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SISTEMA ADMINISTRATIVO: Sistema de Controle Interno - SCI

ASSUNTO: Procedimentos basicos para o trabalho dewditoria

1) OBJETIVOS:

1.1. Orientar a execucao dos trabalhos de Auditori

1.2. Oportunizar os trabalhos de Auditoria, comebas manual de Auditoria da UCCI;

1.3. Atender aos dispositivos da Constituicdo Fedet. 31°, Lei Complementar n.° 101/2000.
599, Resolugéo n.° 01/2007 do Tribunal de Contasstiado de Mato grosso art. 5° e Lei
Complementar municipal n.° 059 de 20 de dezemb&0@&, no que compete as

responsabilidades do Sistema de Controle Interno.
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2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) 1° PASSO: PLANEJAR

O planejamento do trabalho de Auditoria Internape@ande a definicdo por escrito da area
ser auditada, os objetivos da auditoria, o es@paetodologia, a analise preliminar de leis,
decretos, manual de procedimentos, regimentosdadies, processos e produtos, definir a

amplitude e a época do trabalho a ser realizadzalelo com as diretrizes estabelecidas pe

administragao da entidade e/ou em consonancia déragrama Anual de Auditoria Interna —

PAAL.
2.2) 2° PASSO: PROGRAMAR O TRABALHO

O programa de trabalho constitui-se em um PLANOAREAO que serve como guia basi
para a realizacdo dos exames, devendo conter @masanstrucdes e roteiros para os trabal
Os objetivos dos programas de Auditoria e os priotattos devem ser concebidos levandg
em consideracdo as caracteristicas, das atividdalemidade a ser auditada. O programsa
trabalho, formalmente preparado constituir-se-apageis de trabalho, detalhando-se o qué

necessario a compreensao dos procedimentos queagdidados na auditoria. Ver Anexo |

2.3) 3° PASSO: VERIFICAR E AVALIAR AS INFORMACOES E DOCUMENTOS

a

a

hos.
D-Se
h de

> for




O processo de obtencao e avaliacao dasnaf@es compreende:

a) a informacao suficiente € aquela que é facteaheincente, de tal forma que uma pes
prudente e informada possa entendé-la da mesmaafagome o auditor interng
b) a informacdo adequada € aquela que, sendo welpfigropicia a melhor evidénc

alcancavel, por meio do uso apropriado das técudieasuditoria Interna;

2.4) 4° PASSO: REGISTRAR INFORMACOES APURMAS

Constitui-se em um conjunto de procedimgniecnicamente padronizado em formularios p

estabelecidos para o registro de inforraagélacionados ao objeto da auditoria, atentaado-S

para:

a) a elaboracédo de papéis de trabalho limpos, clabjstivos, conclusivos e corretamente
referenciados;

b) observancia as normas ortograficas e gramaticaisdagao

c) elaboracdo de comentéarios sucintog, explanacdes muito extensas, desnecessarias ou

inexpressivas, que nada acrescentem ao trabalho;
d) ndo utilizacdo de termos dubios, ol uofensivos;
e) eventual existéncia de interpretagiesonclusdes subjetivas que evidenciem pontosstie

pessoais, ndo calcados em provas substanciaisosudievidamente comprovados;
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f) analise dos atos e fatos, objeto danex com isencdo e bom senso, atendo-se mais

eficiéncia e seguranca dos controles internos adirativos e ndo, especificamente,
pessoas que os tenham praticado;
g) redacao clara e objetiva, que traresmpibr parte da equipe, seriedade, consideragégpeito
aos responsaveis e dirigentes dos 6rgaos e ergidadminadas; e
h) conclusao objetiva, coerente com arssenfocado, e ressalvas oportunas condizentes

0s itens que expressam claramente o erro ou impdaole detectada.

2.5) 5° PASSOCOMUNICAR RESULTADOS

O relatério € o documento pelo qual a Aariht Interna apresenta o resultado dos seus ti@ahalh

devendo ser redigido com objetividade e imparcaale] de forma a expressar, claramente, su
conclusdes, recomendacg0des e providéncias a seneadas pela administracdo da entidade.
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Portanto, o relatério de auditoria interna nacestringe a identificacdo das falhas de controle
cabendo-lhe apresentar recomendacdes voltadasiamepmento de tais controles e orientar as
acOes gerenciais nos casos em que constatar @mabsia as normas e a legislacao vigente,

Os auditores devem incluir em seus relz@@®s objetivos da auditoria, seu escopo e sua
metodologia.

2.6) 6° PASSO: ARQUIVAR DOCUMENTOS

Os documentos, papéis de trabalho de aiglis@io de propriedade da UCCI e representam o
registro dos trabalhos executados. Devem ser ndlmerarquivados em local fechado, para
impedir a divulgagéo de assuntos confidenciais.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS

3.1Esta Norma Interna SCI n.° 03/2008 ficara conteecaimo “Norma de Auditoria” que servira
de guia basico para todas as atividades deoailagditinternas
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3.20 detalhamento do trabalho de auditoria interna, especificado no Manual de Auditoria
Interna da UCCI

3.3 O trabalho de Auditoria Interna sera exier, preferencialmente, por servidores efetivos
com formagao nas areas de economiagia® contabeis, administracéo e direito.

3.4 Para atender ao principio da segregagdion¢ao, sem prejuizo do principio da
economicidade, as auditorias poderdo seratadias pela Administracdo Municipal.

3.5 E vedado aos responsaveis pelo trabatamditoria interna divulgar fatos e informacdes de
gue tenham tomado conhecimento, em rdadxercicio de suas atribui¢oes.

3.6 Essa Norma Interna estara sujeita a alteragéegre que a UCCI achar oportuno.
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