ndo se recomenda a utilizagdo de amostragem, tais como:

a) Quando a populagado é considerada muito pequena e a sua amostra fica
relativamente grande;

b) Quando as caracteristicas da populagédo sao de facil mensuragdo, mesmo
que a populacado nao seja pequena; e

¢) Quando ha necessidade de alta precisdo recomenda-se fazer censo, que
nada mais € do que o exame da totalidade da populagao.

O método de amostragem se subdivide em dois tipos: o probabilistico e o nao-
probabilistico.

A principal caracteristica do método de amostragem n&o-probabilistico € que este se
baseia, principalmente, na experiéncia do profissional auditor interno, sendo assim, a
aplicacdo de tratamento estatistico a seus resultados se torna inviavel, bem como a
generalizacao dos resultados obtidos através da amostra para a populagéo.

Essa limitagdo faz com que o método n&o sirva de suporte para uma argumentacao,
visto que a extrapolacao dos resultados nao séo passiveis de demonstragao segundo as
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normas de calculo existentes hoje. Contudo, é inegavel a sua utilidade dentro de
determinados contextos, tal como, na busca exploratéria de informagdes ou sondagem,
quando se deseja obter informagdes detalhadas sobre questdes particulares, durante
um espaco de tempo especifico.
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Na amostragem nao-probabilistica, em auditoria interna, o tamanho usual da amostra
corresponde a 10% ou 15% da populagao alvo; sendo recomendavel, para a selegao
desta, o uso de uma tabua de niumeros equiprovaveis, também denominada de tabua de
numeros aleatorios.

Na utilizacdo da tabua de numeros equiprovaveis, os itens, quer da populagao total (até
99 elementos), quer das estratificagdes, sao efetuadas de modo aleatério. Torna-se
mais facil a aplicacdo dessa técnica em auditoria interna quando os itens da populacao
sdo ordenados numericamente e dispostos numa tabela impressa, a qual integrara os
papéis de trabalho, a guisa de comprovante da lisura e da imparcialidade do
procedimento adotado pelo auditor interno, com o registro do numero da tabua (de 1 a
3), do numero da coluna (1 a 5) e do numero da linha (1 a 13), os quais deverdo ser
escolhidos, preferencialmente, pelo cliente auditado.

Deve-se evitar a utilizagao de programas de informatica ou de maquinas geradoras de
numeros aleatérios, pois que dificultam a demonstragcdo da imparcialidade, em papéis
de trabalho, do procedimento adotado pelo profissional auditor interno.

O planejamento devera ser documentado?.

Ja o método de amostragem probabilistica tem como caracteristica fundamental o fato
de poder ser submetido a tratamento estatistico, sendo, portanto, os resultados obtidos
na amostra generalizaveis para a populagdo. Para tanto, a amostragem estatistica conta
com uma série de formas diferentes de obtengcado do tamanho da amostra.

Uma dessas formas é a Amostra Aleatéria Simples que tem como caracteristica que
cada elemento da populagdo tem a mesma chance de pertencer a amostra. Considera-
se para isso que os elementos da populagcdo em questdo estéo distribuidos de maneira
uniforme. Nas demais formas ou métodos de amostragem, pelo fato dos elementos nao
se processarem de maneira homogénea na populagido, se faz necessario dispor de
técnicas mais sofisticadas na obtencado do tamanho e sele¢do da amostra.

Para se obter uma amostra se faz necessario obter alguns elementos fundamentais,
sem o0s quais fica impraticavel o uso da técnica. O elemento primordial para se elaborar
um plano amostral é saber exatamente qual o objetivo da agdo de controle, ou seja, o
gue se deseja obter com os resultados e de posse deles a quais conclusdes deseja-se
chegar. Pois quando os objetivos da acdo estdo bem definidos fica claro o
estabelecimento de qual é a populacado alvo a ser considerada para a elaboracao da
amostra, bem como a definicao das unidades de amostragem (elementos). A partir do
conhecimento da populacéo objeto de estudo e seus elementos € que se torna possivel
conhecer como essa populagao se distribui entre os seus elementos, para a partir dai
ser definido o método de amostragem a ser adotado, bem como todas as suas
consideracdes a priori.

Outro fator importante a ser definido anteriormente é a precisdo que se deseja, ou seja,
0 maximo que se admitira de erro para os resultados obtidos na amostra. Além disso, é
importante que a selegdo dos elementos da amostra seja rigorosamente aleatéria, essa
exigéncia é necessaria pois, se na selegado da amostra nao for garantida a aleatoriedade
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significa que o servidor esta influenciando com seu juizo pessoal na escolha dos
elementos da amostra e colocando assim em risco todo o trabalho realizado, pois as
informacbes obtidas a partir daquela amostra enviesada ira trazer resultados
equivocados a respeito do universo em questdo. Ou seja, uma amostra mal
dimensionada, e sem aleatoriedade é tendenciosa, levando o servidor a conclusoes
errbneas.
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Existem situacbes onde ndo é possivel a obtengdo de informagdes a respeito da
populagéo e sua distribuigédo, seja pelo fato de a obtencao dessas informagdes ser muito
dispendiosa, ou seja pelo fato de se levar muito tempo para essas serem concluidas. Ou
mesmo, pelo fato do acesso as mesmas somente ser possivel no ato da acado de
controle.

Sendo assim, € usual a utilizagdo de tabelas aplicadas ao Controle Estatistico de
Qualidade, com a definicao prévia do risco que se deseja assumir, ou seja, qual o limite
maximo de itens ou elementos irregulares aceitaveis para se considerar uma situagao
regular, através do qual o tamanho da amostra é dimensionada. A utilizacdo dessas
tabelas deve ser feita com muito critério, pois os resultados obtidos das amostras
provenientes delas sdo bastante especificos. Tais situagdes especificas devem ser
devidamente estudadas pois essas tabelas ndo sdo de aplicagdo generalizada, sendo
portanto necessario o estudo de cada caso em separado, mensurando as vantagens e
desvantagens da sua utilizagdo.

Diante do exposto, e do fato de que o Pedido de Ag¢édo de Controle € disponibilizado
conforme o Plano Amostral elaborado é necessario que o planejador da agédo conste no
relatorio final de acompanhamento todas as consideragcbes adotadas na elaboragdo do
mesmo, tais como: nivel de confianga, margem de erro, método de amostragem
escolhido, divisdes da populagao, caso seja a nivel nacional, ou estadual, ou municipal,
ou ainda, por tipos de ocorréncia.

Existem situagdes em que a natureza e qualidade dos itens a serem testados né&o
permitem a utilizacdo de amostragem estatistica ou os motivos da realizagdo da
auditagem torna desnecessaria a imparcialidade. Nestes casos, os testes tem base no
julgamento pessoal do auditor interno, o qual efetua a selegao dos itens subjetivamente,
calcado principalmente na sua capacidade e experiéncia profissionais, sob a motivagao
de suspeito de erros, impropriedades/disfungdes e fraudes.

2.6 RISCOS OPERACIONAIS

A avaliacdo do risco, durante a fase do planejamento da auditoria, destina-se a
identificacdo de areas e sistemas relevantes a serem auditados®.

Sao as seguintes as espécies de riscos operacionais:
a) Risco humano (erro ndo-intencional; qualificacao; fraude);

b) Risco de processo (modelagem; transacao; conformidade; controle;
técnico);

c) Risco tecnoldgico (equipamentos; sistemas; confiabilidade da informagao).

A fraude engloba um conjunto de irregularidades e ilegalidades caracterizado pelo
engano intencional, encobertamento ou violagdo da confianga. Pode ser perpetrada em
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beneficio de pessoas ou em prejuizo da organizagao e por pessoas tanto externamente
como integrantes da Companhia®.
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O desencorajamento da fraude consiste em agdes tomadas tempestivamente para
dissuadir praticas fraudulentas e limitar os riscos operacionais. O principal mecanismo
para o desencorajamento da fraude sdo os controles internos administrativos. A
responsabilidade primeira pelo estabelecimento e manutengdo de controles pertence a
gest&o a custos razoaveis®.

Apesar de nao ser o objetivo primordial das atividades da Unidade de Auditoria Interna a
busca de fraudes, o auditor interno deve estar consciente da probabilidade de, no
decorrer dos exames e testes, defrontar-se com tais ocorréncias. Compete-lhe assim,
prestar especial atencdo as transagbes ou situagdes que apresentem indicios de
fraudes e, quando obtida evidéncias, comunicar o fato a alta administragdo para a
adocgao das medidas corretivas cabiveis.

Avaliar risco em auditoria interna significa identificar, medir e priorizar os riscos para
possibilitar a focalizagdo das areas auditaveis mais significativas. A avaliagao do risco é
utilizada para identificar as areas mais importantes dentro do seu ambito de atuagao,
permitindo ao auditor interno delinear um planejamento de auditoria capaz de testar os
controles mais significativos para as questdes de auditoria que se mostrarem
materialmente e criticamente relevantes.

Como ferramenta para a avaliacdo de riscos, de forma a sistematizar e estruturar
informacdes de riscos sobre o ambiente de analise, poder-se-a utilizar o Diagrama de
Avaliacdo de Risco, que estabelece o impacto potencial e as probabilidades de
ocorréncia dos riscos identificados.

Os riscos considerados de baixo impacto, ou seja, de consequéncias de baixa
gravidade, poderdo ser aceitos e monitorados, com ou sem redirecionamento de
condutas/procedimentos. Os riscos de alto impacto poderdo requerer a adogao de
medidas saneadoras. Os riscos que além de alto impactos, apresentarem alta
probabilidade de ocorréncia, merecerao imediatas medidas saneadoras.

A auditoria com foco em resultados e centrada no risco acrescenta mais valor a
organizagao do que uma auditoria centrada apenas nos aspectos de conformidade.
Trata-se de novo paradigma, que significa ampliar a perspectiva da auditoria interna
para abarcar as técnicas de gestdo de riscos aos programas de auditoria e de avaliagao
de natureza operacional.

2.7 PASTA PERMANENTE

A Unidade de Auditoria Interna mantera informacgdes uteis, atualizadas e digitalizadas
para subsidiar os trabalhos dos empregados auditores internos, denominada Pasta
Permanente, a ser disponibilizada no espaco especifico da Unidade de Auditoria Interna
na intranet.

A Pasta Permanente contera, entre outros documentos, a legislagao federal aplicavel a
Companbhia e os principais acérdaos do Tribunal de Contas da Uniao.

29 lIAn.° 1210 A21
30 IIAn.° 1210 A2-2

22



@ Conab

Manual de Auditoria Interna - MAI

2.8 DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL CONTINUADO

Os auditores internos deverdo aperfeicoar seus conhecimentos, capacidades e outras
competéncias mediante um desenvolvimento profissional continuo®.

A formacdo continuada pode ser obtida pela freqiéncia a conferéncias, seminarios,
cursos universitarios, programas de formacao interna e participacdo em projetos de
pesquisa®.

A Companhia deve encorajar e patrocinar os empregados auditores internos a
demonstrar sua proficiéncia mediante da obtengao do Certified Internal Auditor — CIA, ou
outras postas a disposicdo pelo Institute of Internal Auditors; além disso, serao
destinadas pelo menos 8% das horas anuais trabalhadas para a realizagdo de
treinamentos®.

Os profissionais da Unidade de Auditoria Interna deverao possuir, coletivamente, os
conhecimentos e dominar as técnicas e as matérias essenciais a pratica da profissdo na
Companhia®.

E responsabilidade do auditor interno manter um conhecimento sobre espécies de
fraudes praticadas no histérico de vida organizacional e, desta forma, estar apto a
identificar futuros indicadores de fraude®.

Nao se espera que o auditor interno tenha dominio de um conhecimento equivalente a
um profissional cuja principal responsabilidade seja a deteccdo e a investigacdo de
praticas fraudulentas. Por outro lado, os procedimentos de auditoria interna por si so,
mesmo quando executados com zelo profissional, ndo sao suficientes para garantir que
a fraude sera detectada®.

3. EXAME
O auditor interno, no exercicio de suas funcbes, tera livre acesso a todas as
dependéncias da Companhia, assim como a documentos, valores e livros considerados
indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicbes, ndo Ihe podendo ser sonegado,
sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informagédo, devendo o
empregado guardar o sigilo das informacdes.
A independéncia permite ao auditor interno promover julgamentos imparciais e sem
preconceitos®.
Quando houver limitagdo da acao auditorial, o fato devera ser comunicado, de imediato,
por escrito, ao nivel gerencial maximo da unidade organizacional auditada, solicitando
as providéncias necessarias®.

31 lIAn.° 1230-1

32 lIAn.° 1230-1

33 Decisado n.° 692/94 TCU/Plenario

34 lIAn.L° 1210-1

35 lIAn.° 1210 A2-1

36 IAn.° 1210 A2-1
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O auditor interno devera ser prudente na utilizagao e protecéo da informagao obtida no
desempenho de suas atividades. Nao devera utilizar a informacao para beneficio préprio
ou que de outra forma estaria em desacordo com as normas internas da organizagao ou
em detrimento dos objetivos legitimos da Companhia.

3.1 ESPECIES DE AUDITORIA

A finalidade classica da atividade de auditoria interna governamental € comprovar a
legalidade e legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados
alcancados, quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e
eqlidade da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e
finalistica das unidades organizacionais e da Companhia como um todo.
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Os trabalhos de auditoria, que geram relatérios, classificam-se em:

a) Auditoria de avaliagdo da gestéo: esse tipo de auditoria objetiva emitir
opiniao com vistas a elaboracdo do Parecer da Unidade de Auditoria
Interna no processo de prestacdo de contas anual da Companhia,
relativamente ao exercicio findo, atendendo as diretrizes do Orgéo

Central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal;

b) Auditoria de acompanhamento da gestdo: realizada ao longo dos
processos de gestdo, com o objetivo de se atuar tempestivamente sobre
os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e negativos de uma
unidade organizacional, evidenciando melhorias e economias existentes
no processo ou prevenindo gargalos ao desempenho da misséo
institucional da Companhia;

c) Auditoria contabil-financeira: compreende o exame in loco elou a
distdncia (via SIAFI) dos registros e documentos e na coleta de
informacdées e confirmagdes, mediante procedimentos especificos
explicitados em programa de auditoria, pertinentes ao controle do
patrimoénio. Objetivam obter elementos comprobatdrios suficientes que
permitam opinar se os registros contabeis e financeiros foram efetuados
de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracbes deles originarias refletem, adequadamente, em seus
aspectos mais relevantes, a situagdo econdmico-financeira do
patrimbnio, os resultados do periodo administrativo examinado e as
demais situagdes nelas demonstradas; e

d) Auditoria especial: objetiva o exame nao previsto de fatos ou situagdes
consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo
realizadas para atender solicitacdo expressa de autoridade competente.
Nesses casos, poder-se-a dispensar a existéncia prévia de programa de
auditoria®.

A Unidade de Auditoria Interna executa outros trabalhos demandados pela Diretoria
Colegiada e pelos Conselhos de Administracdo e Fiscal, ndo inseridos nessa
classificagao, cujos resultados das avaliagdes, inclusive de natureza operacional, serao
destinados a Alta Administracido da Companhia, na forma de nota técnica.

Os trabalhos de auditoria tradicionais serdo executadas das seguintes formas:

39 IIAn.° 2010-1
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a) Direta — trata-se das atividades de auditoria executadas diretamente por
empregados desta Unidade de Auditoria Interna da Companhia;

b) Integrada — executada em conjunto com empregados da Companhia,
externos a esta Unidade de Auditoria Interna;

c) Compartilhada — coordenada pelo Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal com o auxilio de empregados auditores internos da
Companhia.

3.2 CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS

Devem ser entendidos como quaisquer agdes, métodos ou procedimentos adotados
pela Companhia ou por uma de suas unidades organizacionais, compreendendo tanto a
Alta Administragdo como o0s niveis gerenciais apropriados, relacionados com a eficiéncia
operacional e obediéncias as diretrizes estratégicas, para aumentar a probabilidade de
gue os objetivos e metas sejam atingidos. A Alta Administragéo e a geréncia planejam,
organizam, dirigem e controlam o desempenho de maneira a possibilitar com razoavel
certeza essa realizagéo.

Um controle interno € qualquer acdao adotada pelo gestor no intuito de reforcar a
possibilidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam alcangados. O conceito
de controles internos administrativos, ou sistema de controles internos, € o conjunto
integrado de componentes de controle e atividades utilizados pela Companhia para
alcangar os seus objetivos e metas™.

Os controles internos podem ser:
a) Preventivos (buscam evitar que fatos indesejaveis ocorram);
b) Detectores (para detectar e corrigir fatos indesejaveis ja ocorridos);
c) Diretivos (para provocar ou encorajar a ocorréncia de um fato desejavel)*'.

Em linhas gerais, sdo objetivos dos controles internos:

a) Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros
nao intencionais;

b) Antecipar-se, preventivamente, ao cometimento de erros, desperdicios,
abusos e praticas antiecondmicas e fraudes;

c) Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis que
serao utilizados pela geréncia para a tomada de decisdes;

d) Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas
internas;

e) Assegurar aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e
procedimentos da Companhia;

f) Propiciar informacbes oportunas e confiaveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

40 1lAn.° 2100-1
41 1lAn.° 2100-1

25



@ Conab

Manual de Auditoria Interna - MAI

g) Permitir a implementagao de programas, projetos, atividades, sistemas e
operagoes, visando economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e
equidade.

Os controles internos administrativos implementados na Companhia tém carater
prioritariamente preventivo, e se prestam como instrumentos auxiliares de gestdo
relativamente a todos os niveis hierarquico-organizacionais.

O ambiente organizacional favorece a consciéncia sobre os controles internos
administrativos.*

Um necessario ambiente de controle na Companhia, fomentado pelas atitudes e acdes
dos gestores e empregados, inclui:

a) Valores éticos compartilhados;

b) Filosofia e estilo de gestao;

c) Estrutura organizacional,

d) A delegacgao de responsabilidades;

e) Politica e pratica da gestdo de pessoas;
f) Competéncia técnica dos profissionais; e

g) Canais de comunicag¢ao capazes de dar a gestado informagbes adequadas
e fidedignas.

A Unidade de Auditoria Interna devera, periodicamente, avaliar as praticas relativas a
seguranga da informacdo e recomendar, se apropriado, o incremento ou a
implementacgdo de novos controles e salvaguardas.®

Na avaliagdo dos controles internos administrativos na Companhia, a Unidade de
Auditoria Interna devera levar em consideracao:

a) Relacao custo/beneficio: consiste na avaliagdo do custo de um controle
em relagado aos beneficios que ele possa proporcionar;

b) Qualificagdo adequada, treinamento e rodizio de funcionarios: a eficacia
dos controles internos administrativos esta diretamente relacionada com

a competéncia, formacado profissional e integridade do pessoal. E
imprescindivel haver uma politica de pessoal que contemple:

b.1)Selecdo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando
melhor rendimento e menores custos;

b.2)Rodizio de fungdes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de
fraudes; e

b.3)Obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente, como
forma, inclusive, de evitar a dissimulagao de irregularidades;

c) Delegacao de poderes e definicao de responsabilidades: a delegagao de
competéncia, conforme previsto em lei, sera utilizada como instrumento
de descentralizagcdo administrativa, com vistas a assegurar maior rapidez
e objetividade as decisbes, e o ato de delegacédo devera indicar, com

42 1IAn.° 1210 A2-1
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precisdo, a autoridade delegante, delegada e o objeto da delegacéao,
devendo ser, na Companhia, observado o seguinte:

c.1)Existéncia de estatuto ou regimento e organograma adequados, em
que a definicdo de autoridade e consequientes responsabilidades
sejam claras e satisfacam plenamente as necessidades da
organizagao; e

c.2)Existéncia de manuais de procedimentos e rotinas, claramente
determinados, que considerem as fungdes de todos os setores da
Companhia;

d) Segregacao de funcgbes: a estrutura das unidades organizacionais deve
prever a separagao entre as fungdes de autorizacdo ou aprovacgdo de
operagdes, execucdo, controle e contabilizacdo, de tal forma que
nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuicbes em desacordo
com este principio;

e) Instrucdes devidamente formalizadas: para atingir um grau de seguranca
adequado é indispensavel que as agdes, procedimentos e instrugdes
sejam disciplinados e formalizados por meio de instrumentos eficazes e
especificos, ou seja, claros e objetivos e emitidos por autoridade
competente;

f) Controles sobre as transagbes: € imprescindivel estabelecer o
acompanhamento dos fatos contabeis, financeiros e operacionais,
objetivando que sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados
com a finalidade da unidade ou entidade e autorizados por quem de
direito; e

g) Aderéncia a diretrizes e normas legais: o controle interno administrativo
deve assegurar observancia as diretrizes, planos, normas, leis,
regulamentos e procedimentos administrativos, e que os atos e fatos de
gestdo sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a
finalidade da unidade ou entidade.

A Unidade de Auditoria Interna se constitui em um elemento de controle, que tem como
um de seus objetivos a avaliagdo dos controles internos administrativos da Companhia.

Existem limitacdes inerentes aos controles internos administrativos, as quais devem ser
reconhecidas ao se considerar a eficacia de qualquer meio de controle, tendo em vista a
possibilidade de ocorréncia de falhas humanas, como interpretacido errbnea de
instrugcdes, negligéncia, conluio, etc.

A avaliacdo preliminar dos controles internos pela aplicagdo do Questionario de
Avaliacdo dos Controles Internos Administrativos — QACI podera incluir, também, a
avaliacido da forga da prova dos documentos que suportaram os registros. Quanto maior
for o grau de adequacéao dos controles internos administrativos aferidos pelas respostas
aos questionamentos, menor sera a vulnerabilidade, podendo-se dispensar, na via de
consequéncia, testes adicionais de auditoria ou, ainda, determinar uma menor extensao
e profundidade dos préprios testes.
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3.3 TESTES E TECNICAS DE AUDITORIA

Os testes que caracterizam os procedimentos de auditoria interna séo classificados em
duas espécies:
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a) Testes de observancia (também denominados de aderéncia ou de
conformidade); e

b) Testes substantivos.

O objetivo do teste de observancia € proporcionar ao auditor interno razoavel seguranca
quanto a efetiva utilizacdo dos procedimentos previstos como controles internos
administrativos, previamente especificados pela Alta Administracdo nas normas
internas. Visam, portanto, a obtencdo de razoavel seguranca de que os procedimentos
de controle interno estabelecidos pela Companhia estdo em efetivo funcionamento e
cumprimento. Os Questionarios de Avaliagdo dos Controles Internos — QACI sao
ferramentas adequadas para os testes de observancia.

Os testes substantivos sido procedimentos que objetivam obter evidéncias que
corroborem a validade e propriedade dos atos e fatos administrativos, assegurando
razoavel grau de certeza quanto a conformidade ou a existéncia de impropriedades.
Depende da decisdo do auditor interno o dimensionamento do escopo dos testes
substantivos a serem realizados, quanto a extensao e a profundidade. Visam, portanto,
a obtengdo de evidéncias quanto a suficiéncia, exatiddo e validacdo dos dados
produzidos pelos sistemas administrativos e contabil da Companhia, dividindo-se, em
linhas gerais, em testes de transacgdes e saldos e procedimentos de revisdo analitica. As
espécies de testes substantivos se classificam em:

a) Circularizagado (confirmagéo, junto a terceiros, de fatos alegados pelo
auditado);

b) Verificagao fisica (in loco, com registro fotografico, se possivel);
c) Conciliagbes (confronto de registros de fontes diferenciadas);
d) Exame dos registros;

e) Analise documental,

f) Conferéncia de calculos;

g) Entrevistas (indagacao escrita ou oral);

h) Corte das operagbes (cut-off);

i) Rastreamento;

i) Teste laboratorial.

As inumeras classificacdes e formas de apresentacdo das técnicas de auditoria sédo
agrupadas nos seguintes tipos basicos:

a) Indagacéao escrita ou oral - uso de entrevistas e questionarios junto ao
pessoal da unidade organizacional auditada, para a obtengédo de dados e
informacoes;

b) Analise documental - exame de processos, atos formalizados e
documentos avulsos;
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Conferéncia de calculos - revisdo das memorias de calculos ou a
confirmacgao de valores por meio do cotejamento de elementos numéricos
correlacionados, de modo a constatar a adequacédo dos calculos
apresentados;

Confirmagao externa — verificagao junto a fontes externas ao auditado, da
fidedignidade das informacdes obtidas internamente. Uma das técnicas,
consiste na circularizagdo das informacées com a finalidade de obter
confirmacdes em fonte diversa da origem dos dados;

Exame dos registros — verificagdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos
formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas
informatizados. A técnica pressupbe a verificacdo desses registros em
todas as suas formas;

Correlagdo das informagdes obtidas - cotejamento de informagbes
obtidas de fontes independentes, autbnomas e distintas, no interior da
propria Companhia. Essa técnica procura a consisténcia mutua entre
diferentes amostras de evidéncia;

Inspecéo fisica - exame usado para testar a efetividade dos controles
internos administrativos, particularmente daqueles relativos a seguranga
de quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis. A evidéncia é
coletada sobre itens tangiveis;

Observacao das atividades e condi¢cbes — verificagdo das atividades que
exigem a aplicagdo de testes flagrantes, com a finalidade de revelar
erros, problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam de dificil
constatacdo. Os elementos da observacao sao:

h.1)A identificacdo da atividade especifica a ser observada;
h.2)Observagao da sua execugao;

h.3)Comparag¢ao do comportamento observado com os padrdes; e
h.4)Avaliacdo e concluséo.

Corte das operacgbes ou cut-off - corte interruptivo das operagdes ou
transacdes para apurar, de forma seccionada, a dindmica de um
procedimento. Representa a “fotografia” do momento-chave de um
processo;

Rastreamento - investigacdo minuciosa, com exame de documentos,
setores, unidades organizacionais e procedimentos interligados, visando
dar seguranga a opinido do responsavel pela execugdo do trabalho sobre
o fato observado.

A Solicitagdo de Auditoria — SA é o documento enderegcado ao dirigente maximo da
unidade auditada, utilizado pela equipe de auditores ao longo da fase de apuragéo,

para:
[ ]

solicitar o acesso da equipe de auditores as dependéncias da unidade auditada;

informar a unidade auditada as ocorréncias identificadas pela equipe de
auditoria, que poderdo constituir-se em registros do relatério de auditoria a ser
emitido;
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e solicitar a apresentacao de documentos, informagdes, justificativas e demais
elementos necessarios as atividades de auditagem.

A Nota de Auditoria — NA é o documento em solicitacdo de acado corretiva aplicada
durante os trabalhos de campo. A NA pode servir para a proposi¢cao de agao corretiva
sobre questdes pontuais — falhas formais — de carater ndo postergavel. Também serve a
recomendacdo de solucdo para eliminagdo de situagdes potencialmente danosas ao
patriménio da Companhia, passiveis de serem evitadas pela assuncdo de
procedimentos corretivos.

3.4 PROCEDIMENTOS ANALITICOS DE AUDITORIA

Os empregados auditores internos deveréo fundamentar as conclusdes e resultados do
trabalho mediante andlises e avaliagdes apropriadas®.

Os procedimentos analiticos proporcionam ao auditor interno da Companhia um meio
eficiente e efetivo de fazer uma avaliagdo da informacéo recolhida numa auditoria. A
avaliagcdo resulta da comparacdo dessa informacédo com expectativas identificadas ou
desenvolvidas pelo auditor interno®.

Os procedimentos analiticos de auditoria sdo uteis na identificagdo, entre outros
aspectos, de:

a) Diferengas nao esperadas;
b) Auséncia de diferencas quando esperadas;
c) Erros potenciais;
d) Impropriedades potenciais ou atos ndo aderentes aos normativos internos;
e) Outras transagdes ou fatos n&o recorrentes ou ndo usuais.
Os procedimentos analiticos adotados pelo auditor interno podem incluir:

a) Comparagao de informagdes do periodo corrente com informagodes
similares de periodos anteriores;

b) Comparagdo de informagdes do periodo corrente com orgamentos ou
previsoes;

c) Estudo de relagdes de informagdes financeiras com informagbes nao
financeiras (por exemplo, custos com pessoal com alteracbes no numero
médio de empregados);

d) Estudo de relagdes entre elementos de informacao;

e) Comparagdao de informagdes com informagdes similares de outras
unidades organizacionais da Companhia;

f) Comparagéo de informagdes com informagdes de segmentos econdmicos
nos quais a Companhia opera.

Os procedimentos analiticos poderao ser efetuados por meio de valores monetarios,
preferencialmente a precos reais (e nao nominais), quantidades fisicas, razbes e
porcentagens. Os procedimentos analiticos de auditoria incluem, mas n&o se limitam, a

44 1lIAn.° 2320-1
45 1lAn.° 2320-1
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analise de regressao, de razbes ou de tendéncias observadas, as comparagdes entre
periodos (sazonalidades), a comparacdo com orgamentos, as previsdes e a informagao
externa de cunho econémico.*
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Os procedimentos analiticos de auditoria auxiliam o auditor interno na identificacao de
condicdes que possam necessitar de testes subseqlentes.

Os empregados auditores internos da Companhia devem considerar as seguintes
circunstancias para avaliar em que medida se utilizardo dos procedimentos analiticos de
auditoria:

a) A importancia da area a ser examinada;
b) A adequacao dos controles internos administrativos;

c) A disponibilidade e a confianga das informagdes financeira e néo
financeira;

d) A precisdo com a qual os resultados dos procedimentos analiticos de
auditoria podem ser previstos;

e) A disponibilidade e a comparabilidade da informagédo referente ao
segmento econdmico no qual a Companhia opera;

f) A extensdo em que outros procedimentos de trabalhos de auditoria ja
realizados, a guisa de suporte para os resultados desta auditoria.

Quando os procedimentos analiticos de auditoria identificam resultados ou relagbes
inesperados, os empregados auditores internos devem examinar e avaliar esses
resultados ou relagdes, no intuito de que se convengam de que os resultados e relagbes
sdo suficientemente explicados. Os resultados ou relacbes que nao forem
convenientemente explicados devem ser comunicados aos niveis adequados da gestéo.
O auditor interno pode recomendar a adog¢ao de providéncias, dependendo das
circunstancias.”’

4, AVALIAGCAO

4.1 EVIDENCIAS

Evidéncia é a informacao que o auditor interno precisa obter para registrar, na minuta do
relatério, suas constatagcbes, também denominadas de achados de auditoria, as quais
servirdo para a sustentagao das conclusdes da equipe.

As conclusées da equipe somente se justificam se amparadas pelo suporte de
evidéncias que devem atender a determinados requisitos/atributos de validade:

a) Ser suficientes (permitir a terceiros que cheguem as mesmas conclusoes
do auditor interno);

b) Ser relevantes ou pertinentes;

c) Ser adequadas ou fidedignas (obtidas mediante a aplicacdo de um
procedimento aceito profissionalmente).

46 1lAn.° 2320-1
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Procedimentos de auditoria sdo no ambito da Companhia, o conjunto de técnicas que
permitem ao auditor interno obter, legitimamente, evidéncias relevantes, suficientes e
adequadas para fundamentar sua opiniao.
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Os assuntos resolvidos em campo nao constarao de relatério de auditoria, mas farao
parte do file.

5. COMUNICAGAO

O Titular da Unidade de Auditoria Interna deve supervisionar a elaboracdo e assinar
todos os relatorios de auditoria®®, cujo original sera arquivado em dossié especifico na
Unidade de Auditoria Interna.

Quanto ao conteudo, os relatérios de auditoria devem ser suficientemente importantes
para merecerem a atencao daqueles a quem sao dirigidos. Deverao ser evitados temas
de baixa relevancia ou aqueles desprovidos de lastro documental comprobatério.

Os fatos devem ser apresentados com objetividade e fidedignidade, omitindo-se a
vontade, emocao e interesses de quem elaborou o relatério.

A linguagem utilizada devera ser simples, evitando-se rebuscamento, de modo a
permitir que a mensagem seja entendida por qualquer pessoa, mesmo a que nao
detenha conhecimentos na area auditada. Os termos, siglas e abreviaturas utilizados
devem estar sempre definidos.

O auditor interno devera ser habil no relacionamento com as pessoas e no processo
efetivo de comunicagado. O auditor interno devera compreender as relagdes humanas e
manter relacdes satisfatorias com os auditados, seus clientes *°.

As comunicagbes deverdo ser corretas, objetivas, claras, concisas, construtivas,
completas e oportunas®

Quanto a concisdo, deve-se avaliar o que €& importante e descartar 0 que é
desnecessario ou dispensavel, evitando-se o desperdicio de idéias e/ou palavras. Os
paragrafos devem ser, preferencialmente, curtos.

Quando for inevitavel um relatério de auditoria mais extenso, devera ser elaborado um
Sumario Executivo introdutério, para aumentar a possibilidade de que a mensagem seja
transmitida.

O relatério devera atender aos requisitos de fidelidade (fidedignidade), fazendo
referéncia escrita apenas aquilo que os exames permitiram saber, sem fazer
suposicoes. Todos os dados, deficiéncias e conclusdes devem estar adequadamente
sustentados por evidéncias suficientes nos papéis de trabalho, para efeito de prova.

O auditor interno devera informar ao Titular da Unidade de Auditoria Interna qualquer
situacdo em que exista, ou possa razoavelmente inferir-se, a existéncia de um conflito
de interesses ou de idéias preconcebidas. Nesses casos, sera renomeado o auditor
interno para a realizagéo do trabalho.”'

48 1lIAn.° 2440-1
49 1lAn.° 1210-1
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A exatidao dos dados e a precisdo das colocagdes sao de importancia fundamental, na
medida em que fornecem credibilidade ao exame efetuado. O texto do relatério deve ser
cuidadosamente revisto pela equipe e pelo Gerente de Auditoria, de modo a garantir a
imparcialidade de julgamento.
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As informagdes expostas devem ser apresentadas de maneira convincentes
relativamente a sua importancia e razoabilidade das constatagcbes, recomendagbes e
sugestdes. A informacao deve ser suficiente, competente, relevante e util para fornecer
uma base sodlida para as constatacbes e recomendacdes da Unidade de Auditoria
Interna.

A informacao suficiente é factual, adequada e convincente no sentido de que uma
pessoa informada e prudente chegaria as mesmas conclusdes do auditor interno. A
informacdo competente é de confianga e a mais acessivel por meio do uso de
apropriadas técnicas de auditoria. A informagao relevante suporta as constatagdes e
recomendacgdes dos auditores internos e é consistente com os objetivos do trabalho
auditorial. A informacédo util ajuda a Companhia a atingir seus objetivos, pois que se
insere na otica do controle orientado a resultados®.

Ao formular uma recomendagdo, sempre que possivel, a equipe deve estimar a
economia liquida de recursos decorrente da sua implementacgao, especificando, dessa
maneira, o valor agregado e os beneficios advindos da atuagdo da Unidade de Auditoria
Interna. As dificuldades de quantificar os beneficios potenciais variam segundo o tipo de
beneficio. Entretanto, em muitos casos, os impactos financeiros podem ser estimados
com razoavel seguranca.

As constatag¢des s&do impropriedades pontuais que demandariam medidas corretivas ou
saneadoras. As recomendagdes relevantes e Uteis ao gestor se dao em face da
fragilidade nos controles internos administrativos, na gestao de riscos operacionais, e na
exigua aderéncia aos objetivos estratégicos da Companhia (governancga), as quais
poderdo ser monitoradas em follow-up, ou ndo. As sugestdes sdo de carater mais geral,
estando na dependéncia de agao de outras unidades organizacionais.

Nem toda constatagdo gera recomendacgdo; e nem toda recomendagdo deve ser
incluida no follow-up da Unidade de Auditoria Interna.

O auditor interno devera manter-se atrelado aos quesitos propostos no respectivo
programa de auditoria, a8 exce¢cdo daqueles trabalhos extraordinarios, demandados
externamente.

O relatério deve causar boa impressao estética, devidamente titulado, e distribuido
numa sequéncia légica.

As conclusdes devem estar coerentes e ajustadas ao conteudo do relatério.

O relatério também deve ser convincente, de modo que as recomendacgdes e sugestdes
efetuadas ganhem apoio dos atores capazes de influenciar na gestdo do objeto
auditado, de forma a serem efetivamente implementadas e a gerarem melhorias de
desempenho ou readequacao de procedimentos em beneficio da Companhia.

O convencimento dos atores interessados sobre a pertinéncia das recomendacgdes
propostas depende da maneira como as questdes de auditoria sdo tratadas nos
relatorios. Importa que as informacdes sejam organizadas e dispostas com rigor técnico,
com apropriado grau de detalhamento e que os principais pontos sejam destacados. O

52 IlIAn.° 2310-1
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desenvolvimento do texto deve guardar coeréncia com a sequéncia logica dos
argumentos, formando um texto coeso, convincente e claro.
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Cumpre as Unidades Organizacionais da Companhia se manifestarem formalmente
acerca das recomendacgdes e sugestdes da Unidade de Auditoria Interna no prazo de 20
(vinte) dias uteis da data do recebimento do Relatério de Auditoria ou da Avaliagcao de
Natureza Operacional — Anop.

Compete ao Titular da Unidade de Auditoria Interna determinar como, quando, e a quem
os resultados dos trabalhos de auditoria deverdao ser comunicados na forma de relatério
padronizado® ou de nota técnica.

O auditor interno deve se preocupar com habilidades de comunicagao verbal com as
pessoas na Companhia, devendo manter um bom relacionamento de modo a obter
cooperagao para executar as tarefas que Ihe foram designadas.

E permitido ao auditor interno dar crédito, mediante elogio, a servicos que outros
empregados da Companhia tenham executados com proficiéncia. Deve-se evitar a
critica verbal a colegas de Companhia, bem como o revidar ataques.

O auditor interno procurara ver as coisas do ponto de vista da outra pessoa, sendo
necessario, para tanto, maturidade, controle emocional e esforgo consciente.

Os relatérios de auditoria devem ser distribuidos a um ndmero minimo de agentes da
Companhia capazes de assegurar que os resultados da auditoria serdo levados em
consideracdo, ou seja, os resultados serdo levados ao conhecimento daqueles que
estejam em posicdo de determinar as medidas saneadoras ou assegurar que essas
agdes corretivas sejam implementadas.*

Aos membros da Diretoria Colegiada da Companhia, do Conselho de Administragdo ou
do Conselho Fiscal podera ser disponibilizado apenas um Sumario Executivo, contendo
a sintese do relatorio.®

5.1 ATRIBUTOS DE QUALIDADE DAS INFORMAGOES

As informagdes que proporcionem a abordagem da atividade, quanto aos atos de
gestao, fatos ou situagdes observados na Companhia, devem reunir principalmente os
seguintes atributos de qualidade:

a) Conciséo - utilizar linguagem sucinta e resumida, transmitindo o maximo
de informagbes de forma breve. E caracteristica dessa linguagem a
preciséo e a exatidao;

b) Objetividade — expressar linguagem pratica e positiva, demonstrando a
existéncia real e material da informacao;

c) Convicgdo — demonstrar a certeza da informagdo que a comunicagao
deve conter visando persuadir e convencer qualquer pessoa para as
mesmas conclusdes, evitando termos e expressées que possam ensejar
duvidas;

53 IIA n.° 2200-1 e 2440-1
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d) Clareza — expressar linguagem inteligivel e nitida de modo a assegurar
que a estrutura da comunicacao e a terminologia empregada permitam
que o entendimento das informacdes sejam evidentes e transparentes;

e) Integridade — registrar a totalidade das informac¢des de forma exata e
imparcial, devendo ser incluidos na comunicagdo todos os fatos
observados, sem nenhuma omissdo, proporcionando uma Vvisido
completa das impropriedades/disfungbes apontadas, recomendagdes
efetuadas e conclusao;

f) Oportunidade - transmitir a informacdo, simultaneamente, com
tempestividade e integridade de modo que as comunicagdes sejam
emitidas de imediato, com a extensao correta, a fim de que os assuntos
neles abordados possam ser objeto de oportunas providéncias;

g) Coeréncia — assegurar que a linguagem seja harmbnica e concordante,
de forma que a comunicacao seja légica, correspondendo aos objetivos
determinados;

h) Apresentacdo — assegurar que os assuntos sejam apresentados numa
sequéncia estruturada, isenta de erros ou rasuras que possam prejudicar
o correto entendimento, segundo os objetivos do trabalho, de forma
adequada, com uma linguagem que atenda, também, aos atributos de
qualidade mencionados; e

i) Conclusivo — permitir a formacdo de opinido sobre as atividades
realizadas. Em algumas situacgdes identificadas, podera ficar especificado
que nao cabe uma manifestacdo conclusiva da Unidade de Auditoria
Interna, principalmente nos casos em que os exames forem de carater
intermediario.

5.2 AUDIENCIA E COMENTARIOS DO AUDITADO

Antes de emitir a minuta do relatorio de auditoria, a equipe devera discutir as conclusdes
e recomendagdes com os niveis de gestdo apropriados®, considerando, inclusive, a
necessidade dos gestores da Companhia de ter assegurada, em tempo habil, a
oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos
atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade, no pleno exercicio de seu direito
de defesa.

A discussdo das conclusdes e recomendagdes sera realizada em reunido de
encerramento dos trabalhos com o gestor. Além disso, sera enviada a versao preliminar
do relatério de auditoria, em carater confidencial, para apreciacdo do responsavel de
cada unidade organizacional auditada no prazo de 5 (cinco) dias Uteis. Estas discussdes
e revisbes ajudam a assegurar que nao se verificaram mal entendidos ou
incompreensdes acerca dos fatos, dando a oportunidade ao auditado para esclarecer
pontos especificos e para expressar pontos de vista sobre as constatacbes e
recomendagdes.®”’

Manifestagcdes posteriores do gestor auditado serdo analisadas pela Unidade de
Auditoria Interna e informadas, oportunamente, ao 6érgao central do Sistema de Controle

56 IIAn.° 2440-1
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5.3

5.4

5.5
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Interno do Poder Executivo Federal, no que se refere exclusivamente a remessa de
relatério de auditoria ao Sistema de Controle Interno.

As auditorias subsequentes verificardo se os gestores da Companhia adotaram as
providéncias necessarias a implementacdo das recomendagdes consignadas nos
relatérios de auditoria.

NAO-CONFORMIDADE COM AS NORMAS INTERNAS

Diante da ndo-conformidade de um ato de gestdo as normas internas da Companhia,
que impacte significativamente a gestdo quanto a sua relevancia, a comunicagado do
resultado em relatério de auditoria contera a(s) norma(s) interna(s) que nao foram
devidamente cumpridas, o(s) motivo(s) por nao ter(em) sido cumprida(s) e o impacto
para a unidade organizacional ou para a Companhia.

ERROS E OMISSOES

Caso a Unidade de Auditoria Interna venha a incorrer, involuntariamente, em erros e
omissdes no transcorrer dos trabalhos, sera dado oportuno conhecimento a todos os
destinatarios originais do relatério de auditoria ou da nota técnica produzida por equipe
de auditores internos.

Sera feita, periodicamente, revisao interna formal por parte dos membros desta Unidade
de Auditoria Interna, para avaliar a qualidade do trabalho de auditoria realizado e
fornecer recomendagées para melhorias.®

RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA AUDITORIA INTERNA — RAINT

A Unidade de Auditoria Interna submetera o relatério anual de atividades a Diretoria
Colegiada da Companhia e ao Conselho de Administragcao. O relatério sublinhara as
constatacdes e as recomendacgdes mais significativas da Unidade de Auditoria Interna,
tenham ou néo sido satisfatoriamente solucionadas, e os desvios relevantes em relacao
a progr%gnagéo anual dos trabalhos aprovada, bem como a razdo de ser desses
desvios.

A elaboragédo do RAINT seguird normatizagdo do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal.

Considerar-se-a como constatagdo mais significativa aquela que, na opinido do Titular
da Unidade de Auditoria Interna, pode afetar adversamente a Companhia. Os achados
significativos podem incluir condigdes relacionadas com impropriedades em face dos
normativos internos, erros, ineficiéncias, perdas, ineficacia, conflitos de interesse e
pontos fracos nos controles internos administrativos.®

SISTEMA DE AUDITORIA INTERNA - SIAUDI

O Siaudi busca fundamento na IN/SFC n.° 1, de 6 de abril de 2001, a qual determina, em seu
capitulo VIII, secéo |, item 7, subitem Ill, que trata da computacéao eletrbnica de dados, que:

“Os o6rgaos e unidades de Controle Interno do Poder Executivo Federal devem utilizar
de todos os recursos tecnoldgicos disponiveis na area de informatica, tais como

58 IIAn.° 1311-1
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sistemas, acesso a internet, redes locais, a fim de otimizarem suas agbes e tornarem
mais eficaz o processo de consolidagdo de informagdes e transmissédo dos resultados
produzidos.”

Manual de Auditoria Interna - MAI

Apesar de a Coaud nao ser um 6rgao do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal,
suas atividades devem, por determinacdo expressa na mesma Instrucdo Normativa, guardar
similitude aquelas exercidas por o6rgados/unidades do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal.

No mesmo sentido, o Siaudi vem atender também a objetivos estratégico-corporativos nao
financeiros, como o de “facilitar o acesso as informacdes e conhecimentos e fortalecer os
mecanismos de divulgacado”, “melhorar a geragdao de informagdes e conhecimento” e “prover a
Companhia de infra-estrutura de tecnologia de informacgao atualizada”, além de permitir a
“otimizacao da gestdo orcamentario-financeira”, objetivo este sob a perspectiva financeira.

O Siaudi desenvolveu-se no espaco pricipioldgico da moderna gestdo publica gerencial, voltada
para resultados. Privilegiou-se a descentralizacdo, a delegagdo de competéncias, a gestéo
participativa, a desburocratizacdo e a democratizacdo de informacgdes, de modo a permitir melhor
eficiéncia procedimental e efetividade ao objetivo precipuo da Coaud, ou seja, adicionar valor e
melhorar as operagbes da Companhia nas areas de gerenciamento de riscos, controles e
governanga corporativa, por meio de avaliagdes e consultorias disciplinadas e sistematizadas.

Com a utilizagdo do Siaudi, os processos de auditoria interna passam a ser exclusivamente
digitais. Além de eliminar por completo a necessidade de relatérios impressos, a utilizacdo do
sistema permite maior celeridade processual, maior seguran¢ca de dados, acessibilidade
compartilhada, simultinea e remota, economicidade e eficiéncia na utilizacdo de recursos e
melhor gestdo de conhecimentos gerados no ambito da Coaud.

A eliminacao de papel, possibilitada pelo Sistema, alinha-se a necessidade de preservacao da
cobertura vegetal do planeta, amplamente divulgada por organismos e instituigdes nacionais e
internacionais, a exemplo da Organizacdo das Nacbes Unidas - ONU. A maxima eficiéncia na
utilizacdo do papel é considerado, hoje, mais do que uma necessidade em termos de
economicidade, mas, principalmente, um valor social da humanidade.

A utilizacdo do Sistema dar-se-a mediante o cadastramento automatico de usuarios, em fungéo
dos cargos que ocupam na estrutura organizacional da Companhia. O acesso podera ser
permitido a qualquer técnico lotado na unidade auditada, desde que este detenha conhecimentos
técnicos relevantes, avaliados pelo Gestor maximo do érgao auditado. Essa atividade é efetivada
diretamente no Sistema por meio de mecanismo proéprio, com a finalidade de permitir a instrugao
dos processos de acompanhamento de auditorias realizadas com evidéncias que comprovem o
completo atendimento as recomendacgdes, consignadas nos respectivos relatorios de auditoria.

O Siaudi sera de uso compulsério pelos érgaos auditados e disponibilizado a alta administragao
da Companhia, a exemplo do Conselho de Administragao, Conselho Fiscal e Presidéncia, para
consultas e averiguacdes nos relatorios de auditoria e de acompanhamento.

Também os 6rgaos de Controle Federais, a exemplo da Controladoria Geral da Unido — CGU e do
Tribunal de Contas da Unido — TCU, poderéo ter acesso ao Sistema, desde que solicitado.

O acompanhamento das recomendagdes da Unidade de Auditoria Interna sera feito por meio do
Siaudi®. Esse processo de monitoramento (follow-up) assegurara que as agdes saneadoras de
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gestao foram efetivamente implementadas ou que os gestores superiores aceitaram o risco de nao
adotar qualquer medida.®?
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A etapa de monitoramento compreende, também, a revisdo dos trabalhos realizados com base
nos programas de auditoria previamente estabelecidos. Nesse sentido, o planejamento, a
execucao e a comunicacao dos resultados devem ser supervisionados pelo Gerente de Auditoria e
continuamente analisados e avaliados, com o objetivo de alimentar o ciclo da metodologia dos
trabalhos no ambito da Unidade de Auditoria Interna.

O monitoramento tem por finalidade basica, desenvolver metodologias, corrigir desvios e garantir
0s objetivos previstos, constituindo-se em processo usado como orientagdo, desenvolvimento das
equipes e aprimoramento dos trabalhos.

O monitoramento deve contribuir para o alcance dos objetivos dos trabalhos da Unidade de
Auditoria Interna. O papel do monitoramento dos trabalhos é identificar e localizar as falhas ou
distor¢des existentes no planejamento, na execugao e na comunicag¢ao dos resultados, com vistas
a indicar as corregdes a serem feitas, no sentido de se alcangcarem os objetivos colimados.

6.1 ACEITAGAO DO RISCO

Quando o Titular da Unidade de Auditoria Interna for da opinido de que os gestores superiores
optaram por um nivel de risco residual que € inaceitavel para a Companhia, o responsavel pela
Unidade de Auditoria Interna devera discutir o assunto com a Diretoria Colegiada. Se a decisao
sobre o risco residual ndo for solucionada, o Titular da Unidade de Auditoria Interna e a Diretoria
Colegiada deverao relatar o assunto exclusivamente para o Conselho de Administracdo, para fins
de decisdo.®®

Os gestores podem assumir o risco de ndo corrigir a constatagéo reportada por razées de custo
ou outras consideragdes motivadas.®

7. MONITORAMENTO E CONTROLE DE QUALIDADE

O controle de qualidade das atividades de auditoria interna visa a estabelecer critérios
de avaliacdo sobre a aderéncia dos trabalhos realizados pela Unidade de Auditoria
Interna com relagdo a observancia das normas internas e das praticas internacionais da
atividade, avaliando o desempenho dos auditores internos em todas as etapas do
trabalho, no intuito de identificar aspectos operativos passiveis de aperfeicoamentos.

A fim de possibilitar a consecugao dos objetivos, a Unidade de Auditoria Interna mantera
sob constante controle e avaliagao suas atividades, relacionadas, entre outras, com os
seguintes e importantes aspectos:

a) Organizagdo administrativa dos recursos humanos, materiais e
instrumentais, da legislagao atualizada, normas especificas, programas
de auditoria, papéis de trabalho, pastas permanentes;

b) Planejamento dos trabalhos de forma a adequar suas atividades as reais
necessidades da alta administracdo da Companhia a curto, médio e
longo prazos, observando critérios uniformes, parametros previamente
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estabelecidos e atividades harménicas em relacdo as acdes
desenvolvidas pelo Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal e pelo Tribunal de Contas da Uniao;

c) Execucao dos trabalhos deve ser desenvolvida, atentando-se para:

c.1)A elaboragdo de papéis de trabalho limpos, claros, obijetivos,
conclusivos e corretamente referenciados;

c.2)Comprovagao satisfatoria, junto aos papéis de trabalho, das
ocorréncias detectadas que ensejarem sugestdes e recomendagdes
as unidades organizacionais da Companhia;

c.3)Obediéncia aos modelos estabelecidos para montagem e
apresentacdo dos relatorios e das notas técnicas;

c.4)Distribuigdo dos assuntos, no corpo do relatério, com observancia
da fundamentacdo legal, quando necessaria, conteudo técnico e
terminologia apropriada;

c.5)Observancia as normas ortograficas e gramaticais na redacao dos
relatorios;

c.6) Elaboragcao de comentarios sucintos sobre os assuntos enfocados,
nas sugestoes/recomendacdes, sem explanagdes muito extensas,
desnecessdrias ou inexpressivas, que hada acrescentem ao
trabalho;

c.7)Nao utilizacdo de termos dubios, obscuros ou ofensivos;

c.8) Eventual existéncia de interpretagdes ou conclusdes subjetivas que
evidenciem pontos de vista pessoais, ndo calcados em provas
substanciais ou fatos devidamente comprovados;

c.9)Analise dos atos e fatos, objeto de exame, com isengdo e bom
senso, atendo-se mais a eficiéncia e seguranga dos controles
internos administrativos e aos riscos operacionais envolvidos e nao,
especificamente, as pessoas que os tenham praticado;

c.10)Redacéo clara e objetiva, que transmita, por parte da equipe de
auditores internos, seriedade, consideragdo e respeito aos
responsaveis e dirigentes das unidades organizacionais
examinadas; e

c.11)Conclusao objetiva, coerente com o assunto enfocado, e ressalvas
oportunas condizentes com os itens que expressam claramente a
impropriedade/disfungédo detectada.

8. AVALIAGAO DE NATUREZA OPERACIONAL

A avaliacdo de natureza operacional consiste em avaliar as ag¢des gerenciais e 0s
procedimentos relacionados ao processo operacional, ou parte dele, das unidades
organizacionais da Companhia, programas de governo, projetos, atividades, ou
segmentos destes, com a finalidade de emitir uma opinido, consubstanciada em nota
técnica, sobre a gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia, economicidade,
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efetividade e equidade, procurando auxiliar os gestores da Companhia na geréncia e
nos resultados, por meio de recomendacdes que visem aprimorar os procedimentos,
melhorar os controles internos administrativos, sensibilizar acerca dos riscos
operacionais e aumentar a responsabilidade gerencial sob a égide da governanca
corporativa.
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Este tipo de trabalho da Unidade de Auditoria Interna consiste numa atividade de
assessoramento a alta administragdo da Companhia, com vistas a aprimorar as praticas
dos atos e fatos administrativos, sendo desenvolvida de forma tempestiva, atuando
sobre a gestao, seus programas governamentais e sistemas informatizados, inclusive.

Primeiramente, a Unidade de Auditoria Interna devera identificar o problema (propésito)
que sera enfocado pela avaliacdo de natureza operacional — Anop; porquanto, na maior
parte dos casos as solicitagbes de auditoria sdo formuladas de maneira genérica ou
muito abrangente, o trabalho da equipe consistira em definir 0 escopo e expressar, de
forma clara e objetiva, o problema que norteara todo o esforco exploratério de
concepgao e execucao do trabalho, que devera ser exequivel.

Nas avaliagdes de natureza operacional, o Titular da Unidade de Auditoria Interna
devera aconselhar-se com outros profissionais externos a Unidade de Auditoria Interna
com vistas a obtencdo de apoio e assisténcia, caso o corpo técnico carega dos
conhecimentos e do dominio das técnicas e matérias necessarias para o desempenho
de toda ou parte do trabalho de avaliacdo a executar.%®

A Unidade de Auditoria Interna devera, de forma multidisciplinar, possuir empregados
qualificados em matérias como contabilidade, gestdo, economia, financas, estatistica e
meétodos quantitativos, tecnologia da informagado, engenharia, tributacdo, legislacao,
letras, assuntos ambientais, etc.; ndo se exigindo de cada auditor interno, todavia, a
qualificagdo em todas as disciplinas.®®

O Titular da Unidade de Auditoria Interna devera estabelecer critérios apropriados de
formacéo e de experiéncia para o preenchimento das vagas na Unidade de Auditoria
Interna, tendo em conta o ambito multidisciplinar do trabalho e o nivel de
responsabilidade. Devera obter-se seguranga razoavel relativamente a competéncia e
qualificagdes de cada candidato.®’

Toda e qualquer avaliagdo de natureza operacional devera conter uma esquematizagao
das informacdes relevantes do planejamento, denominada Matriz de Planejamento, cujo
propésito é auxiliar, de forma flexivel, na elaboragdo conceitual do trabalho e na
orientagdo da equipe na fase de execucao. A matriz de planejamento facilitara a
comunicagdo a metodologia entre a equipe e os superiores hierarquicos, auxiliando na
conducéao dos trabalhos de campo.

Caso a Unidade de Auditoria Interna seja solicitada a interpretar ou a escolher padrées
operacionais, seus profissionais deverao obter previamente o acordo dos seus clientes
(auditados) quanto aos critérios necessarios para a avaliagao de natureza operacional.

Os seguintes elementos compdem a Matriz de Planejamento: questdes-problema;
informacdes requeridas; fontes de informacéao; estratégias metodolégicas, métodos de
coleta/obtencido de dados; métodos de analise de dados; limitagbes; e o que a analise
vai permitir dizer.
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Embora os itens da Matriz de Planejamento sejam apresentados sequencialmente, a
definicho das questdes-problema e a escolha das estratégias metodologicas
apropriadas acontecem simultaneamente, confrontando-se cada questdo com as
possiveis estratégias metodologicas.
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A questdo-problema é o elemento central na determinacdo do direcionamento dos
trabalhos de avaliagdo de natureza operacional, das metodologias e técnicas a serem
adotadas e dos resultados que se pretende atingir.

Ao formular as questdes e, quando necessario, as subquestdes, a equipe da Unidade
de Auditoria Interna esta, ao mesmo tempo, estabelecendo com clareza o foco de sua
investigagao e os limites e dimensdes que deveréo ser observados durante a execugao
dos trabalhos.

Na elaboragdo das questbes-problema deve-se levar em conta os seguintes aspectos:
clareza e especificidade; uso de termos que possam ser definidos e mensurados;
viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida); articulacdo e coeréncia (o
conjunto das questdes elaboradas deve ser capaz de esclarecer o problema de
avaliagado previamente identificado).

O tipo de questao-problema a ser formulada tera uma relagao direta com a natureza da
resposta e o tipo de informagcdo que constarda da nota técnica. As questdes se
classificam em trés tipos:

a) Questdes descritivas — do tipo “Quem?”, “Onde?”, “Quando?”, “O
qué?”’. Sao formuladas de maneira a fornecer informagoes
relevantes sobre o objeto da avaliagdo de natureza operacional e,
em grande parte, devem ser respondidas durante a fase de
levantamento de auditoria. Exemplo de questdo descritiva: “Como
funciona o programa?”;

b) Questdes normativas — sdo aquelas que tratam de comparagdes
entre o desempenho atual e aquele estabelecido em norma,
padrao ou meta, tanto de carater qualitativo quanto quantitativo.
Abordam o que deveria ser e usualmente sao perguntas do tipo: “O
programa tem alcancado as metas previstas?”. A abordagem
metodoldgica empregada nesses casos é a comparagdo com
critérios previamente identificados e as técnicas de mensuracgao de
desempenho;

c) Questbes avaliativas (ou de impacto, ou de causa-e-efeito) —
referem-se a efetividade de um programa e vao além das questdes
descritivas e normativas, para enfocar o que teria ocorrido caso o
programa ou a atividade ndo tivesse sido executada. Em outras
palavras, uma questao avaliativa quer saber que diferenca, caso
tenha havido alguma, fez a intervengdo da Companhia ou de
alguma de suas unidades organizacionais para a solugédo do
problema identificado. O escopo da pergunta abrange também os
efeitos ndo esperados, positivos ou negativos, provocados pelo
programa. Exemplo de questdo de causa-e-efeito ou de impacto:
“Os efeitos observados podem ser atribuidos ao programa?”.

Entre as possiveis estratégias metodolégicas da avaliagcdo de natureza operacional,
destacam-se: estudo de caso; pesquisa; delineamento experimental; delineamentos
quase-experimentais; delineamentos ndo experimentais; etc.
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Sobre os métodos de coleta/obtencdo de dados, pode-se utilizar entrevistas
(estruturadas ou nao-estruturadas); questionario enviado pelo correio; observagao
direta; dados secundarios; etc.
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Relativamente aos métodos de analise de dados, a Unidade de Auditoria Interna podera
fazer uso de estatistica descritiva; analise qualitativa; analise de conteudo; etc.

8.1 DIMENSOES DO DESEMPENHO

Os diagnésticos sobre o desempenho de uma determinada unidade organizacional
(UORG) da Companhia se dara sob trés dimensdes do desempenho: economicidade,
eficiéncia e eficacia. As avaliagdes de natureza operacional voltadas para os programas
de governo atenderao aquelas trés dimensodes, acrescidas da efetividade e da equidade,
esta ultima mais ligada a quest&o da justica social.

8.1.1. Economicidade

A economicidade tem relacdo direta com a minimizacdo dos custos de
determinado processo ou atividade, sem o comprometimento dos padrbes de
qualidade almejados. Dai, a relacdo dela com a habilidade de a organizagéo ou
unidade organizacional gerir adequadamente os recursos financeiros de que
dispde, numa dindmica de economia de meios ou custos minimos.

A minimizagdo dos custos dos recursos utilizados na consecucdo de uma
atividade, sem o comprometimento dos padrbes de qualidade, deve estar inserida
no contexto da avaliagdo de natureza operacional.

8.1.2. Eficiéncia

Significa a relagcao entre produtos (bens ou servigos) gerados numa atividade ou
processo e os custos dos insumos empregados, num determinado periodo de
tempo. Se a unidade organizacional consegue obter mais produgdo para um
determinado insumo, ela aumentou a eficiéncia; se consegue obter os mesmos
produtos com menos insumos (dinheiro, pessoas e/ou equipamentos), foi
eficiente.

8.1.3. Eficacia

A eficacia mede o nivel de alcance das metas oriundas do planejamento da
Companhia, em um determinado periodo de tempo, independentemente dos
custos incorridos na execugao.

Os objetivos e metas organizacionais devem ser realistas.®®
8.1.4. Efetividade

Relacdo entre os resultados alcangados (impactos observados) e os objetivos
(impactos esperados) que motivaram a atuagdo da Companhia ou de uma
unidade organizacional.

8.1.5. Eqiidade

Medida da possibilidade de acesso aos beneficios de uma determinada acéo por
parte de grupos sociais menos favorecidos, comparativamente com as mesmas
possibilidades da média do pais.
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8.2

8.3
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FERRAMENTAS DE DIAGNOSTICO DO AMBIENTE

No diagnéstico quanto ao ambiente, a Unidade de Auditoria Interna se utilizara da
analise SWOT (Strengths;, Weaknesses;, Opportunities and Threats; designando,
respectivamente: forgas, fraquezas, oportunidades e ameacas) e da analise stakeholder,
também denominada de analise de atores intervenientes.

FERRAMENTAS DE DIAGNOSTICO DE PROCESSO

No transcorrer das avaliagbes de natureza operacional, a Unidade de Auditoria Interna
se utilizara da técnica do mapa de processo, que é a representagao visual de um
processo de trabalho por meio de um diagrama contendo a seqiéncia dos passos
necessarios a consecucao de determinada atividade.

S&o0 as seguintes as notagdes utilizadas em mapas de processo:

Retangulo: Indica atividade Losango: Indica um ponto
aexecutaca de tomada de decisao

Litilizar & palavras no maximo.
Ciformulario esta
complso?

Comeacar com verbo de agdo.

Datilzgrafa formularia
=11
Rewiza formulario

Bandeira: Indica Balao ou nuvem: Atencao,
oportunidades de melhoria: comentarios ou
Cuantificar sempre que explicacoes:

possivel

Redugio de 75%
dos formuldrios
oom ermos de

preenchimeanto

Informacio scbhre o
wolume de solicitagbes
encaminhadas

No diagndstico do processo, podera ser utilizada a analise RECI, também denominada
matriz de responsabilidades, que é uma ferramenta que ajuda a identificar quem é
Responsavel (quem detém a responsabilidade final, com poder de veto: pessoa que
arcara com o 6nus pelo eventual insucesso) pelas atividades desenvolvidas, quem as
Executa (quem é encarregado de desenvolver a atividade, aquele ou aqueles
responsaveis pela implementacdo), quem é Consultado (aquele que deve ser
consultado antes que as decisdes ou agdes sejam implementadas) e quem é Informado
(aquele que deve ser informado depois que a decisdo ou acgao for implementada), seja
no ambito limitado de uma unidade organizacional integrante do organograma da
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8.4
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Companhia ou, até mesmo, em relagdo a um programa de governo integrante de uma
politica publica federal.

FERRAMENTAS DE DIAGNOSTICO DE RESULTADO

Para fins de avaliacdo de natureza operacional, deve-se entender como produto um
bem, um servigo prestado ou uma condigao resultante de atividade da Companhia ou de
uma unidade organizacional. Diante dessa definicdo, mapa de produtos € uma técnica
utilizada para a obtencéo de Indicadores de Desempenho — ID’s.

Uma gestao voltada para resultados deve direcionar sua aten¢do para seus produtos.
Entretanto, esse enfoque pode encontrar alguma resisténcia atavica por parte de
gerentes (gestores) habituados a administrar predominantemente os insumos (pessoal,
recursos financeiros, instalagdes, etc.) e os processos de trabalho (atividades
desempenhadas).

Um mapa de produtos possui trés componentes basicos: insumos, produtos
intermediarios e produtos finais. Ele se assemelha a uma linha de producido ou de
montagem, na qual o importante é o produto gerado em cada fase, em vez do processo
de trabalho (ou atividade) que gerou o produto.

O produto final (output) das atividades nao deve ser confundido com o impacto
(outcome) originado dessas atividades. Enquanto o produto final depende apenas do
desempenho das atividades, o impacto que ele causa é afetado por condicbes externas,
que fogem ao controle da organizagao/UORG ou do individuo.

Processos e atividades mudam com o passar do tempo, enquanto que os produtos, se
identificados adequadamente, devem permanecer os mesmos, independente das
atividades realizadas para obté-los.

O produto final ndo deve ser um resultado genérico, mas algo mensuravel.

A utilizagdo de indicadores de desempenho para aferir os resultados alcangcados pelos
gerentes (gestores) € uma metodologia utilizada mundialmente em avaliagdo de
natureza operacional.

Indicador de desempenho € um numero, percentagem ou razdo que mede um aspecto
do desempenho (performance), com o objetivo de comparar esta medida com metas
preestabelecidas (ou historicamente observadas).

Os ID’s quase sempre sdo compostos por variaveis provenientes de um dos seguintes
grupos: custo, tempo, quantidade, qualidade e acesso.

Sa0 necessarios poucos indicadores. Um numero excessivo de indicadores ira
sobrecarregar a Companhia na obtencdo de dado/informacdo necessaria ao seu
calculo.

E preciso que os indicadores cubram todos os produtos-chave e fornecam informagées
em cinco dimensdes: economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e eqlidade. Deve-
se evitar a concentracao de indicadores em torno de um unico produto, e procurar fazer-
se uma distribuicdo equilibrada dos indicadores entre as dimensdes e variaveis.

A verificagdo do equilibrio entre as dimensbes e as variaveis podera ser feita por um
teste de aderéncia de qui-quadrado de Karl Pearson.

A Unidade de Auditoria Interna acompanhara bienalmente 15% dos ID’s da Companhia,
sendo que sua avaliagdo sobre indicadores de desempenho utilizados nesta, quanto a
sua qualidade e confiabilidade, abordara as seguintes caracteristicas:
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Representatividade: o indicador deve ser a expressdo dos produtos
essenciais de uma atividade ou fungdo; o enfoque deve ser no produto:
medir aquilo que é produzido, identificando produtos intermediarios e finais,
além dos impactos desses produtos;

Homogeneidade: na constru¢do de indicadores devem ser consideradas
apenas variaveis homogéneas;

Praticidade: garantia de que o indicador realmente funciona na pratica e
permite a tomada de decisdes gerenciais, devendo, para tanto, ser testado;

Validade: o indicador deve refletir o fendbmeno a ser monitorado;

Independéncia: o indicador deve medir os resultados atribuiveis as agdes
que se quer monitorar, devendo ser evitados indicadores que possam ser
influenciados por fatores externos a agao do gestor;

Simplicidade: o indicador deve ser de facil compreensao e ndo envolver
dificuldades de calculo ou de uso;

Cobertura: os indicadores devem representar adequadamente a amplitude e
a diversidade de caracteristicas do fenbmeno monitorado, resguardado o
principio da seletividade e da simplicidade;

Economicidade: as informagdes necessarias ao calculo do indicador devem
ser coletadas e atualizadas a um custo razoavel, em outras palavras, a
manutencao da base de dados nao pode ser dispendiosa;

Acessibilidade: deve haver facilidade de acesso as informagdes primarias
bem como de registro e manutencao para o calculo dos indicadores;

Estabilidade: a estabilidade conceitual das variaveis componentes e do
proprio indicador bem como a estabilidade dos procedimentos para sua
elaboragdo sao condigbes necessarias ao emprego de indicadores para
avaliar o desempenho ao longo do tempo.

Para que haja confiabilidade, é necesséario que a fonte dos dados utilizada para o
calculo do indicador seja confiavel, de tal forma que diferentes avaliadores possam
chegar aos mesmos resultados.

A matriz de indicadores de desempenho é uma técnica utilizada em trabalhos de
avaliagdo de natureza operacional mediante a qual o profissional subsidia a alta
geréncia com a integracdo e o balanceamento de indicadores de desempenho
vinculados aos produtos chave existentes na Companhia/lUORG, favorecendo, dessa
forma, a consolidagao de uma conduta corporativa orientada pela gestao estratégica e
pela dtica da qualidade, inclusive.

9. DISPOSIGOES GERAIS

1 Eventuais alteragdes no presente Manual deverao ser proposta formalmente pelo

titular da unidade de auditoria interna a Presidéncia, e sera objeto de deliberagao
por parte da Diretoria Colegiada.

2 Considerando o desdobramento das atividades da auditoria, no que concerne a

avaliacdo de programas, processos e da gestdo administrativa, assim como no
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que se refere a auditagem contabil, orgamentaria e financeira, a equipe de
auditores devera ser, obrigatoriamente, multidisciplinar.

O titular da unidade de auditoria devera estabelecer critérios multidisciplinares
apropriados de formacado académica, comportamentais e experiéncia minima,
com o objetivo de promover preenchimento de vagas no quadro de auditores.
Consoante o disposto no normativo IIA n® 1210-1, devera ser dado énfase os
aspectos relacionados a competéncia, ética e qualificagdo dos respectivos
candidatos.

4 A transferéncia de empregados de outras areas da Companhia para o exercicio

da funcdo de auditor interno, devera ser precedida de avaliagao detalhada por
parte do titular da unidade de auditoria, sob o ponto de vista curricular e de perfil,
nos termos do disposto no item 2 do presente capitulo.

Na execugdo de suas atividades, o auditor interno devera zelar para o
cumprimento e observancia dos aspectos comportamentais:

5.1 O respeito aos direitos dos implicados e do pessoal envolvido, notadamente
no que se refere a preservacao da reputacao das pessoas e da Companhia;

5.2 Os principios relevantes na pratica de auditoria, ou seja, integridade,
objetividade, confidencialidade e competéncia;

5.3 Os principios basicos de relagbes humanas e, por consequéncia, a
manutencao de relagdes cordiais com os auditados;

5.4 A conduta pautada nos principios e regras contempladas no presente
Manual e no Cddigo de Etica da Companhia, adotando comportamento ético,
cautela e zelo profissional;

5.5 A manutencgao de atitude de independéncia que assegure a imparcialidade
de seu julgamento no exercicio de suas atividades profissionais;

5.6 A comunicacao formal ao titular da auditoria interna sobre qualquer ato ou
fato irregular levado ao seu conhecimento, e que apresente evidéncia
concreta de sua veracidade, sob pena de omissao;

5.7 A cooperagao no sentido de agregar o maximo valor ao desenvolvimento
dos trabalhos do grupo, observando, entre outros, os seguintes aspectos:

5.7.1 comportamento ético — deve ter sempre presente que, na condigao
de empregado de uma empresa publica federal, se obriga a proteger os
interesses da sociedade contribuinte e respeitar as normas de conduta
que regem a Administragdo Publica Federal, ndo podendo valer-se da
funcdo em beneficio proprio ou de terceiros, ficando, ainda, obrigado a
guardar confidencialidade das informag¢des obtidas, ndo podendo revela-
las a terceiros, salvo com autorizagdo especifica da autoridade
competente ou se houver obrigacao legal ou profissional de assim
proceder;

5.7.2 cautela e zelo profissional — agir com prudéncia, habilidade e
atencéo, de modo a reduzir ao minimo a margem de erro, acatando as
normas de ética profissional, o bom senso em seus atos e
recomendacdes, o cumprimento das normas e procedimentos contidos
neste Manual e o adequado emprego dos procedimentos de aplicagao
geral ou especifica;

46



@ Conab

Manual de Auditoria Interna - MAI

5.7.3 independéncia — manter uma atitude de independéncia com relacao
ao agente controlado, de modo a assegurar imparcialidade no seu
trabalho, assim como nos demais aspectos relacionados a sua atividade
profissional;

5.7.4 soberania — possuir o dominio do julgamento profissional, pautando-
se no programa de auditoria de acordo com o estabelecido na ordem de
servico, na selecdo e aplicacdo de procedimentos técnicos e testes
cabiveis e na elaboragao dos relatérios ou notas técnicas;

5.7.5 imparcialidade — abster-se de intervir em casos onde haja conflitos de
interesses ou desavengas pessoais, que possam influenciar a
imparcialidade do seu trabalho, devendo comunicar o fato ao seu superior
imediato;

5.7.6 objetividade — apoiar-se em documentos e evidéncias concretas que
permitam convicgdo sobre a realidade ou a veracidade dos fatos ou
situacbes examinadas;

5.7.7 conhecimento técnico e capacidade profissional — deve possuir,
em fungdo de sua atuagcdo multidisciplinar, um conjunto de
conhecimentos técnicos, experiéncias e capacidade para execugao das
tarefas a serem executadas, envolvendo o processo de gestdo, a
operacionalizagao dos diversos programas afetos a Companhia, aspectos
econdmicos, financeiros, contabeis e orcamentarios, assim como outras
disciplinas necessarias ao fiel cumprimento do objetivo do trabalho;

5.7.8 atualizagdao dos conhecimentos técnicos e procedimentos de
auditoria — manter-se atualizado sobre os conhecimentos técnicos
necessarios ao desenvolvimentos dos seus trabalhos, acompanhar a
evolugcdo dos procedimentos aplicaveis ao Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido, assim
como das praticas internacionais de auditoria;

5.7.9 cortesia — ter habilidade no trato — verbal e escrito — com pessoas e
instituicdes, respeitando superiores, subordinados e pares, bem como
aqueles com os quais se relaciona profissionalmente.

10. DA ATUALIZAGAO DO MANUAL DE AUDITORIA INTERNA
A Unidade de Auditoria Interna devera rever periodicamente e proceder a atualizagao,
guando necessaria, do Manual de Auditoria Interna. Para tanto, o titular da unidade de
auditoria formalizard proposta nesse sentido a Presidéncia da Companhia, que a
submetera a decisédo da Diretoria Colegiada.

1. DA OBRIGATORIEDADE DE CUMPRIMENTO

Os auditores internos deverao observar, no desempenho de suas fungdes, os aspectos
técnicos, procedimentos e normas de conduta contemplados no Manual de Auditoria
Interna.
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