CONSELHO FEDERAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
CONFERE

RESOLUGAO N° 2.170/2025 - CONFERE

Atualiza o Manual de Auditoria do Sistema
Confere/Cores.

O Conselho Federal dos Representantes Comerciais — Confere, no exercicio de suas
atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO os dispositivos constantes do Manual de Auditoria do Sistema
Confere/Cores, aprovado pela Resolugao n° 2.134/2024 — Confere;

CONSIDERANDO a necessidade, por sua natureza e visando a manutencdao de sua
aplicabilidade por prazo indeterminado, de revisoes e atualizagdes pertinentes, devidamente
aprovadas por Resolucao e com versoes imediatamente atualizadas nas vias de publicagao
junto ao Sistema Confere/Cores e no Portal da Transparéncia do Confere;

CONSIDERANDO as previsOes legal e regimental do Tribunal de Contas da Unidao, nas
decisdes em Processo de Tomada ou Prestacao de Contas, contidas no art. 10, § 19, da Lei
n° 8.443, de 16/07/1992 (Lei Organica do TCU) e arts. 157, 195 e 201, § 1° do Regimento
Interno do TCU, que tratam sobre a decisao preliminar de sobrestamento de julgamento;

CONSIDERANDO o Acorddo TCU n© 1372/2025 — Plenario, especialmente em seu subitem
9.1.8.2, recomendando as organizacdes publicas que "envolvam as respectivas unidades de
controle/auditoria interno/a no processo de adequacdo a LGPD, fazendo com que incluam
em seus planejamentos atividades de avaliacdo e monitoramento de riscos relacionados a
privacidade e a protecdo de dados pessoais, em especial quanto ao enderecamento dos
pontos de atengdo relacionados nas pegas 918, 919, 920 e 922, bem como avaliem
periodicamente a efetividade das medidas e das praticas operacionais ja implementadas”

CONSIDERANDO o que ficou deliberado pelo Plenario do Confere, em Reunido realizada
nesta data,

RESOLVE:

Art. 1°, Atualizar o Manual de Auditoria do Sistema Confere/Cores, 0 qual passa a
vigorar conforme anexa redacgao consolidada.

Art. 29, Esta Resolugao entra em vigor a partif da presente data.

Pidg.1del

Enderego: SBS, QDR 02, Bloco Q, Edificio Jodo Carlos Saad — 142 andar, SLS. 1401 a 1406
CEP 70070-120 - Tel.: (61) 3225-3663
E-mail: confere@confere.org.br — Site: www.confere.org.br
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MENSAGEM DO PRESIDENTE - GESTAO 2022-2025

E com imensa satisfacdo que anunciamos a aprovacdo do Manual de Auditoria do Sistema
Confere/Cores. Este & um marco significativo no fortalecimento da gestdo e controle de nossas
operacdes, assegurando que Nossos procedimentos internos estejam em conformidade com os
mais altos padrdes de governanca e transparéncia.

O Manual de Auditoria foi desenvolvido com o objetivo de padronizar os critérios e procedimentos
de auditoria no ambito do Sistema, oferecendo uma base sdlida para a avaliagcao continua de
Nossos processos de gestao de riscos, controle e governanca. Com essa iniciativa, reafirmamos
NoOsso compromisso com a integridade e eficiéncia no uso dos recursos publicos e privados que
sustentam nossas atividades.

Estamos determinados a garantir a aplicabilidade continua deste Manual, promovendo
revisdes e atualizagdes sempre que necessario, com o propodsito de aprimorar a qualidade das
auditorias realizadas e manter o Sistema Confere/Cores na vanguarda da governanca publica.

Contamos com o empenho e a colaboracdao de todos na implementacao e cumprimento das
diretrizes estabelecidas no Manual. Agradecemos a cada pessoa envolvida nesse processo e
reforcamos que a transparéncia, a ética e a eficiéncia continuarao sendo os pilares fundamentais
do nosso trabalho.

Archimedes Cavalcanti Junior
Diretor-Presidente
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1. INTRODUCAO

Com o objetivo de servir de orientacao para o trabalho de Auditoria a ser executado no
Sistema Confere/Cores e de auxiliar os auditores internos com a uniformizacéo de procedimentos
decorrentes do trabalho de campo e de exame da documentacao necessaria a emissao de seus
relatérios e pareceres, adotando especialmente os conceitos basicos e dispositivos sobre matéria
contidos na Legislacao Federal, nas normas do Conselho Federal de Contabilidade, do Tribunal
de Contas da Unido e da Controladoria Geral da Uniao, o Conselho Federal dos Representantes
Comerciais, ao aprovar este Manual de Auditoria entende a sua grande utilidade para a conducao
dos trabalhos em @mbito de sua competéncia institucional.

O Manual ora apresentando, elaborado a partir do esforco concentrado pela equipe
de Auditoria do Confere, traz as diretrizes necessarias para nortear, de forma sistematizada e
coordenada, as acdes dos auditores do Conselho Federal no exercicio das suas fun¢des, levando
para todo o Sistema Confere/Cores uma transparéncia coerente com a atual administracao.

Tratando-se de um guia de modelos parametrizados sobre as operacdes de auditoria, este
Manual devera ser permanentemente revisado, visando a sua aplicabilidade perene e garantindo
as melhores praticas de controle interno do sistema Confere/Cores.
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2. A UNIDADE DE AUDITORIA DO CONFERE

2.1 Finalidade e posicionamento - A unidade de Auditoria, subordinada hierarquicamente a
Diretoria-Executiva do Confere, desenvolve uma atividade independente e objetiva de avaliagao
e consultoria, desenvolvida para agregar valor e melhoras as operagdes de uma organizagao.

Tem porfinalidade testar e avaliar,de forma independente, a gestao administrativa, orcamentaria,
financeira, patrimonial, operacional e de controles internos.

Em consonancia com o Referencial Basico de Governanga do TCU, a Auditoria constitui a
terceira linha de defesa do Sistema Confere/Cores e deve oferecer avaliacdes e assessoramento
com base nos pressupostos de autonomia técnica e de objetividade, destinados a aprimorar os
controles internos.

A unidade promove, ainda, a aderéncia a legislacao e aos normativos do Sistema Confere/
Cores, aferindo por relatérios anuais o alcance dos objetivos institucionais no ambito das
entidades integrantes.

2.2 Atribuicoes da Auditoria - Consoante ao previsto no Plano de Cargos e Salarios do Confere,
s3o atribuidos a Auditoria junto as entidades integrantes do Sistema Confere/Cores:

a) Coordenar a formulacao e propor politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que
disciplinem e orientem as atividades de auditoria e de prestacao de contas da gestao;

b) Elaborar e executar o Plano Anual de Auditoria Interna e suas alteragdes porventura
ocorridas, aprovado pela Diretoria-Executiva;

c) Avaliar por meio de auditorias, os controles internos e as atividades contabil-
orcamentarias, financeiras, administrativas, patrimoniais e institucional-finalisticas executadas,
bem como o desempenho da gestao e o cumprimento das finalidades institucionais;

d) Auditar as prestacdes de contas da gestao e recomendar medidas de regularizacao
e/ou de melhoria de procedimentos que visem a mitigacdo dos riscos a eficiéncia, eficacia,
efetividade, economicidade, transparéncia e/ou ao cumprimento da legislacdo e dos normativos
internos e a salvaguarda dos recursos publicos;

e) Analisar e manifestar-se sobre propostas orcamentarias e aberturas de créditos
orcamentarios;

f) Assessorar a Diretoria-Executiva do Confere nos assuntos pertinentes a Auditoria e aos
procedimentos de prestacao de contas;

g) Verificar o cumprimento da legislacao e normativos, decisdes exaradas pelo Confere
ou judiciais, bem como, a consideracao da jurisprudéncia dos érgaos de controle externo,
pertinentes aos Conselhos de Fiscalizagao Profissional,

h) Assessorar na coordenacéo e/ou conducado de reunides ou eventos, quando convocada,
e elaborar os atos e documentos delas decorrentes;

i) Orientar as entidades nos assuntos relativos a auditoria interna ou independente;

J) Manter banco de dados atualizado dasinformacdes relacionadas as auditorias, inspecdes
de controle interno, prestacdes de contas, monitoramentos e afins;

k) Disponibilizar informacgdes e dados precisos e confiaveis do Confere para auxiliar as
respectivas instdncias competentes nas tomadas de decisdes.
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2.3 Conduta profissional do Auditor — A funcado de auditoria requer do profissional auditor
competéncia técnica exigida para que o trabalho seja executado com qualidade, credibilidade,
autonomia, sigilo e relacionamento com outras pessoas, mantendo o equilibrio e os padroes
morais de conduta, observadas as normas brasileiras de auditoria e demais normas emanadas
do Conselho Federal de Contabilidade e pelo Tribunal de Contas da Uniao, em casos especificos.

2.4 Competéncia técnico-profissional do Auditor - O Contador, na funcao de Auditor, deve
manter o seu nivel de competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das Normas
Brasileiras de Contabilidade, das técnicas contabeis, especialmente na area de auditoria, da
legislacao inerente a profissao, dos conceitos e técnicas administrativas e da legislacao aplicavel
a entidade.

A atualizacao do Auditor deve ser feita anualmente, mediante participagao em
programacoes especificas e especializadas.

O Contador, na funcao de Auditor, devera estar inscrito no seu Conselho Regional de
contabilidade do local onde executa regularmente suas funcgdes.

2.5 Autonomia Profissional - Ndo obstante sua posicao funcional, o Auditor devera ter sua
autonomia profissional preservada.

2.6 Responsabilidade do Auditor na execug¢ao do trabalho — O Auditor deve ter o maximo de
cuidado, imparcialidade e zelo na realizacao dos trabalhos e na exposicao das conclusodes.

Aamplitude do trabalho do Auditor e sua responsabilidade estao limitadas a sua area de atuacao.

O Auditor podera se utilizar de profissionais de outras areas, para sedimentar sua opiniao.

2.7 Sigilo — O Auditor deve manter o sigilo sobre as informacdes obtidas e decorrentes de seu
trabalho, ndo asdivulgando para terceiros, sob nenhuma circunstancia, sem autorizagao expressa
do Confere, sendo que o dever de sigilo continua depois de terminado o vinculo empregaticio
ou contratual.

3. ETICA PROFISSIONAL

A ética deve ser um imperativo categoérico na conduta do Auditor, tendo o objetivo precipuo
de fixar e conduzir a forma de atuagao com observancia das normas editadas pelo Conselho
Federal de Contabilidade e de normas internas editadas pelo Confere.

3.1 Deveres do Auditor

a) Exercer a profissao com zelo, diligéncia e honestidade, observada a legislacao vigente e
resguardados os interesses do Confere, sem prejuizo da dignidade e independéncia profissionais.

b) Zelar pela sua competéncia exclusiva na orientacao técnica dos servigos a seu cargo.

c) Comunicar, desde logo, aos seus superiores, em documento reservado, eventual
circunstancia adversa que possa influir na decisao daquele que lhe formular consulta ou Ihe
confiar trabalho.

d) Inteirar-se de todas as circunstancias antes de emitir opinido sobre qualgquer caso.

e) Quando substituido em suas funcdes, informar ao substituto sobre fatos que devam
chegar ao conhecimento deste, a fim de habilita-lo para o bom desempenho das funcdes a
serem exercidas.
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f) Manifestar, a qualquer tempo, a existéncia de impedimento para o exercicio de suas
atribuicdes profissionais.

g) Ser prudente ao usar informacdes obtidas no decurso de seu trabalho, ndo divulgando
informacdes confidenciais, muitos menos para obter vantagens pessoais ou em prejuizo da
entidade auditada.

h) Mencionar obrigatoriamente fatos que conheca e repute em condi¢cdes de exercer
efeito sobre pecas contabeis objeto de seu trabalho.

3.2 Vedacgoes ao Auditor

a) Assumir, direta ou indiretamente, servicos de qualquer natureza, que tragam prejuizo
moral ou desprestigio para a classe profissional.

b) Assinar documentos e relatdrios elaborados por outrem, alheios a sua orientacao,
supervisao e fiscalizacao.

c) Concorrer para a realizagao de ato contrario a legislacao ou destinado a frauda-la ou
praticar, no exercicio da profissao, ato definido como crime ou contravengao.

d) Solicitar ou receber do auditado qualquer vantagem.

e) Prejudicar, culposa ou dolosamente, interesse confiado a sua responsabilidade
profissional.

f) Exercer atividade ou ligar o seu nome a empreendimentos que sejam conflitantes com
suas atribui¢cdes de auditor interno.

g) Renunciar a liberdade profissional, devendo evitar quaisquer restricdes ou imposicoes
que possam prejudicar a eficacia e a correcao de seu trabalho.

h) Dar parecer ou emitir opinidao sem estar suficientemente informado e munido de
documentos.

4. TIPOS DE AUDITORIA

As auditorias internas seguem as instru¢cdes deste Manual e no que couber, os parametros
estabelecidos em normas adotadas pela Secretaria Federal de Controle Interno da Uniao,
conforme Instrucao Normativa n° 01, de 6 de abril de 2001 e estao assim classificadas:

4.1Auditoriade Avaliacaode Gestao-Visacertificararegularidadedascontas, verificaraexecucao
de contratos, acordos, convénios ou ajustes, a probidade na aplicagao dos recursos publicos
e na guarda ou na administracdao de valores e outros bens a ela confiados, compreendendo,
entre outros, 0os seguintes aspectos: exame das pegas que instruem os processos de tomada ou
prestacao de contas; exame da documentagao comprobatéria dos atos e fatos administrativos;
verificacao da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil; verificacdao do
cumprimento da legislacao pertinente; e avaliagao dos resultados operacionais € da execug¢ao
dos programas de trabalho quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia dos mesmos.

4.2 Auditoria de Acompanhamento de Gestao - Realizada ao longo dos processos de gestao,
com o objetivo de atuar, em tempo real, sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos
e negativos da entidade, evidenciando melhorias € economias existentes no processo ou
prevenindo gargalos ao desempenho da sua missao institucional.
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4.3 Auditoria Contabil - Compreende o exame dos registros e dos documentos e na coleta de
informacgdes e confirmacdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do
patrimonio de uma unidade, entidade ou projeto. Objetivam obter elementos comprobatorios
suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados de acordo com os
Principios Fundamentais de Contabilidade e se as demonstracdes deles originarias refletem,
adequadamente, em seus aspectos mais relevantes, a situacao econdmico-financeira do
patrimoénio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes nelas
demonstradas. Tem por objeto, também, verificar a efetividade e a aplicacao de recursos de
convénios.

4.4 Auditoria Operacional - Consiste em avaliar as acdes gerenciais e os procedimentos
relacionados ao processo operacional, ou parte dele, das entidades integrantes do Sistema
Confere/Cores, dos programas de trabalho, projetos, atividades ou segmentos destes, com a
finalidade de emitir uma opinido sobre a gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia, da eficacia e
da economicidade, procurando auxiliar a administracao na geréncia e nos resultados, por meio
de recomendac¢des que visem aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a
responsabilidade gerencial.

4.5 Auditoria Especial - Objetiva o exame de fatos ou situacdes consideradas relevantes, de
natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizadas para atender a determinacao expressa
do Diretor-Presidente do Confere.

5. AUDITORIA NO SISTEMA CONFERE/CORES

5.1 Conceito — No Sistema Confere/Cores, sdo realizadas auditorias que abrangem os cinco tipos
previstos no item anterior, por meio de exames independentes, objetivos e confidveis sobre as
transacdes financeiras decorrentes de suas acdes institucionais, sobre os sistemas de controle
utilizados, os programas e atividades estabelecidos, com a finalidade de verificar, mediante
analise sistémica, o funcionamento da gestdo dos Conselhos integrantes do Sistema Confere/
Cores, de acordo com os principios de economicidade, eficiéncia e efetividade, com vistas a
constante melhoria do desempenho gerencial com a entrega dos melhores servicos a sociedade.

5.2 Caracteristicas — A Auditoria Operacional possui caracteristicas préprias devido a variedade
e complexidade das questdes tratadas, com maior flexibilidade na escolha de temas, objetos de
auditoria, métodos de trabalho e forma de comunicar as conclusdes dos auditores.

5.3 Metodologia — A Auditoria Operacional emprega métodos de avaliacdo e investigacdo de
diferentes areas do conhecimento e requer do auditor flexibilidade, visao holistica e capacidade
analitica, com conclusdes sob a forma de opinido concisa e de formato padronizado sobre
demonstrativos financeiros e sobre a conformidade das transacdes com leis e regulamentos, ou
sobretemascomoainadequacaodoscontrolesinternos, atosilegais ou fraude. O relacionamento
com a entidade auditada deve ser de parceria e cooperacao, de forma contribuir para a melhoria
da gestao.

5.4 Elementos da Auditoria Operacional - S3o constituidos pelos auditores, os usuarios
previstos, as partes responsaveis, o objeto de auditoria e os critérios, sendo que:

a) Auditor — E o condutor da tarefa de realizar a Auditoria.

b) Usuario institucional — O Plenario do Conselho Federal, sob a indicagao da Diretoria-
Executiva, que determina a realizacao da auditoria e para quem o auditor prepara o seu relatorio.
No caso do Confere, o relatério contendo as conclusdes decorrentes do trabalho de campo é
direcionado ao Diretor-Presidente da instituicao, a quem cabe a decisao das constatacdes nele
contidas.
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c) Partes responsaveis — Sado compartilhadas entre o Diretor-Presidente do Conselho
auditado e, por norma interna, ao Diretor-Presidente do Confere, a quem compete determinar
as acoes relacionadas as mudancas e recomendacdes propostas no relatdrio de auditoria.

d) Objeto de auditoria — E delimitado pelo escopo do trabalho a ser realizado. Os objetos
de uma auditoria operacional podem abranger programas especificos, sistemas, atividades ou
situacdes existentes, incluindo causas e efeitos. O objeto € determinado pelo objetivo e formulado
nas questdes de auditoria.

e) Critérios de auditoria— Sao as referéncias usadas para avaliar o objeto. Dentre os critérios
de execucao da auditoria, podem ser considerados:

Independéncia do auditor;

escolha do tema e dos objetivos da auditoria e identificacao de critérios;

definicdo da abordagem metodolodgica;

obtencao e avaliagcao das evidéncias;

discussao dos critérios e achados com a entidade auditada;

elaboracao das conclusdes da auditoria;

avaliacao de opinides, dados e informagdes obtidos das varias partes interessadas;

elaboracao de relatorio justo, objetivo e equilibrado.

5.5 Auditoria presencial e remota - As auditorias nas entidades do Sistema Confere/Cores
podem ser realizadas, de acordo com o Plano Anual de Auditoria Interna, nas formas presencial
ou hibrida.

a) Presencial—Realizam o processo de verificacao diretamente nasinstalacdes do Conselho
auditado, envolve a interacao fisica entre os auditores e os colaboradores, além da inspeg¢ao dos
documentos, sistemas e processos no local.

Na elaboragcao do Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT) serdao observados alguns critérios
para as visitas presenciais em Regionais, caso a caso, tais como: rotatividade de colaboradores,
aprofundamento de situagdes relevantes, insuficiéncia de evidéncias coletadas nas auditorias
trimestrais, rodizio das entidades e consultorias demandadas.

b) Remota — Os processos de verificacao e avaliagcao sao realizados a distancia, sem a
necessidade de os auditores estarem fisicamente presentes nas instalacdes do Conselho.
Utilizando ferramentas digitais, como videoconferéncias, plataformas de compartilhamento de
documentos e software de auditoria, os auditores conseguem revisar documentos, entrevistar
colaboradores e avaliar os sistemas de forma eficiente.

6. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

6.1 Disposi¢coes gerais — O planejamento e cronograma de trabalho da Geréncia de Auditoria
constituem a programacao anual das acdes de auditagem interna, e devendo ser elaborados
conforme as disposi¢cdes deste Manual, consubstanciados no Plano Anual de Auditoria Interna
(PAINT), e submetidos a aprovacao da Diretoria-Executiva ad referendum do Plenario, que
podera alterar o plano no interesse da Administracgao.

Além da programacgao aprovada, poderdao ainda ser realizadas auditorias especiais com o objetivo
de atender a demandas especificas, mediante determinacao do Diretor-Presidente do Confere.
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6.2 Objetivos — Os principais objetivos do planejamento, sem prejuizo de outros trabalhos
necessarios a realizacao do trabalho, sao:

a) Identificar eventos e transacdes relevantes que afetem os Controles Internos e as
Demonstracdes Contabeis;

b) Propiciar o cumprimento dos servicos demandados pela entidade dentro dos prazos e
compromissos estabelecidos;

c) Assegurar que as areas importantes da entidade e os valores relevantes contidos em
suas Demonstrac¢des Contabeis recebam a atencao requerida;

d) Identificar os problemas potenciais da entidade;
e) ldentificar a legislacao aplicavel a entidade;
f) Estabelecer a natureza, a oportunidade e a extensao dos exames a serem efetuados;

g) Facilitar a supervisao dos servigcos executados, especialmente quando forem realizados
por uma equipe; e

h) Identificar os prazos para entrega de relatorios, pareceres e outros informes decorrentes
do cronograma estabelecido pelo Confere.

6.3 Estratégia - O Planejamento da Auditoria € a etapa do trabalho na qual o auditor estabelece
a estratégia geral dos trabalhos a executar na entidade a ser auditada.

6.4 Normas - O planegjamento é um processo que antecede ao inicio da execuc¢ao do trabalho
do auditor, com base nas normas estabelecidas para o Sistema Confere/Cores e nos parametros
ditados pelo Conselho Federal de Contabilidade. A Geréncia de Auditoria deve planejar o trabalho
anual de auditorias consoante as normas estabelecidas para o Auditor.

6.5 Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT)

O PAINT tem como objetivo definir as atividades da Auditoria para o ano, priorizando os objetos
de auditoria com base em uma matriz de risco e descrevendo a metodologia utilizada.

Visa orientar os trabalhos para:

a) Avaliar a gestao orcamentaria, financeira, contabil, operacional, patrimonial, de Tl e de
pessoal quanto aos principios constitucionais e normas legais da administracao publica, focando
na efetividade, economicidade, eficiéncia e eficacia;

b) Orientar os gestores sobre boas praticas de controle interno;
c) Apoiar e orientar os gestores no cumprimento da missao institucional.

Na elaboracao do PAINT, devem ser considerados o planejamento estratégico, a estrutura
de governanca, a gestao de riscos, os controles existentes, planos, metas, objetivos especificos,
programas de trabalho e as recomendacdes dos érgaos de controle externo e interno.

O PAINT conterd, no minimo:

a) Relagcao dos trabalhos a serem realizados nas unidades conforme atribuicdes da
unidade de Auditoria;

b) Programas de Auditoria selecionados com base na avaliagcao de riscos;

c) Previsao de horas minimas de capacitagao para cada auditor, incluindo o Gerente da
unidade. As capacitacdes e a participagcao em eventos devem estar alinhadas com as atividades
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de auditoria, considerando seu carater multidisciplinar;

d) Atividades de monitoramento das recomendac¢des emitidas em trabalhos anteriores
gue ainda ndo foram implementadas pelo Conselho auditado;

e) Atividades para gestao e melhoria da qualidade da auditoria interna;
f) Tratamento das demandas extraordinarias recebidas apos a aprovagao do PAINT;

g) Premissas, restricdes e riscos associados a execucao do Plano de Auditoria Interna,
sempre que possivel;

h) Apéndice com a descricdo da metodologia usada para selecionar os trabalhos de
auditoria com base na avaliacao de riscos.

6.6 Conhecimento - O planejamento pressupde adequado nivel de conhecimento sobre as
atividades, os fatores econdmicos, a legislagcao aplicavel e as praticas operacionais da entidade
e o nivel geral de competéncia de sua administracao devendo atentar para os fatores relevantes
da cultura interna e das hormas estabelecidas, considerando:

a) Conhecimento detalhado das praticas contabeis adotadas pelos conselhos integrantes
do Sistema Confere/Cores e as alteracdes procedidas em relagcdo ao exercicio anterior;

b) Conhecimento detalhado do sistema contabil e de controles internos da entidade e
seu grau de confiabilidade;

c) Os riscos de auditoria e identificacdao das areas importantes da entidade, quer pelo
volume de transacgdes, quer pela complexidade de suas atividades;

d) A natureza, a oportunidade e a extensao dos procedimentos de auditoria a serem
aplicados; e

e) A natureza, o conteldo e a oportunidade dos pareceres, relatérios e outros informes a
serem entregues a apreciacao do Confere.

6.7 Legislacao aplicavel - O conhecimento prévio da legislacdo que afeta a entidade a ser
auditada € fundamental para a avaliagao dos impactos decorrentes da inobservancia das normas
pertinentes nas Demonstra¢cdes Contabeis e na gestao. O auditor deve considerar os seguintes
aspectos:

a) Os impostos, as taxas e as contribuicdes a que a entidade esta sujeita;
b) A regulamentacao propria a que a entidade esta sujeita;

c) As informacdes que a entidade deve fornecer a terceiros em func¢ao de suas atividades,
tais como, a bancos, Tribunal de Contas, Ministério Publico, etc.

6.8 Competéncia da Administracao — O conhecimento da competéncia da Diretoria-Executiva
é fundamental para que o Auditor tenha uma percepc¢ao dos reflexos que uma gestao pode
apresentar nas Demonstracdes Contabeis. Para isso, considerar os seguintes itens:

a) A estrutura organizacional e o grau de relacionamento com outras entidades do
Sistema;

b) As formas de eleicdes e designacdes da Administracao;

c) A estrutura organizacional, os limites de alcada e as definicdes de linhas de
responsabilidade;
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d) Os objetivos e o plano estratégico da Administracao;
e) A independéncia da Administracao para a tomada de decisdes;

f) A frequéncia das reunides da Administracao e o grau de decisdes tomadas.

6.9 Praticas contabeis adotadas - A Auditoria deve abranger o conhecimento detalhado
das praticas contabeis adotadas pela entidade para propiciar uma adequada avaliacao da
consisténcia das Demonstracdes Contabeis, considerando os seus efeitos sobre o programa de
auditoria em face das normas de Contabilidade que venham a ser aplicaveis a entidade.

A alteracao das praticas contabeis pode determinar modificacbes na comparabilidade
das Demonstracdes Contabeis, decorrendo dai a necessidade de:

a) Comparar as praticas contabeis adotadas no exercicio com as adotadas no exercicio
anterior; e

b) Dimensionar seus efeitos na posicao patrimonial e financeira e no resultado da entidade.

6.10 Sistema contabil e de controle interno - O conhecimento do sistema contabil e de controles
internos é fundamental para o Planejamento da Auditoria e necessario para determinar a
natureza, a extensao e a oportunidade dos procedimentos de auditoria, devendo o auditor:

a) Ter conhecimento do sistema de contabilidade adotado pela entidade e de sua
integragcao com os sistemas de controles internos;

b) Avaliar o grau de confiabilidade das informacdes geradas pelo sistema contabil, sua
tempestividade e sua utilizacao pela Administracao; e

c) Avaliar o grau de confiabilidade dos controles internos adotados pela entidade,
mediante a aplicacao de provas de procedimentos de controle.

6.11 Areas importantes da entidade - A identificacdo das areas importantes de uma entidade
deve abranger:

a) Verificacao dos casos em que essas areas tenham efeitos relevantes sobre as transacdes
da entidade e se refletem nas Demonstragcdes Contabeis;

b) A estrutura de recursos humanos, a politica de pessoal adotada, os niveis salariais e os
tipos de beneficios indiretos;

c) A identificagcao de fornecedores relevantes de bens e servicos, a avaliagao da qualidade
dos produtos e servicos, os contratos de longo prazo e formas de pagamento;

d) A legislacao, as normas e os regulamentos que afetam a entidade;
e) A estrutura do passivo e os niveis de endividamento;

f) A qualidade e a consisténcia dos niveis de informacao gerencial para a tomada de
decisoes;

g) Os indices e as estatisticas de desempenhos fisico e financeiro.

6.12 Volume de transacgodes - A avaliacao do volume de transacdes deve ser feita para que o
auditor tenha:

a) O conhecimento e o dimensionamento mais adequados dos testes a serem aplicados
e dos periodos em que tais volumes sao mais significativos;
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b) A identificacao de como as normas internas sao seguidas, as suas diversas fases, as
pessoas envolvidas e os controles internos adotados sobre elas;

c) A definicao das amostras a serem selecionadas e a no¢ao da existéncia de um grande
volume de transag¢des de pequeno valor ou de um volume pequeno de transag¢des, mas com
valor individual significativo.

6.13 Conteudo do Planejamento

a) O auditor deve documentar seu planejamento geral e preparar programas de trabalho
por escrito, detalhando o que for necessario a compreensao dos procedimentos que serao
aplicados, em termos de natureza, oportunidade e extensao;

b) Os procedimentos de auditoria devem ser detalhados de forma a servir como guia e
meio de controle de sua execucao;

c) O planejamento da auditoria, quando incluir a designacao de equipe técnica, deve
prever a orientagcao e a supervisao do auditor que assumira total responsabilidade pelos trabalhos
executados;

d) A utilizacao de equipe técnica deve ser prevista de maneira a fornecer razoavel
seguranga de que o trabalho venha a ser executado por pessoa com capacitacao profissional,
independéncia e treinamentos requeridos nas circunstancias;

e) O plangjamento e os programas de trabalho devem ser revisados e atualizados sempre
gue novos fatos o recomendarem;

f) O programa de auditoria deve ser preparado para facilitar o entendimento dos
procedimentos de auditoria a serem adotados e propiciar uma orientagao mais adequada para
a divisao do trabalho;

g) O detalhamento dos procedimentos de auditoria a serem adotados deve esclarecer
0 gue o auditor necessita examinar com base no sistema contabil e de controles internos da
unidade auditada;

h) O programa de auditoria deve evidenciar as diversas épocas para a aplicacao dos
procedimentos e a extensao com que 0s exames serao efetuados e, além de servir como guia
e instrumento de controle para a execugao do trabalho, deve abranger todas as areas a serem
examinadas.

6.14 Cronograma

a) O planejamento deve evidenciar as etapas e as épocas em gue serao executados os
trabalhos;

b) No cronograma de trabalho, devem ficar evidenciadas as areas e as unidades que
serao atingidas pela auditoria, para comprovar que todos os compromissos determinados com
a entidade auditada foram cumpridos;

c) Ao elaborar seu plano de trabalho, a Geréncia de Auditoria deve apresentar uma
estimativa de horas prevendo o cumprimento de todas as etapas do trabalho a ser realizado.

6.15 Procedimentos de auditoria - O planejamento deve documentar todos os procedimentos
de Auditoria programados, bem como sua extensao e oportunidade de aplicacao, objetivando
comprovar que todos os pontos do programa considerados relevantes foram cobertos pelo
Auditor.
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6.16 Relevancia e planejamento — O Auditor deve, no planejamento da Auditoria, considerar
a ocorréncia de fatos relevantes que possam afetar a entidade e a sua opinido sobre as
Demonstragdes Contabeis e normas legais estabelecidas para obediéncia da entidade.

6.17 Riscos de Auditoria - O Auditor deve, na fase de planejamento, efetuar a avaliagcdo dos
riscos de Auditoria para que os trabalhos sejam programados adequadamente, evitando a
apresentacao de informacgdes errbneas nas Demonstracdes Contabeis.

E importante que o auditor atente para evitar conclusdes incorretas ou incompletas;
fornecer informacdes desequilibradas ou deixar de agregar valor ao seu trabalho. Os documentos
de planejamento da auditoria devem indicar os possiveis riscos no curso do trabalho. Para
gerenciar ocorréncias do tipo, o Auditor precisa identificar e avaliar os riscos; desenvolver e
implementar estratégias para prevenir e mitigar esses riscos.

6.18 Pessoal designado - Quando incluir a designacdo de equipe técnica, o planejamento
deve prever a orientagao e a supervisao do Auditor, gue assumira total responsabilidade pelos
trabalhos a serem executados.

6.19 Epocas oportunas dos trabalhos — Para definir as épocas oportunas de realizacdo dos
trabalhos de Auditoria, a Geréncia de Auditoria deve considerar:

a) O conteudo do plano de trabalho aprovado;

b) As épocas em que a presenca fisica do Auditor € recomendavel para efetuar avaliacdes
sobre as transacdes da entidade;

c) O momento adequado para solicitar confirmacdes de saldos e informacdes de terceiros;
d) A necessidade de cumprimento de prazos fixados pela Diretoria-Executiva;

e) A necessidade de se utilizar trabalhos de Auditores externos e/ou de especialistas para
subsidiar o trabalho do Auditor;

f) Os prazos para a emissao de pareceres e relatdrios dos trabalhos realizados.

6.20 Supervisao e revisao

a) A Geréncia de Auditoria deve garantir que o trabalho dos auditores seja realizado dentro
dos padrdes da Instituicao, com a execucao em todas as fases estabelecidas, assegurando
uma comunicagao agil que garanta a orientacao e diregao ao Auditor. O supervisor deve ter
competéncia e conhecimentos em metodologia de Auditoria, planejamento e monitoramento
dos trabalhos e pensamento estratégico, com visao prospectiva para resolu¢ao de problemas. A
supervisao é essencial para garantir o alcance dos objetivos da auditoria com qualidade;

b) A supervisao e a revisao devem ser planejadas para cobrirem desde a etapa inicial dos
trabalhos, abrangendo o préoprio planejamento, até o término do trabalho;

c) O planejamento e os programas de auditoria devem ser revisados permanentemente,
como forma de o Auditor avaliar as modificagdes nas circunstancias e os seus reflexos na
extensdao, na oportunidade e na natureza dos procedimentos de Auditoria a serem aplicados;

d) Asatualizagdesno planejamentoenosprogramasdeauditoriatémdeserdocumentadas
nos papéis de trabalho correspondentes, devendo ficar evidenciados, também, os motivos das
modificacdes a que se procedeu.
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7. PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE AUDITORIA

7.1 Consideracdes Gerais — Os procedimentos e técnicas de Auditoria visam certificar se os
controles internos existentes estdao em efetivo funcionamento e de forma adequada, observadas
as normas de auditoria emanadas pelo Conselho Federal de Contabilidade.

7.2 Aplicacao dos procedimentos de Auditoria - A aplicacdo dos procedimentos de auditoria
deve ser realizada em razao da complexidade e do volume das operacdes, por meio de provas
seletivas, testes e amostragens, cabendo ao auditor, com base na analise de riscos de auditoria e
outros elementos de que dispuser, determinar a amplitude dos exames necessarios a obteng¢ao
dos elementos de convic¢ao que sejam validos para o todo.

Na aplicacao dos testes de observancia e substantivos, o auditor deve considerar os
seguintes procedimentos técnicos basicos:

a) Inspecao — Exame de registros, documentos e de ativos tangiveis;

b) Observacao — Acompanhamento de processo ou procedimento quando de sua
execucao;

c) Investigacao e confirmagao — Obtencao de informac¢des com pessoas ou entidades
conhecedoras da transacao, dentro ou fora da entidade;

d) Calculo - Conferéncia da exatidao aritmética de documentos comprobatorios, registros
e Demonstracdes Contabeis e outras circunstancias; e

e) Revisao analitica — Verificagao do comportamento de valores significativos mediante
indices, quocientes, quantidades absolutas ou outros meios, com vistas a identificacdo de
situacao ou tendéncias atipicas.

Na aplicacao dos testes de observancia, o Auditor deve verificar a existéncia, a efetividade
e a continuidade dos controles internos.

Na aplicacao dos testes substantivos, o Auditor deve objetivar as seguintes conclusdes:
a) Existéncia — Se o componente patrimonial existe em certa data;
b) Direitos e obrigacdes - Se, efetivamente, existentes em certa data;
c) Ocorréncia — Se a transagao de fato ocorreu;
d) Abrangéncia — Se todas as transacdes estao registradas;

e) Mensuragao, apresentacao e divulgacao — Se os itens estao avaliados, divulgados,
classificados e descritos de acordo com os Principios Fundamentais de Contabilidade, e com a
legislacao especifica.

Na aplicagao dos procedimentos de revisao analitica, o auditor deve considerar:
a) O objetivo dos procedimentos e o grau de confiabilidade dos resultados alcancaveis;
b) A missao da entidade e o conhecimento adquirido nas auditorias anteriores;
c) A disponibilidade de informacdes, sua relevancia, confiabilidade e comparabilidade.

Se o auditor, durante a revisao analitica, nao obtiver informacdes objetivas suficientes
para dirimir as questdes suscitadas, deve efetuar verificacdes adicionais, aplicando novos
procedimentos de auditoria até alcancar conclusdes satisfatorias.

Quando algum valor for expressivo em relagao a posicao orcamentaria, patrimonial e
financeira e ao resultado das operagdes, o auditor deve:

a) Confirmar os valores das contas a receber e a pagar, por meio de comunicagao direta
com os terceiros envolvidos; e
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b) Avaliar o inventario fisico realizado pela entidade, executando os testes de contagem
fisica e procedimentos complementares aplicaveis, se for o caso.

7.3 Métodos de auditoria para analise e coletas de informacgodes

O Auditor devera ter atencao aos resultados coletados, podendo enfatizar o resultado de
sua analise conforme descrito a seguir:

a) Enfase no funcionamento — Consiste na analise das etapas, dos mecanismos, dos
processos e das conexdes causais existentes na avaliacao do controle interno;

b) Enfase nosresultados-Esta centrada naanalise dos efeitos gerados pelo controle interno,
Ou seja, se as operacdes atingiram os resultados esperados, bem como aqueles nao-previstos.

No caso especifico dos resultados nao-previstos, avalia-se, inclusive, em que extensao
estes ocorram e impecam a realizagao das metas programadas de gerar os beneficios e efeitos
esperados, bem como de que forma incidem sobre o seu beneficiario.

Destacam-se trés métodos para a obtencao das informacdes relativas a analise do objeto
da Auditoria:

a) Observacao e entrevista — Devem ser levantadas as funcgdes, indicando a forma de
processamento dos registros e documentos de apoio, 0s quais, sempre que possivel, devem ser
comprovados com outras informacdes disponiveis ou obtidas posteriormente em outras fontes;

b) Questionario — Serve de guia na conducao do processo de levantamento dos principais
aspectos dos sistemas, devendo, no entanto, ser adaptado de acordo com as especificidades de
cada auditoria. Algumas limitacdes, contudo, referem-se a adaptacao aos procedimentos e a
natureza das operacdes sob exame, que, nem sempre, podem ser previstos em um questionario
padrao;

C) Inspecao fisica — Consiste na verificacao in loco de uma dada situacgao. Ex. construcao
de um auditdrio.

Identificados os procedimentos e as atividades existentes, serd necessario documenta-los,
por meio da descricao detalhada dos sistemas e da reunidao de toda a informacao relevante,
mediante a aplicagcao de uma ou mais formas a seguir:

a) Memorandos narrativos — Descricdes detalhadas dos procedimentos e das medidas de
controle interno implantadas nas areas selecionadas para exame;

b) Fluxogramas — Representacdes graficas (diagramas) do funcionamento do ciclo de
transacdes, descrevendo a sequéncia l6gica das operacdes, facilitando a visualizacao do processo
em analise e evitando o risco de interpretacdes divergentes;

c) Questionarios — Também registram informacdes ao documentar as respostas obtidas;

d) Mista — Combina, de forma positiva, a documentacao descritiva com o fluxograma das
operacgdes de controle interno.

Realizada a avaliagao do controle interno e verificado se 0 mesmo controle corresponde, em
temos conceituais, aos objetivos do sistema e aos principios que o norteiam, devera ser avaliado
o0 impacto de eventuais anomalias em termos da auditoria a ser efetuada.

7.4 Critérios de auditoria — Os critérios de auditoria representam normas razoaveis segundo as
quais podem ser avaliados as praticas administrativas e os sistemas de controle e informacdes
e devem estabelecer:

a) Parametros para a avaliagao do gerenciamento dos recursos fisicos, humanos e
financeiros, quanto a economia, eficiéncia, eficacia e efetividade;
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b) Condi¢cdes para a organizagcao desenvolver os procedimentos administrativos;
c) Bases de avaliacao dos sistemas e procedimentos para os administradores ou gerentes.

Nos casos de existéncia de praticas ou critérios de administracao geralmente aceitos, o
Auditor utiliza-os como ponto de referéncia. Quando ausentes, serao desenvolvidos pela equipe
de Auditoria e discutidos com o auditado.

Entre as fontes de critérios que podem ser consideradas pela equipe de Auditoria, as mais
comuns sao:

a) Constituicao Federal;

b) Normas gerais de direito financeiro, de administracao patrimonial e de material;
c) Normas para licitagdes, contratos e pregao;

d

e

) Legislacao de contabilidade publica;

) Diretrizes orcamentarias;

f) Legislacao trabalhista;

g) Politicas determinadas pela Administracao;

h) Regulamentos, normas e regimentos aplicados a érgaos e entidades similares;
i) Opinides de especialistas e de organizac¢des de classe;

j) Literatura sobre o tema;

k) Desempenho anterior do objeto da Auditoria;

l) Desempenho de institui¢cdes similares.

Aplicados os procedimentos pertinentes, deve-se avaliar se os critérios estabelecidos
estdo sendo, ou nao, atendidos, a fim de coletar as evidéncias de Auditoria, que constituem as
provas obtidas pelo Auditor.

Em relacao as auditorias, deve-se lembrar que os critérios nao se encontram totalmente
definidos, podendo variarde uma area critica examinada para outra,devendo também apresentar
relacao direta com os indicadores que |he dao sustentacao.

7.5 Amostragem - E a aplicacdo de procedimentos de auditoria sobre uma parte da totalidade
dos itens que compdem o saldo de uma conta ou classe de transagdes, permitindo que o auditor
avalie a evidéncia de auditoria dos itens selecionados com o objetivo de formar uma opiniao
sobre a populacao analisada.

7.6 Monitoramento - Nesta fase da atuacdo da unidade de Auditoria, todos os achados
de auditoria e/ou oportunidades de melhorias dos controles internos serdo planilhados e
monitorados segundo a fase de implementac¢ao das recomendacdes, a saber:

a) Implementado — As recomendacgdes foram totalmente implementadas e estdao em
pleno funcionamento.

b) Implementado parcialmente — As recomendacdes foram parcialmente implementadas.
Alguns aspectos ainda precisam ser abordados.

c) Em progresso-Aimplementacaodasrecomendagdes esta em andamento. Providéncias
foram adotadas.

d) Nao Iniciado — Gestor notificado, pendente de providéncias.

e) Nao aplicavel - As recomendacdes nao se aplicam ao contexto atual, face a justificativa
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acatada ou supressao normativa ou procedimental anteriormente prevista.

8. DOCUMENTAGCAO DE AUDITORIA

8.1 Consideragdes gerais — O objetivo é estabelecer os procedimentos e os critérios de
documentacao minima dos papeis de trabalho a serem utilizados para evidéncia dos exames
do Auditor.

a) O Auditor documentara os procedimentos e os critérios relativos a documentagao
minima obrigatdria a ser gerada na realizagao dos trabalhos de Auditoria, da avaliacao de
controle interno, da revisao das Demonstracdes Contabeis e da Prestacao de Contas.

b) O Auditor documentara as questdes que foram consideradas importantes para
proporcionar evidéncia, visando fundamentar seu parecer da Auditoria e comprovar que a
Auditoria foi executada de acordo com as Normas de Auditoria das Demonstracdes Contabeis e
das demais aplicadas a entidades fiscalizadoras do exercicio profissional.

c) Os papéis de trabalho constituem a documentacao preparada pelo Auditor ou
fornecida a este na execuc¢ao da Auditoria. Eles integram um processo organizado de registro de
evidéncias da auditoria, por intermédio de informacdes em papel, meios eletrénicos ou outros
gue assegurem o objetivo a que se destinam.

d) Os papéis de trabalho destinam-se a:

Auxiliar, pela analise dos documentos de auditorias anteriores, no planejamento e na
execucao da auditoria;

Facilitar a revisao do trabalho de auditoria;

Registrar as evidéncias do trabalho executado, para fundamentar o parecer do Auditor.

8.2 Forma e contelido dos papéis de trabalho - O auditor deve registrar nos papéis de trabalho
a informacao relativa ao planejamento de auditoria, a natureza, a oportunidade e a extensao dos
procedimentos aplicados, os resultados obtidos e as suas conclusdes da evidéncia da auditoria.
Os papéis de trabalho devem incluir o juizo do Auditor acerca de todas as questdes significativas,
juntamente com a conclusao a que chegou, inclusive nas areas que envolvem questdes de dificil
julgamento.

A extensdo dos papéis de trabalho é assunto de julgamento profissional, visto que nao
€ necessario nem pratico documentar todas as questdes de que o Auditor trata. Entretanto,
gualguer matéria que, por ser relevante, possa influir sobre o seu parecer, deve gerar papéis de
trabalho que apresentem as indagacdes e as conclusdes do auditor. Ao avaliar a extensao dos
papéis de trabalho, o auditor deve considerar o que seria necessario para proporcionar a outro
auditor, sem experiéncia anterior com aquela auditoria, o entendimento do trabalho executado
e a base para as principais decisdes tomadas, sem adentrar os aspectos detalhados da auditoria.

Os papéis de trabalho devem serao elaborados, estruturados e organizados para atender
as circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades do Auditor para cada Auditoria e
arquivados, preferencialmente, na forma eletréonica e/ou digitalizados.

O Auditor pode usar quaisquer documentos e demonstracdes preparadas ou fornecidas
pela entidade, desde que avalie sua consisténcia e se satisfaca com sua forma e conteudo.

Os papéis de trabalho, além de outros mais especificos, incluem:
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a) Informacgdes sobre a estrutura organizacional e legal da entidade;
b) Copias ou excertos de documentos legais, contratos e atas;

c) Evidéncias do processo de planejamento, incluindo programas de auditoria e quaisquer
mudancas nesses programas;

d) Evidéncias do entendimento, por parte do Auditor, do sistema contabil e do controle
interno, e sua concordancia quanto a eficacia e a adequacao;

e) Evidéncias de avaliagao dos riscos de auditoria;
f) Evidéncias de avaliagcao e conclusdes do Auditor e revisao sobre o trabalho da auditoria;
g) Anadlises de transacdes, movimentacao e saldos de contas;

h) andlises de tendéncias, coeficientes, quocientes, indices e outros indicadores
significativos;

i) Registro da natureza, oportunidade e extensao dos procedimentos de auditoria e seus
resultados;

j) Evidéncias de que o trabalho executado pela equipe técnica foi supervisionado e
revisado;

k) Indicacao de quem executou e revisou os procedimentos de auditoria e de quando o
fez;

l) Copias de comunicagdes com outros auditores, peritos, especialistas e terceiros;

m) Copias de comunicagdes a administracdao da entidade e suas respostas em relagao aos
trabalhos e as deficiéncias constatadas, inclusive no controle interno;

n) Conclusdes do auditor acerca de aspectos significativos, incluindo o modo como foram
resolvidas ou tratadas questdes ndao-usuais; e

0) Copias das Demonstracdes Contabeis assinadas pela administracao da entidade e pelo
contabilista responsavel, e do parecer e relatérios do auditor.

No caso de auditorias realizadas em varios periodos consecutivos, alguns papéis de
trabalho, desde que sejam atualizados, podem ser reutilizados, diferentemente daqueles que
contém informacdes sobre a auditoria de um Unico periodo.

8.3 Confidencialidade, custédia e propriedade dos papéis de trabalho - O Auditor deve adotar
procedimentos apropriados para manter a custodia dos papéis de trabalho pelo prazo de cinco
anos, a partir da data de emissao do seu parecer.

A confidencialidade dos papéis de trabalho é dever permanente do Auditor.

Os papéis de trabalho sao de propriedade exclusiva da Geréncia de Auditoria do Confere.
Partes ou excertos podem, a critério do Auditor, ser postos a disposicao da entidade.

Os papéis de trabalho, quando solicitados por terceiros, somente podem ser disponibilizados
apos autorizagao formal da entidade auditada.

8.4 Tipos de pastas de papéis de trabalho - Os papéis de trabalho documentam todos os
elementos importantes que servirao de base para o exame do Auditor e que evidenciam de
forma clara, precisa e documental o processo de execucao de auditoria de acordo com as normas
de Auditoria adotadas. Assim, os papéis de trabalho sao organizados e arquivados de forma
racional, sequenciada e ordenada, divididos em pastas, como segue:
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Pasta permanente — Contera papéis de trabalho que serao utilizados para consulta pela
Auditoria por tempo indefinido, em auditorias posteriores na mesma unidade devendo, a cada
auditoria, ser revisado o conteddo da pasta, mantendo-a atualizada (documentos vigentes).

Exemplos de papéis de trabalho permanentes: regimento interno; normas internas sobre
despesas e suprimento de fundos; plano de cargos e salarios; contratos de longo prazo; processos
gue envolvam litigios; contrato de obras de longo prazo; organogramas e fluxogramas.

Pastacorrente—Conterd papéisdetrabalhoutilizadosem cadaauditoria,consubstanciando
0s exames realizados.

Exemplos de papéis de trabalho correntes: programa de auditoria; check list;
demonstracdes, razdes e outros elementos contabeis, contendo as respectivas datas de
emissdes, sempre que possivel; questionarios; memorandos; copias de documentos; testes de
conformidades; circularizacdes; papeis elaborados pelo Auditor; outros tipos de documentos
examinados e que fundamentaram a opiniao do Auditor.

8.5 Circularizagdo - Procedimento de auditoria que visa obter a confirmagdo de saldos e de
transacdes de contas sob analise, junto a terceiros, basicamente, mediante oficios a bancos,
fornecedores, advogados e partes relacionadas, bem como vistorias locais, se necessarias. Vide
modelos em anexo a este manual.

8.6 Evidéncias - Informacdes que fundamentam os resultados da Auditoria, devendo ser
suficientes, fidedignas, relevantes e Uteis, de modo a fornecer base sélida para as conclusdes e
as recomendacdes a Administracao da entidade. Sao tipos de evidéncias:

a) Analiticas — Comparacdes com expectativas desenvolvidas com base em experiéncia
anterior, orcamentos, dados e conhecimento do auditado.

b) Documentarias — Diversos tipos de documentos em poder do auditado que podem ser
inspecionados durante a auditoria.

c) Eletrénica - Informacgao produzida ou mantida em meio eletrdnico.

d) Confirmacao - Tipo especial de evidéncia documentaria que envolve, por escrito,
respostas diretas a solicitacdes especificas factuais.

e) Matematica — Recadlculo, do Auditor, de valores utilizados na preparacao das
Demonstragcdes Contabeis.

f) Fisica — Evidéncia obtida em exame fisico ou inspecdes de ativos tangiveis.

g) Representacao por escrito — Declaragcdes que abordam afirmacdes da Administracao,
assinadas por pessoas responsaveis e competentes.

h) Verbal — O Auditor, muitas vezes, recebe evidéncia verbal em resposta a perguntas
dirigidas a Administracdo e/ou funcionarios.

9. RELEVANCIA NA AUDITORIA

9.1 Definicbes — Estabelece parametros e orientagcdo que devem ser considerados quando
da aplicacdao do conceito de relevancia e seu relacionamento com os riscos em trabalhos de
Auditoria, observadas as Normas de Auditoria vigentes:

a) O Auditor deve considerararelevanciae oseurelacionamentocom osriscosidentificados
durante o processo de Auditoria;

23




MANUAL DE AUDITORIA DO SISTEMA CONFERE/CORES

b) A relevancia depende da representatividade quantitativa ou qualitativa do item ou da
distorcao em relagao as Demonstragdes Contabeis como um todo ou a informagao sob analise.

Uma informacao € relevante se sua omissao ou distor¢cao trouxer percepc¢ao indevida dos
seus usuarios no contexto das Demonstragdes Contabeis.

c) Omissoes e distor¢des sao causadas por erros ou fraudes.

O objetivo de uma auditoria das Demonstragcdes Contabeis, da gestao e do controle interno
€ permitir ao Auditor expressar opinido se essas demonstragcdes estao, ou Nao, preparadas, em
todos o0s aspectos relevantes, de acordo com praticas contabeis aplicaveis as circunstancias. A
determinac¢ao do que € relevante, nesse contexto, € uma questao de julgamento profissional.

Na fase de planejamento, ao definir seu Plano de Auditoria, o Auditor deve estabelecer um
nivel de relevancia aceitavel para permitir a detecgao de distor¢des relevantes. Tanto o montante
(aspecto quantitativo) como a natureza (aspecto qualitativo) de possiveis distorcdes devem ser
considerados e documentados nos papéis de trabalho de Auditoria, para referéncia durante a
execucgao e a conclusao dos trabalhos.

A determinacao quantitativa do nivel de relevancia € uma questdao de julgamento
profissional, geralmente computada com base em percentual de um item especifico das
Demonstracdes Contabeis que, de acordo com o julgamento do Auditor, pode afetar a opinidao
de um usuario que depositara confianca nas Demonstracdes Contabeis. Dependendo das
circunstancias especificas da entidade, outros itens das Demonstracdes Contabeis podem ser
Uteis na determinacao quantitativa da relevancia, tais como:

a) total da receita corrente ou de capital;

b) total da despesa corrente ou de capital,

c) total do Ativos;

d) fluxo de caixa no exercicio.

Exemplos de distor¢des de carater qualitativo sao:

a) Inadequada descricdao de uma pratica contabil quando for provavel que um usuario das
Demonstracdes Contabeis possa interpretar incorretamente tal pratica;

b) Auséncia de divulgacao de um descumprimento regulamentar ou legal quando tal
descumprimento possa vir a afetar, de forma relevante, a capacidade operacional da entidade
auditada ou possa resultar em sancoes.

O Auditor deve considerar a possibilidade de distorcdes de valores relativamente nao-
relevantes que, ao serem acumulados, possam, no conjunto, produzir distorcao relevante
nas Demonstracdes Contabeis. Um erro na aplicacao de um procedimento de encerramento
mensal pode ser um indicativo de uma distorcao relevante durante o exercicio social, caso
tal erro se repita em cada um dos meses. Indicios de erros repetitivos, mesmo nao-relevantes
podem indicar deficiéncia nos controles internos, requerendo do auditor o aprofundamento dos
exames.

O Auditor deve avaliar a questao da relevancia, tanto em relagcao as Demonstracoes
Contabeis tomadas em conjunto como em relagao a saldos individuais de contas, classes de
transacdes e divulgacdes (relatério de controle interno e gestao).

Aavaliagao da relevancia pode ser influenciada por requisitos regulatorios e aspectos particulares
de rubricas especificas das demonstrag¢des. Tal avaliacao pode resultar em diferentes niveis de
relevancia.

Arelevancia definida, quantificada e documentada nos papéis de trabalho que evidenciam
o planejamento deve, ser considerada pelo Auditor ao:

a) Determinar a natureza, a época e a extensao dos procedimentos de auditoria;

b) Avaliar o efeito de distor¢cdes identificadas.
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9.2 Relacionamento entre arelevancia e osriscos de auditoria— Ao definirseu Planode Auditoria,
o Auditor deve levar em conta os fatores que poderiam resultar em distor¢cdes relevantes nas
Demonstracdes Contabeis sob exame. A avaliacdo do auditor quanto a relevancia de rubricas
especificas e classes de transagdes ou divulgacdes necessarias ajuda-o a decidir sobre assuntos
de planejamento de auditoria como, por exemplo:

a) Quais os itens a examinar;

b) Onde aplicar, ou nao, amostragem e procedimentos analiticos. Isso permite ao Auditor
selecionar procedimentos de auditoria que, combinados, podem reduzir o risco de auditoria a
um nivel aceitavel.

Existe uma relagao inversa entre o risco de Auditoria e o nivel estabelecido de relevancia,
isto é, quanto menor for o risco de auditoria, maior serd o valor estabelecido como nivel de
relevancia e vice-versa. O Auditor toma essa relagao inversa em conta ao determinar a natureza,
a época e a extensao dos procedimentos de Auditoria. Se na execucao de procedimentos
especificos de Auditoria o Auditor determinar que o nivel de risco € maior que o previsto na
fase de planejamento, o nivel de relevancia, preliminarmente estabelecido, deve ser reduzido. O
auditor deve atenuar tal ocorréncia por:

a) Reduzir o nivel de risco de controle, onde praticavel, e suportar tal reducao por meio da
ampliacao dos testes de controles; ou

b) Reduzir o risco de detecc¢ao via modificacdo da natureza, da época e da extensao dos
testes substantivos planejados.

9.3 Consideragao sobre a relevancia nos Cores - Na Auditoria de um Conselho Regional com
delegacias, seccionais e afins, o Auditor deve considerar em que extensao os procedimentos de
Auditoria devem ser aplicados, em cada um desses locais. Os fatores que o Auditor deve levar
em conta, ao selecionar um local, unidade ou componente especifico, incluem:

a) A natureza e o montante dos ativos e passivos existentes e as transacdes executadas
pelo local, unidade ou componente, bem como os riscos identificados em relagao aos mesmos;

b) O grau de centralizacao dos registros contabeis e do processamento de informacao;

c) A efetividade dos controles internos, particularmente com relagao a habilidade de
supervisao eficiente das operacdes do local ou componente por parte da Administracao;

d) A frequéncia, a época e a extensao das atividades de supervisao;

e) A relevancia do local, da unidade ou do componente em relagcao ao conjunto das
Demonstracdes Contabeis da entidade auditada.

9.4 Relevancia e risco de Auditoria relacionados as evidéncias — A avaliacdo da relevancia e
dos riscos de Auditoria, por parte do Auditor, pode diferir entre o Planejamento de Auditoria e
a avaliacao dos resultados da aplicagao dos procedimentos de Auditoria. Isso pode ser causado
por uma mudanca nas condi¢cdes do trabalho ou por uma mudanca no nivel de conhecimento
do Auditor, resultado dos procedimentos de Auditoria aplicados até entao.

Caso o plangjamento da auditoria tenha sido efetuado em periodo anterior ao
encerramento das Demonstracdes Contabeis, o Auditor pode estimar o resultado das operacdes
e a posicao financeira que existiriam no encerramento do exercicio ou do periodo sob exame,
baseado na experiéncia existente. Caso os resultados reais sejam substancialmente diferentes
dos valores estimados, a relevancia quantificada na fase do planejamento e utilizada na
execucao da Auditoria, assim como a avaliagao dos riscos de Auditoria, podem também mudar
e, dessa forma, requerer julgamento do Auditor com relagao a suficiéncia dos procedimentos de
Auditoria até entao aplicados.

As modificagcdes no nivel de relevancia determinado no planejamento, efetuadas em

25




MANUAL DE AUDITORIA DO SISTEMA CONFERE/CORES

decorrénciadefatoresencontradosduranteaexecucaodostrabalhos, devem seradequadamente
documentadas.

O Auditor pode, no processo de Planejamento de Auditoria, ter intencionalmente
estabelecido nivel de relevancia num patamar abaixo daquele a ser utilizado para avaliar os
resultados da Auditoria. Isso pode ser feito para reduzir a probabilidade de existéncia de
distorcdes nao-identificadas e para propiciar ao Auditor uma margem de seguranga, ao avaliar
as distorcdes identificadas no curso da Auditoria.

9.5 Avaliacao do efeito de distorgdes — O Auditor deve assegurar-se de que o efeito agregado
de distorcdes quantitativas ou qualitativas, identificadas no curso da Auditoria e nao saneadas,
nao é relevante em relacao as Demonstracdes Contabeis tomadas em conjunto.

O efeito agregado de distor¢des nao saneadas compreende, entre outros:

a) Distorcdes especificas identificadas pelo Auditor, incluindo o efeito de distor¢cdes
acumuladas, identificadas e ndo saneadas em periodos anteriores;

b) A melhor estimativa de outras distorcdes que nao possam ser, especificamente,
identificadas e quantificadas, ou seja, estimativas de erros.

O Auditor deve considerar se o efeito agregado das distor¢des identificadas (qQuantitativas
e qualitativas) € relevante. Em caso positivo, o Auditor deve considerar se a aplicacao de
procedimentos de Auditoria adicionais reduziria os riscos a niveis aceitaveis, ou solicitar a
Administracao da entidade auditada que efetue as correcdes das distor¢des identificadas.

Caso o efeito agregado de distorcdes por ele identificadas se aproxime do nivel de
relevancia aceitavel, previamente estabelecido e documentado, o Auditor deve considerar
a probabilidade da existéncia de distorcdes nao identificadas que, somadas as identificadas,
possam agregadamente exceder o nivel de relevancia aceitavel. Nessas circunstancias, o Auditor
deve avaliar a necessidade de reduzir o risco a um nivel aceitavel, por meio da aplicagcao de
procedimentos adicionais de Auditoria, ou exigir que a Administragcao saneie as distor¢cdes
identificadas.

CasoaAdministracao daentidade auditada se negar a ajustaras Demonstracdes Contabeis
e o resultado de procedimentos de Auditoria adicionais, normalmente executados pelo Auditor
nestas circunstancias, nao lhe permitir concluir que o montante agregado das distor¢des seja
irrelevante, o Auditor deve considerar os efeitos no seu parecer, conforme o que estabelece a
NBC TA 240 (R1) — Responsabilidade do Auditor em relacao a fraude (ou erro), no contexto da
Auditoria de demonstracdes contabeis, aplicavel ao item a seguir deste Manual.

9.6 Achado de Auditoria - Achado de auditoria, também chamado de constatacdo, € o resultado
da comparacao entre um critério preestabelecido pela equipe durante a fase de planejamento
e a condicao real encontrada durante a realizagao dos exames, comprovada por evidéncias.
O achado de auditoria é qualquer fato significativo, digno de relato pelo auditor, e tem como
objetivo responder as questdes de auditoria levantadas na fase de planejamento. O achado
pode ser positivo, quando aponta boas praticas de gestdo, ou negativo. Neste caso, indica
impropriedade ou irregularidade:

a) Impropriedades: falhas de natureza formal de que nao resulte dano ao erario e outras
qgue tém o potencial para conduzir a inobservancia dos principios de administracao publica
ou a infracdo de normas legais e regulamentares, tais como deficiéncias no controle interno,
violagdes de clausulas, abuso, imprudéncia, impericia;

b) Irregularidades: pratica de ato de gestao ilegal, ilegitimo, antieconémico, ou infragao
a norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional ou
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patrimonial, dano ao erario decorrente de ato de gestao ilegitimo ou antiecondmico, desfalque
ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, e violagdes aos principios de administracao
publica.

Os achados de auditoria sao constituidos de quatro atributos principais:

a) Situacao encontrada (ou condicao): situacao existente, identificada pelo auditor e
documentada durante a fase de execucao da auditoria. Pode ser evidenciada de diversas formas,
dependendo das técnicas de auditoria empregadas.

b) Critério: é o referencial utilizado para avaliar o objeto de auditoria; reflete como
deveria ser a situagao. Trata-se da legislagao, dos regulamentos, clausulas contratuais, normas,
jurisprudéncia. No caso das auditorias operacionais, sdo os referenciais aceitos e/ou techicamente
validados para o objeto em analise. Os critérios sdo definidos na fase de planejamento do
trabalho.

c) Causa: € a razao para a existéncia de diferenca entre critério e condicao, ou seja, entre a
situacao esperada e a encontrada. A causa € um importante aspecto dos achados, representando
a origem da divergéncia que se observa entre a situacao encontrada e o critério. A causa € o
elemento sobre o qual devem incidir as acdes corretivas que serao propostas. Para isso, é
imprescindivel que a equipe de auditoria se empenhe em descobrir a causa raiz da condic¢ao.
Quando se atua na causa raiz, é possivel eliminar ou reduzir a probabilidade de reincidéncia da
situacao encontrada e contribuir mais diretamente para o aprimoramento da gestao.

d) Efeito: € a consequéncia da divergéncia entre a condicao e o critério. Pode ser positivo,
correspondendo a beneficios alcancados, ou negativo, correspondendo ao risco ou exposicao
gue sofre o objeto de auditoria, a unidade auditada, a entidade, o erario ou a sociedade por nao
estar conforme o padrdo esperado.

O achado de auditoria deve possuir trés requisitos basicos:
a) ser relevante para os objetivos do trabalho de auditoria;
b) estar devidamente fundamentado em evidéncias;

C) mostrar-se consistente.

9.7 Evidéncias - As evidéncias de auditoria sdo as informacdes coletadas, analisadas e avaliadas
pelo auditor para apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria. As evidéncias
sdo elementos essenciais e comprobatérios dos achados e devem ser Uteis e fundamentais
ao cumprimento dos objetivos da auditoria. As evidéncias devem ser suficientes e completas
de modo a permitir que terceiros, que nao participaram do trabalho de auditoria, cheguem as
mesmas conclusdes da equipe.

S3do atributos das evidéncias:

a) Suficiéncia: trata-se de medida de quantidade de evidéncia de auditoria. Evidéncia
suficiente € aquela concreta, adequada e convincente. A guantidade de evidéncias nao substitui
a falta dos outros atributos (confiabilidade, validade e relevancia). Quanto maior a materialidade
do objeto, o risco e o grau de sensibilidade do auditado a determinado assunto, maior sera a
necessidade de evidéncias mais robustas.

b) Confiabilidade: sao as melhores informagdes possiveis de serem obtidas por meio da
utilizacao de técnicas de auditoria apropriadas. Para que sejam confiaveis, as evidéncias devem
ser fidedignas, de modo a representarem de forma precisa os fatos, sem erros ou tendéncias. Para
obter evidéncias confidveis, € importante considerar que é conveniente usar diferentes fontes
e abordagens. Em geral, fontes externas sao mais confidveis que fontes internas; evidéncias
documentais sao mais confidveis que orais; evidéncias obtidas por observacao direta ou analise
sdao mais confiaveis que aquelas obtidas indiretamente.
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c) Validade: a evidéncia deve ser legitima, baseada em informacdes precisas e confiaveis.

d) Relevancia: a evidéncia deve se relacionar, de forma clara e légica, aos critérios e
objetivos da auditoria.

10. FRAUDE E ERRO

10.1 Consideracodes gerais — Trata-se de esclarecimentos adicionais sobre a responsabilidade do
Auditor nas fraudes e erros constatados no decorrer dos exames.

10.2 Definigées — O termo fraude refere-se a ato intencional de omissao ou manipulacao de
transacdes, adulteracao de documentos, registros e Demonstracdes Contabeis. A fraude pode
ser caracterizada por:

a) Manipulacao, falsificagao ou alteragcao de registros ou documentos, de modo a modificar
0s registros de ativos, passivos e resultados;

b) Apropriacao indébita de ativos;

C) Supressao ou omissao de transagcdes Nos registros contabeis;
d) Registro de transacdes sem comprovagao;

e) Aplicacao de praticas contabeis indevidas.

O termo erro refere-se a ato nao intencional na elaboracao de registros e Demonstracdes
Contabeis, que resulte em incorregdes deles, consistente em:

a) Erros aritméticos na escrituracao contabil ou nas Demonstracdes Contabeis;
b) Aplicacao incorreta das normas contabeis;

C) Interpretacgao errada das variagdes patrimoniais.

10.3 Responsabilidade da Administracao - A responsabilidade primeira na prevencdo e na
identificacdo de fraudes e/ou erros é da Administracdo da entidade, mediante a manutencéo
de adequado sistema de controle interno, que, entretanto, nao elimina o risco de sua ocorréncia.

10.4 Responsabilidade do Auditor - O Auditor ndo € responsavel nem pode ser responsabilizado
pela prevencao de fraudes ou erros. Entretanto, deve planejar seu trabalho avaliando o risco de
sua ocorréncia, de forma a ter grande probabilidade de detectar aqueles que impliguem efeitos
relevantes nas Demonstra¢des Contabeis.

Ao planejar a Auditoria, o Auditor deve indagar da Administracao da entidade auditada
sobre qualquer fraude e/ou erro que tenham sido detectados.

Ao detecta-los, o Auditor tem a obrigacao de comunica-los a Administracao da entidade e
sugerir medidas corretivas, informando-a sobre os possiveis efeitos no seu parecer, caso elas
nao sejam adotadas.

10.5 Detecgao de fraudes e erros — O Auditor avaliara criticamente o sistema contabil, incluindo o
controle interno, tanto em termos de concepc¢ao quanto de funcionamento efetivo, concedendo
especial ateng¢ao as condi¢cdes ou dos eventos que representem aumento de risco de fraude ou
erro, que incluem:
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a) Estrutura ou atuacao inadequada da Administracao da entidade auditada ou de algum
dos seus membros;

b) Pressbes internas e externas;
c) Transacdes que parecam anormais;

d

e

) Problemas internos no cumprimento dos trabalhos de Auditoria;

) Fatores especificos no ambiente de sistemas informatizados.

10.6 Limitagoes inerentes a Auditoria — Devido as limitagdes inerentes a Auditoria, existe risco
inevitavel de que distorcdes relevantes resultantes de fraude e, em menor grau, de erro possam
deixar de ser detectadas. Caso se descubra, posteriormente, que, durante o periodo coberto pelo
parecer do Auditor, exista distorcao relevante nao refletida ou nao saneada nas Demonstracoes
Contébeis, resultante de fraude e/ou erro, isto ndo indica que o Auditor ndo cumpriu as Normas
de Auditoria das Demonstracdes Contabeis. O que vai determinar se o Auditor cumpriu essas

normas é a adequacao dos procedimentos de Auditoria adotados nas circunstancias e do seu
parecer com base nos resultados desses procedimentos.

O risco de nao detectar distorcao relevante resultante de fraude € maior do que o
resultante de erro, porque a fraude normalmente envolve atos planejados para oculta-la, a
exemplo de conluio, falsificagao, falha deliberada no registro de transacdes ou apresentacao
de informacdes intencionalmente erradas ao Auditor. Salvo se a Auditoria revelar indicio ou
evidéncia em contrario, o Auditor normalmente aceita informacdes como verdadeiras e registros
e documentos como genuinos.

Embora a existéncia de sistema contabil e de controle interno eficaz reduza a probabilidade
de distorcdo das Demonstracdes Contabeis resultante de fraude e/ou erro, sempre ird existir
algum risco de que os controles internos nao funcionem como planejado. Além disso, qualquer
sistema contabil e de controle interno pode ser ineficaz contra fraude que envolva conluio entre
funcionarios ou cometida pela Administragao. Certos niveis da Administragao podem estar em
condicao de burlar controles que previnam fraudes similares por parte de outros funcionarios,
por exemplo, instruindo subordinados para registrar transacdes incorretamente ou oculta-las,
ou sonegando informacgdes relativas a transagoes.

10.7 Procedimentos na indicacdo de fraude ou erro - Quando a aplicacdo de procedimentos
de Auditoria planejados com base na avaliacao de risco indicar a provavel existéncia de fraude
e/ou erro, o Auditor deve considerar o efeito potencial sobre as Demonstracdes Contabeis. Se
considerar que tais fraudes e erros possam resultar em distor¢cdes relevantes nas demonstracoes,
o Auditor deve modificar seus procedimentos ou aplicar outros, em carater adicional.

A extensao desses procedimentos adicionais ou modificados depende do julgamento do
Auditor quanto:

a) Aos possiveis tipos de fraude e/ou erro;

b) A probabilidade de que um tipo particular de fraude e/ou erro possa resultar em
distorcdes relevantes nas Demonstragdes Contabeis.

Salvo quando houver circunstancias indicando claramente o contrario, o Auditor nao
pode presumir que um caso de fraude e/ou erro seja ocorréncia isolada. Se necessario, ele deve
revisar a natureza, a oportunidade e a extensdo dos procedimentos de Auditoria.
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10.8 Avaliacdo dos resultados dos procedimentos — A aplicacdo de procedimentos adicionais
ou modificados normalmente permite que o Auditor confirme ou elimine a suspeita de fraude
e/ou erro. Caso contrario, ele deve discutir a questdo com a Administracdo da entidade auditada
e avaliar as providéncias a serem tomadas e seus possiveis efeitos.

O Auditor deve avaliar as implicacdes de fraude e/ou erro relevantes em relacdo a outros
aspectos de Auditoria, particularmente quanto a confiabilidade das informacdes escritas ou
verbais, fornecidas pela Administracao da entidade auditada.

No caso de fraude e/ou erro ndo detectados por controle interno ou ndo incluidos nas
informagdes da Administracao, o Auditor deve reconsiderar a avaliagcao de risco e a validade
dessas informacdes.

As implicacdes de fraude e/ou erro detectados pelo Auditor vdo depender da relacdo
entre, de um lado, a eventual perpetracdo e ocultacido da fraude e/ou erro e, de outro lado, os
procedimentos de controle especificos, e o nivel da Administragao ou dos funcionarios envolvidos.

10.9 Efeitos de fraude e/ou erro no parecer do Auditor — Se o Auditor concluir que a fraude e/ou
erro tém efeito relevante sobre as Demonstracdes Contabeis, e que isso nao foi apropriadamente
refletido ou saneado, ele deve emitir seu parecer com ressalva ou com opiniao adversa.

Se o Auditor ndo puder determinar se houve fraude e/ou erro devido a limitacées impostas
pelas circunstancias e, ndo, pela entidade, ele deve avaliar o tipo de parecer a emitir.

10.10 Comunicac¢ées de fraude efou erro - O Auditor sempre deve comunicar a Administracédo
da entidade auditada e/ou ao Conselho Federal as descobertas factuais envolvendo fraude,
dependendo das circunstancias, de forma verbal ou escrita, tdo cedo quanto possivel, mesmo
que o efeito potencial sobre as Demonstracdes Contabeis seja irrelevante.

Ao determinar o representante apropriado da entidade auditada a quem comunicar
ocorrénciasde errosrelevantesou fraudes, o Auditor deve considerartodasascircunstancias. Com
respeito a fraude, o Auditor deve avaliar a probabilidade de envolvimento da Alta Administracao.

Na maior parte dos casos que envolvem fraude, seria apropriado comunicar a questao a um nivel
da estrutura organizacional da entidade acima do nivel responsavel pelas pessoas que se acredita
estejam implicadas. Quando houver duvida quanto ao envolvimento da Alta Administracao da
entidade, antes de qualquer comunicagao por escrito o Auditor deve avaliar as circunstancias
do fato.

O sigilo profissional normalmente impede o Auditor de comunicar fraude e/ou erro a
terceiros. Todavia, em certas circunstancias, quando houver obrigacao legal de fazé-lo, ao Auditor
poderd ser requerida a quebra do sigilo profissional. Aplicam-se, neste caso, o Cédigo de Etica
Profissional do Contador e as Normas Profissionais do Auditor Interno, expedidas pelo Conselho
Federal de Contabilidade.

11. RELATORIOS DA AUDITORIA - Os relatérios da Auditoria sdo encaminhados as respectivas
Diretorias Executivas, instancias responsaveis pelo monitoramento das medidas de saneamento
de ndo conformidades e/ou melhorias dos controles internos recomendados e classificados a
seguir, e, concomitantemente, a Diretoria-Executiva do Confere para ciéncia.

Os Auditores, ao utilizarem informacdes produzidas pelas unidades, devem registrar em
seus relatorios a fonte dessas informacdes.
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11.1 Informacao - A Informacao é emitida com o resultado das analises das prestacdes de contas
trimestrais das unidades do Sistema, contendo achados, recomendac¢des e oportunidades de
melhorias dos controles internos porventura pertinentes, visando a ado¢ao das providéncias
pela gestao no decorrer do exercicio, previamente ao seu encerramento. Além disso, tem como
objetivo mitigar os pontos de controle de auditoria proporcionando uma prestagcao de contas
anual mais eficiente.

11.2 Nota de Auditoria — A Nota de Auditoria € emitida contendo de forma concisa os achados
e respectivos embasamentos normativos, evidéncias e analises, causas e recomendacdes, de
forma preliminar a emissao do Relatdrio de Auditoria.

O documento oportuniza ao Regional/Federal a manifestacdo sobre os achados de
Auditoria, apresentando justificativas e/ou medidas adotadas para resolver as questdes ou evitar
novas ocorréncias, com o envio das evidéncias. Recebida a manifestacao até o prazo estipulado,
a Auditoria pode retirar apontamento(s) ou incluir no relatério as manifestagcdes recebidas e
analisadas com as indica¢des de saneamento ou monitoramento decorrentes.

Falhas formais ou de baixa materialidade, podem ser excluidas do relatério final de
auditoria, desde que o auditado encaminhe, em tempo habil, evidéncias da ado¢ao ou plano de
acao com as medidas a serem adotadas para correcao.

11.3 Relatério de Auditoria — O Relatdrio de Auditoria apresenta o resultado do trabalho e deve
incluir:

a) Unidade auditada, periodo examinado, Auditor responsavel e a Diretoria-Executiva no
periodo;

b) Objetivos e escopo da Auditoria;
c) Forma da Auditoria, se presencial ou remota;

d) Declaracao de que o exame foi efetuado por amostragem, na extensao julgada
necessaria e de acordo com as normas de auditoria aplicaveis ao setor publico;

e) Eventuais limitacdes impostas pelo auditado e impacto nos resultados indicados;

f) Avaliacao dos controles internos, destacando os achados de Auditoria e respectivos
embasamentos legais e/ou normativos, manifestacdo da unidade auditada a respeito e a
decorrente andlise da Auditoria;

g) Analise da eficiéncia e eficacia na gestao de recursos, considerando planos, metas,
orcamentos, legalidade e oportunidade das despesas;

h) Confirmacao da implementacao de recomendacdes da Auditoria, tanto anteriores
como a atual, ou sujeicao ao monitoramento de implementacao pendente;

i) Conclusao;

j) Data de emissao, nomes completos do(s) Auditor(es) que executou(aram) o trabalho com
0s respectivos numeros de registros no Conselho Regional de Contabilidade e nome completo
e cargo do Auditor revisor do relatoério.

11.4 Revisao dos Relatoérios de Auditoria — Para garantir a credibilidade e qualidade do trabalho
de Auditoria, é essencial revisar a versdo final da nota ou do relatério. Isso envolve verificar
se estao alinhados com o escopo e 0s objetivos da auditoria, e se os achados, conclusdes e
recomendacdes tém suporte em evidéncias suficientes e relevantes. O processo de elaboracao
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e revisao inclui:

a) O Auditor responsavel elabora a minuta da nota ou relatdrio, desde o planejamento até
o0 monitoramento, incluindo coleta e analise de dados. O trabalho sera organizado para facilitar
a revisao por outro membro da equipe ou pelo Gerente de Auditoria.

b) A revisao € obrigatdria para todos os relatérios e pode ser feita por outro membro da
equipe ou pela Geréncia de Auditoria, o qual avalia a redacao, correcao gramatical, coeréncia e
logica.

c) O revisor verifica se os achados de auditoria tém base em evidéncias documentadas.

Se o revisor identificar algo que precise ser modificado, o Auditor responsavel justificara ou fara
as alteracdes indicadas. O Gerente de Auditoria também pode sugerir melhorias, priorizando
aspectos técnicos sobre subjetividades e, em caso de duvidas ou discordancias, a equipe pode
buscar solu¢cdes em conjunto.

11.5 Relatério Anual de Auditoria Interna (RAINT) — Ao término do ciclo de Auditoria, a equipe,
juntamente com o Gerente da Unidade, deve elaborar o Relatério Anual de Auditoria Interna
(RAINT). Este relatério apresenta os resultados dos trabalhos realizados no exercicio anterior,
com base nas acdes definidas no PAINT e em outras acdes extraordinarias.

O RAINT deve seguir as diretrizes da Instrugcao Normativa da CGU e incluir, no minimo, as
seguintes informacdes:

a) Execucao do Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT), frente as atividades planejadas,
incluindo trabalhos nao previstos, evidenciando o desempenho da Unidade;

b) Principais conclusdes e recomendacdes dos trabalhos finalizados no exercicio, e as
providéncias adotadas pelas gestdes dos Conselhos Federal e Regionais;

c) Quadro demonstrativo de monitoramento das recomendac¢des implementadas, nao
implementadas e os resultados obtidos até a data de elaboracao do RAINT;

d) Fatos, premissas, restricdes e limitacdes que afetaram as atividades do PAINT,
impactando a execugao e as conclusdes das auditorias ou o funcionamento da Unidade de
Auditoria;

e) Quadro demonstrativo do pessoal da Auditoria, indicando acdes de capacitacao, temas
abordados, carga horaria e numero de Auditores capacitados.

11.6 Relatério de Auditoria com Recomendacdao de Sobrestamento — Na oportunidade da
auditoria e da analise processual de prestacao de contas, o Auditor pode identificar fatos ou
indicios que necessitem de procedimentos administrativos suplementares a auditoria, tais
como audiéncia dos responsaveis da entidade auditada, auditoria circunstanciada, sindicancia
e/ou outras providéncias consideradas necessarias ao saneamento dos autos, sujeitas a
prazo estendido para o atendimento das diligéncias. Tais fatos podem causar embaraco ou
impeditivo para a homologacdo das contas da auditada pela Comissao Fiscal efou Plenario.
Neste caso, sera oferecido a Comissao Fiscal um Relatério de Auditoria com Recomendacao de
Sobrestamento do processo de prestacao de contas.

11.6.1 Sujeicao especifica - Também estara sujeito a emissdo do referido relatério, o processo
de prestacao de contas da entidade que reabrir seus balancos apos a publicacdao do respectivo
relatorio de gestao anual, sem autorizacao do Conselho Federal.
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12. CERTIFICADOS E PARECERES DE AUDITORIA - Emissao de documento unificado que
representa a opiniao do Auditor responsavel pela analise do processo de prestacao de contas
e respectivo parecer da Geréncia de Auditoria, sobre a exatidao, regularidade, adequacgao da
gestao e das Demonstragcdes Contabeis da Unidade, em conformidade a Resolucao Confere e
dos normativos do Tribunal de Contas da Uniao, vigentes e pertinentes a prestacdes de contas
no @mbito do Sistema Confere/Cores.

12.1 Certificado de Auditoria — O Certificado de Auditoria, firmado pelo Auditor responsavel
contera, no mesmo documento, o parecer firmado pelo Gerente de Auditoria do Confere, nos
termos doinciso lll,do art. 9°, e do inciso I, do art. 50, da Lei 8.443 de 1992, e dispositivo pertinente
em norma especifica do TCU sobre prestacao de contas. Compde-se, basicamente, de trés itens
de certificagcao e parecer, conforme a sequéncia a seguir:

a) Opiniao sobre as demonstragcdes contabeis, contendo a identificagcao do processo de
prestacao de contas, a relagao das demonstracdes contabeis e a base normativa processual;

b) Base para opiniao sobre as demonstracdes contabeis, contendo, resumidamente, o
escopo e alcance dos exames, a énfase e a forma dos trabalhos da Auditoria, identificacao do
relatério de auditoria sobre as contas e citacao de existéncia ou nao de situacdes relevantes
carentes de pronunciamento sem prejuizo das recomendacdes constantes no relatdrio de
auditoria.

c) Responsabilidade da administracao pelas demonstra¢cdes contabeis, pela elaboracao e
adequada apresentacao destas, de acordo com as normas aplicaveis e pelos controles internos
adotados visando livrar as demonstracdes de distor¢ao relevante.

d) Responsabilidade do auditor pela auditoria das demonstracdes contabeis, na obtencao
de evidéncias de que as demonstracdes contabeis, tomadas em conjunto, estao livres de
distorcao relevante, para a emissao do certificado de auditoria.

e) Parecer firmado pelo Gerente de Auditoria, sobre o certificado de auditoria e a opiniao
do Auditor sobre a prestacao de contas, nela contida, se o processo se encontra em condi¢des
de ser aprovado pelo Plenario do Confere.

12.2 Critérios para formacao de opinidao — A opinidao do Auditor, pela regularidade, regularidade
com ressalva ou a irregularidade da prestacao de contas sera emitida com base em critérios
com a maior objetividade possivel de riscos, materialidade, relevancia e, ainda, a reincidéncia de
atos de gestdo.

O Auditor identificard os achados e considerar, no seu julgamento, a classificagao
em relacao aos critérios estabelecidos, sempre tomados em conjunto, bem como, fatores e
informacgdes a que teve acesso durante o trabalho.

Riscos — Critério que envolve a avaliagao dos riscos, em termos de probabilidade e impacto,
assumidos pela gestao resultantes de procedimentos adotados ou omitidos. Exemplos: riscos de
distorcao significativa nas demonstragcdes contabeis e riscos de desembolso de recursos em
contingéncias que poderiam ser evitadas.

Analise indicada:

Materialidade — No contexto da Auditoria, a materialidade pode ser definida como a
participacao quantitativa de um objeto ou conjunto de objetos semelhantes auditados em
relacao ao todo.

Os critérios quantitativos a serem considerados na caracterizagao de “materialidade
relevante” foram concebidos com base: a) parametros utilizados pelo Tribunal de Contas da
Unido e pelo Conselho Federal de Contabilidade; b) execucdes orcamentarias anuais e saldos das
demais demonstracdes contdbeis das Unidades do Sistema Confere/Cores ao final do exercicio
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anterior a elaboracao deste manual.

Escala de Probabilidade e Impacto

Probabilidade Impacto

Evento extraordinario, sem Insignificante nos objetivos. Muito baixo
historico de ocorréncia.

Evento casual e inesperado, Minimo nos objetivos. Baixo
sem historico de ocorréncia.

Evento esperado, de frequéncia
reduzida e histérico de ocorréncia
parcialmente conhecido.

Mediano nos objetivos, com Médio
possibilidade de recuperacao.

Evento usual, com histdérico Significante nos objetivos, Alto
de ocorréncia amplamente com possibilidade remota de
conhecido. recuperacao.

Maximo nos objetivos, sem Muito alto

Evento repetitivo e constante. Y N
possibilidade de recuperacao.

A tabela de materialidade se encontra no Apéndice | deste manual.

Relevancia - Em consonancia com o item 9 deste manual, a relevancia € um aspecto ou
fato considerado importante, geralmente no contexto do objetivo delineado, mesmo que nao
seja material ou economicamente significativo, porém caracterizada por uma materialidade
gualitativa, por exemplo, se o achado é resultado de fraude ou se um aspecto especifico do
objeto auditado é significativo no que se refere a natureza, visibilidade e sensibilidade.

Criticidade — Refere-se a susceptibilidade a erros ou fraudes, destacando a importancia de
um sistema, processo ou informacao ser cuidadosamente monitorado e protegido. A criticidade
implica que qualquer falha ou brecha pode ter consequéncias significativas, afetando a
integridade e a confianca no sistema ou nos dados envolvidos.

Reincidéncia — A falta de saneamento, total ou parcial, de uma ou mais situacdes recorrentes
identificadas em auditoria anterior, considerando as particularidades, a complexidade e os prazos
de implementacao, as contas da gestao poderao ser ressalvadas ou consideradas irregulares,
observados os critérios anteriores em conjunto.

12.3 Certificado de Auditoria com opiniao sem ressalvas - Certificado emitido quando o Auditor
conclui, sobre todos os aspectos relevantes, que:

a) As demonstracdes contabeis foram elaboradas e preparadas em conformidade com a
Lei n° 4.320/1964, com os Principios de Contabilidade, com as Normas Brasileiras de Contabilidade
(NBCs) e com a legislacao especifica;

b) Ha apropriada divulgacao de todos os assuntos relevantes as demonstracdes contabeis
e a formalizagao do processo de prestacao de contas, de acordo com os normativos especificos;

c) Ha correta aplicagao dos recursos quanto aos principios da legalidade, legitimidade
e economicidade nos atos de gestao e houve o atendimento das finalidades precipuas de
fiscalizagao, registro, normatizagcao e educacao continuada.
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O parecer sem ressalva implica afirmacao de que, tendo havido alteracdes em
procedimentos contabeis, os efeitos delas foram adequadamente determinados e revelados
nas demonstracdes contabeis, bem como foram observados os principios da legalidade, da
legitimidade e da economicidade nos atos de gestdo.

Também é possivel a aprovagao da regularidade sem ressalva na prestacao de contas quando
houver baixo impacto nos objetivos e nas metas definidas e quando as pendéncias forem
meramente formais, de baixa relevancia, ndao sendo reincidentes e podendo ser regularizadas
sem prejuizo dos aspectos legais.

12.4 Certificado de Auditoria com opinido com ressalvas — Certificado emitido quando a
prestacdo de contas e/ou o relatério de auditoria evidenciarem ndo conformidades, bem como
falha de natureza formal que nao resulte danos ao erario, consideradas relevantes segundo os
critérios para formacao de opiniao tomados em conjunto, previstos no item 12.2 deste manual.

Quando o Auditor emitir Certificado com ressalva, adverso ou com abstencao de opiniao,
deve ser incluida descricao clara de todas as razdes que fundamentaram o seu Certificado e,
se possivel, a quantificacdo dos efeitos sobre as Demonstracdes Contabeis e/ou de implicacdes
normativas e legais. Essas informacdes deverao ser apresentadas em paragrafo especifico do
Certificado, precedendo ao da opinido e, se for caso, fazer referéncia a uma explanagao mais
ampla pelo Auditor em nota sobre item(ns) especifico(s) do Relatério de Auditoria.

A Auditoria deve avaliar se as nao conformidades ou falhas formais impactaram a posi¢cao
orcamentaria, contabil, financeira ou patrimonial do Auditado, bem como o desempenho da
gestdo e os resultados das suas atividades. Nesses casos, a Diretoria-Executiva do Confere
notificara o Regional ou as areas afins do Federal com determinacdes e recomendagdes para
saneamento dos pontos encontrados, podendo estipular um prazo para cumprimento.

12.5 Certificado de Auditoria com opinidao adversa - Quando o Auditor verificar a existéncia de
efeitos que, isolada ou conjugadamente, forem de tal relevancia que comprometam o conjunto
das Demonstracdes Contabeis, da gestao e dos procedimentos normativos e legais, deve emitir
Certificado com opinido adversa.

Na certificacdo com opinido adversa, serdo avaliados os fatores diversos e/ou conjunto
de situacdes, a exemplo de frequéncia de incidéncia no exercicio, grau de riscos financeiros e/
ou orcamentarios, reincidéncia de constatacao em exercicios anteriores, descumprimento de
recomendacdes anteriores, evidéncia de intencao, ocorréncia de danos ao erario, jurisprudéncia
do Tribunal de Contas da Uniao na apreciagao de casos semelhantes, entre outros fatores.

Quando da emissao de Certificado com opinido adversa, o Auditor deve descrever, em
um ou mais paragrafos intermediarios, imediatamente anteriores ao paragrafo de opiniao, os
motivos e a natureza das divergéncias que suportam sua opiniao adversa, bem como os seus
principais efeitos sobre a posicao patrimonial, orcamentaria e financeira, o resultado do exercicio
ou periodo, e das diretrizes normativas e legais infringidas de forma relevante.

12.6 Certificado de Auditoria com abstencao de opinido - Certificado emitido quando houver
limitacao significativa na extensao do exame, que impossibilite o Auditor de formar opinidao sobre
as demonstracdes contabeis e o processo de contas, por nao ter obtido comprovacgao suficiente
para fundamenta-la, ou pela existéncia de multiplas e complexas incertezas que afetem um
numero significativo de rubricas das demonstracdes contabeis e de outras normas pertinentes
a entidades que arrecadam contribui¢cdes parafiscais.

Nos casos de limitagcdes significativas, o Auditor deve indicar claramente os procedimentos
omitidos e descrever as circunstancias de tal limitacao mencionando que os exames nao foram
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suficientes para permitir a emissao de opiniao sobre as Demonstracdes Contabeis e o processo
de contas. A abstencao de opiniao nao elimina a responsabilidade do Auditor de mencionar
gualguer desvio relevante que normalmente seria incluido como ressalva no seu Certificado.

12.7 Exemplos de procedimentos irregulares e/ou sujeitos a ressalvas - Observados os graus
de relevancia, niveis de incidéncia e frequéncia verificadas, ensejarao a irregularidade ou ressalva
das contas do Auditado, os seguintes procedimentos, dentre outros:

I - Desvio ou a malversacao de bens e valores das unidades jurisdicionadas;
Il - Falta de remessa da cota parte da receita arrecadada para o Conselho Federal,

Il - Abertura de créditos especiais e suplementares sem prévia autorizagao do Plenario
ou sem 0s respectivos recursos financeiros;

IV — Utilizacao de créditos extraordinarios em desacordo com sua finalidade legal;

V - Pagamentos relevantes efetuados em duplicidade, desde que caracterizado desvio de
recursos;

VI - Alienacao de bens imoveis sem a correspondente autorizacao do Plenario;
VIl — Auséncia de licitagcao ou processo de compra direta nos casos cabiveis;

VIIl — Contratagao ou a concessao de empréstimos, a efetivacao de operagdes de créditos
ou as concessodes de auxilios ou subvencdes sem a respectiva autorizagcao do Plenario;

IX - Superfaturamento em compras ou pagamento de servicos;

X — Pratica de atos que configurem desfalque, desvios de dinheiros ou bens ou outra
qualquer irregularidade da qual resulte danos ao erario;

Xl — Obstrugcao ao livre exercicio das auditorias, das inspecdes e das verificacdes
determinadas;

XIl-Omissao na prestacao de contas naformada leiouaagcaoouomissao que impossibilite
a sua tomada;

Xl - Falta de encaminhamento de prestacao de contas ao Confere, no prazo estabelecido
na Lei n® 4886/1965 e resolucdo do Confere;

XIV — Concessao ou a ampliacao de incentivo ou beneficio da qual decorra renuncia de
receita sem observancia ao que dispde as normas internas do Confere;

XV - Utilizacao das disponibilidades financeiras do exercicio anterior comprometidas para
0 pagamento de “Restos a Pagar” em finalidade diversa;

XVI - Ordenar despesa nao-autorizada no orcamento da entidade;

XVII - Ordenar, autorizar ou realizar operagao de crédito interno ou externo sem prévia
autorizacao do Plenario do Regional e das normas do Confere;

XVIII - Falta de realizagao de concurso publico para admissao de pessoal;

XIX -Movimentacao de contas bancarias e aplicagao de recursos em entidades financeiras
nao-oficiais.

XX — Abertura de créditos adicionais mediante utilizacdao de recursos estranhos aos
enumerados pelo artigo 43§ 1°, itens | a V da Lei 4.320/64;

XXI - Auséncia de documentos de prestacdes de contas exigidos pelas normas do Tribunal
de Contas da Uniao;

XXIl - Empenho de despesa realizado “a posteriori” ou realizacao de despesa sem a
correspondente dotagcao orcamentaria;
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XXIIl — Auséncia de escritura publica na aquisicao de imoveis;

XXIV - Auséncia de contabilizagdao de bens patrimoniais;

XXV - 0 pagamento de didrias sem amparo legal;

XXVI Efetivacao de despesas por regime de adiantamento sem o amparo legal,

XXVII — Realizagcao de compras ou a contratacao de obras ou servicos com empresas
iniddneas ou irregulares nas esferas publicas federal, estadual e/ou municipal;

XXVIII - Indicio de fuga de licitagcao ou a realizacao de processo licitatorio sem observancia
do disposto nas normas de licitacao, vigente a época, inclusive no que se refere a habilitacao e ao
cadastro;

XXIX — Reincidéncia no descumprimento de determinacao de que o responsavel tenha
tido ciéncia, feita em processo de denuncia, de prestagao ou tomada de contas anterior;

XXX - Pagamento de didrias e subsidios a conselheiros, funcionarios e agentes
colaboradores, em valor superior ao definido pela norma pertinente;

XXXI — Sonegacao de processo, documento ou informacao ao Auditor e ao Tribunal de
Contas da Uniao;

XXXII — Pratica de atos considerados ilegais, ilegitimos, nao-razoaveis ou antiecondmicos;

XXXII-Naodisponibilizacao ao 6rgao de Controle Interno de forma atualizadaeemtempo
habil, dos documentos de receita e de despesa, dos registros contabeis e dos demonstrativos
gerenciais relativos a aplicacao dos recursos originarios de convénios;

XXXIV - Descumprimento de obrigagao tributaria principal, nos casos em que a entidade
figure como sujeito passivo ou substituto tributario;

XXXV - Nao observancia de obrigacdes acessorias instituidas por legislagcao tributaria;
Constituem falhas técnicas que poderao eventualmente ocasionar a ressalva das contas:
I - Apresentacao de Demonstrativos Contabeis contendo erros materiais;

Il — Celebracao de contratos sem indicacao da dotacao orcamentaria e por tempo
indeterminado;

Il - Elaboracao de empenhos ou a efetivacao de pagamentos sem autorizagao expressa
do gestor ou da autoridade competente;

IV - Inexisténcia de inscricao e execugao ou protesto da divida ativa, quando houver;
V - Falta de elaboragao de inventario fisico patrimonial,

VI - Auséncia de atestacdo de materiais recebidos e/ou servicos prestados ou qualquer
outra irregularidade no processo de liquidacao da despesa de forma generalizada;

VIl - Aquisicao de materiais para obras (servicos) sem que se identifique a sua destinacao;

VIII - Existéncia de pecas contabeis assinadas por profissionais sem a devida identificagcao
de registro no 6rgao competente;

IX - Alienacao de bens sem a devida contabilizacao das respectivas baixas;

X — Descumprimento de prazos estabelecidos por normativos internos e do Tribunal de
Contas da Uniao;

Xl - Reincidéncia em falha ou irregularidade que ja tenha sido objeto de pronunciamento
anterior do Confere ou do Tribunal de Contas da Uniao;

Xll — Perda do prazo ou a nao apresentagcao de resposta a Notificacao expedida pelo
Confere;
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Xl - Auséncia de observacao a requisitos relativos a apresentacao da prestacao de contas
na forma preceituada em Resolucao;

XIV — Repasse de subvencdes a entidades irregulares ou operado de forma irregular.

Além das irregularidades e falhas listadas nos artigos anteriores, qualquer outra ali nao-
especificada, que atente contra a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade
das contas, ou que colida frontalmente com a legislagcao em vigor, podera ensejar a ressalva ou
a rejeicao das contas.

O disposto neste subitem reveste-se de carater didatico e exemplificativo, destinando-se
a fazer com que os Conselhos Regionais, por meio dessa orientagao, possam evitar a pratica de
procedimentos irregulares no processamento das contas.

12.8 Limitacdao na extensao - Como o Auditor somente pode emitir parecer sem ressalva
guando seu exame foi realizado de acordo com as normas de Auditoria e, portanto, com a
aplicacao de todos os procedimentos necessarios nas circunstancias, a existéncia de limitagdes
na extensao de seu trabalho, como as descritas nos itens seguintes, pode obriga-lo a emitir
parecer com ressalva ou com abstencao de opiniao.

12.9 Limitagdes impostas pela gestdo da entidade - A limitagcdo na extensado do trabalho do
Auditor pode, as vezes, ser imposta pela gestao da entidade, mediante situagdes como:

a) falta de confirmacéo de saldos e/ou informacées diretamente com devedores, credores
ou outras fontes externas;

b) limitacao a aplicacao de procedimentos usuais de Auditoria que se refiram, direta ou
indiretamente, a elementos importantes das Demonstracdes Contabeis e do processo de contas;

C) registros contabeis inadequados.

Quando o Auditor puder satisfazer-se no que se refere as situagdes citadas, pela aplicagao
de procedimentos alternativos, nao existe limitagao significativa na extensao de seu trabalho e,
assim, Nao € necessaria a Mengao, em seu parecer, dessa limitacao e do uso dos procedimentos
alternativos.

12.10 Limitagdes circunstanciais - Uma limitacdo na extensao do trabalho do Auditor pode
ser imposta pelas circunstancias, por exemplo, a época da sua visita, a ocorréncia de sinistros.
Nessas circunstancias, o Auditor deve tentar utilizar procedimentos alternativos a fim de obter
evidéncias de Auditoria suficientes para emitir seu parecer. Se os procedimentos alternativos
nao Ihe permitirem evidéncia suficiente, o Auditor deve manifestar tal limitacao em seu parecer.

12.11 Reflexos das limitagdes no parecer — Quando houver limitagao na extensao do trabalho,
imposta pela gestao da entidade ou pelas circunstancias, e que determine a emissao de parecer
com ressalva, o Auditor deve descrever a limitagcao e mencionar a possibilidade de eventuais
ajustes que poderiam ser constatados caso nao houvesse a limitacao.

O Auditor deve julgar a importancia dos procedimentos de Auditoria omitidos, considerando
a natureza, a relevancia e a abrangéncia dos efeitos potenciais em relacdao as Demonstracdes
Contabeis. Se os efeitos estiverem relacionados com muitos itens das Demonstracdes Contabeis,
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€ provavel que esse impacto seja maior do que quando as limitagdes se referirem a um item ou a
umnumerolimitadodeitens. Limitagcdesrelativasa um Unicoitem e que nao representem parcela
substancial da posicdo patrimonial e financeira e/ou do resultado das operacdes normalmente
resultarao em parecer com ressalva, embora também possa sé-lo sem ressalva, se o auditor
concluir que o efeito nao é relevante. As limitacdes nos procedimentos aplicaveis a muitos itens
e que tenham efeitos potenciais relevantes devem resultar em abstenc¢ao de opiniao.
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ANEXOS

ANEXO | - Modelo de carta de circularizaciao - ADVOGADOS

[em folha timbrada do Conselho]
[Data]
[Nome do Procurador Juridico do quadro ou terceirizado]

Ref.: Informacdes para fins de Auditoria

Em conexao com os exames de auditoria sobre o processo de prestacao de contas do exercicio
de 20XX, do Conselho Xxxxxxx, solicitamos que V.Sa. encaminhe diretamente aos Auditores do
Confere no endereco eletrénico auditoria@confere.org.br, planilha contendo todos os processos
judiciais das areas civel, trabalhista e/ou tributéria sob seus cuidados, com posicdo em 31/12/20XX,
nos quais o [Confere] ou [Core-XX] figure como Autor ou Réu, com as seguintes informacodes
minimas:

a) N° do processo;

b) Autor;

c) Réu;

Data de autuacao;

Valor atribuido a causa;

f) Valor atual discutido independentemente do valor atribuido, estimativa de valor corrigido ou
indicacao de impossibilidade de estimativa, se for o caso;

g) Valor de depdsito judicial, se houver;

h) Valor estimado de honorarios sucumbenciais, se conhecido;

i) Nos casosem que o Conselho figura como Autor, a probabilidade de ganho, se “certo”, “provavel”
ou “pouco provavel”;

j) Nos casos em que o Conselho figura como Réu, a probabilidade de perda, se “provavel”, “pouco
provavel” ou “remota”.

Caso V.Sa. entendam haver alguma limitacao em sua resposta, solicitamos que sejam citadas as
devidas razoes.

Desde j& agradecemos vossas providéncias até o dia XX/XX/20XX e colocamo-nos a disposicdo

para esclarecimentos julgados necessarios.
Atenciosamente,
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ANEXO Il - Modelo de carta de circularizacao - BANCOS

[em folha timbrada do Conselho]
[Data]
[Nome do banco e agéncia]

Ref.: Demonstracao de saldos para fins de Auditoria

AUnidade de Auditoriado Confere esta examinando nossas demonstragcdes contabeisencerradas
em 31 de dezembro de 20XX. Com relacao a esses exames, solicitamos a V.Sa. a gentileza de
informar a posicao dos saldos de nossas operacdes com esta instituicao em 31 de dezembro de
20XX, no que couber:

) Contas correntes;

) Contas vinculadas, garantidas e especiais;
) Aplicacdes financeiras;

) Empréstimos, financiamentos, leasings;
f) Custddia/Cessdo de créditos, cAmbio;

g) Cobranca e outros.

Desde ja agradecemos vossa resposta diretamente a referida Auditoria no endereco eletrénico
auditoria@confere.org.br, se possivel até o dia XX/XX/20XX.
Atenciosamente,
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ANEXO Il - Modelo de carta de circularizacdo - FORNECEDORES

[em folha timbrada do Conselho]

[Data]
[Denominacao social do fornecedor]

Prezados Senhores,

Por solicitacao da Auditoria do Conselho Federal dos Representantes Comerciais — Confere,
pedimos a gentileza de demonstrar nosso saldo a pagar em 31 de dezembro de 20XX, por
fornecimento e/ou servicos prestados por V.Sa, com os seguintes dados:

nota fiscal ou fatura n®;
data do vencimento;
valor;

observacao, se houver.

_— =

a
b
c
d

—

Favor encaminhar a resposta diretamente a Auditoria do Confere no endereco eletrénico
auditoria@confere.org.br, se possivel até XX/XX/20XX.

Agradecendo antecipadamente a sua atencao, firmamo-nos.
Atenciosamente,
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ANEXO IV - Modelo de Nota de Auditoria
NOTA DE AUDITORIA N° XX/20XX

Tipo de auditoria: Avaliacao de Gestao

Entidade auditada: Conselho XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Periodo analisado: 01/01/20XX a 31/12/20XX

Gestores Responsaveis:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX — Diretor-Presidente
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX — Diretor-Tesoureiro
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX — Diretor-Secretario

Prazo para resposta: XX/XX/20XX
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1. INTRODUGAO

Trata a presente nota de auditoria, da comunicacao dos achados e propostas de melhorias,
a0 Conselho XXXXXXXXXxXxxXx, em virtude da execucao dos trabalhos [hibridos] ou [remotos]
pela Unidade de Auditoria do Conselho Federal dos Representantes Comerciais, em relacao ao
exercicio de 20XX.
2. ACHADOS

Seguem, abaixo, os principais achados de auditoria apurados quando da realizacao de

auditoria na entidade:

ACHADO N°1

Situacao Encontrada Normativos Evidéncias e Analises Causas Recomendacao

Recorrente (Sim/N&o): Sim.
Caso afirmativo, em quais Relatérios? 20XX.

ACHADO N° 2

Situacao Encontrada Normativos Evidéncias e Analises Causas Recomendacao

Recorrente (Sim/Nao): Sim.

3. OUTRAS INFORMAGOES
Ositens nao atendidos, ou que nao forem sanados de maneira suficiente (através de documentos
comprobatoérios), irdao compor o relatério de auditoria final e deverao ser divulgados no Portal da
Transparéncia, conforme orientagcdes do TCU.

Brasilia, XX de xxxxxxxxxx de 20XX.

[Auditor]
Auditoria

45




MANUAL DE AUDITORIA DO SISTEMA CONFERE/CORES

ANEXO V - Modelo de Certificado de Auditoria

CERTIFICADO DE AUDITORIA N2 0XX/20XX

Unidade auditada: Conselho XXXXXXXXXXXXXXXX
Exercicio: 20XX

Processo: Oficio n° XX/20XX, de XX de xxxxxxxxxxxx de 20XX, protocolado neste Conselho Federal
em XX de xxxxxxxxxxx de 20XX, sob 0 N® XXXXXX.

Opiniao sem ressalva sobre as demonstragcdes contabeis

Aposaanalisedo processoda Prestacao de Contas do Conselho XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
compreendendo os Balancos Orcamentario, Financeiro e Patrimonial, e as Demonstracdes das
Variagdes Patrimoniais, do Fluxo de Caixa e das Mutacdes do Patrimdnio Liquido, bem como
as correspondentes Notas Explicativas, a luz da Resolu¢cao Confere n° 2.092, de 12 de setembro
de 2023, bem como dos normativos do Tribunal de Contas da Unido — TCU, IN 84/2020 e DN
198/2022, opinamos pela regularidade sem [com] ressalva.

Base para opinido sobre as demonstragdes contdbeis

O escopo e alcance dos exames tiveram como objetivo primordial a verificacao da
regularidade dos atos e fatos administrativos realizados no exercicio de 20XX, quanto aos aspectos
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, eficacia, efetividade e
economicidade, de forma a contemplar o desenvolvimento de acdes e solucdes para um melhor
desempenho das acdes administrativas, técnicas e operacionais.

Na execucao dos trabalhos, a auditoria deu énfase a verificacdo dos controles e
procedimentos administrativos, as normas aprovadas, ao controle da receita, aos processos
de contratacao, bem como os respectivos contratos firmados, a verificacdo do controle de
bens patrimoniais e seus registros contabeis, a averiguacao das despesas, a conformidade da
gestao de pessoal, e demais controles relacionados as atividades fins de Fiscalizacao, Registro e
Desenvolvimento Profissional.

O trabalho de auditoria foi realizado por meio de testes, analises e consolidagao de
informacgdes coletadas, em estrita observancia aos procedimentos de auditoria aplicaveis aos
Conselhos e as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

Consta ainda, no processo, o Relatério de Auditoria n.° XXX/20XX, referente a auditoria de
controles internos, com a respectiva manifestacao do Regional quanto aos apontamentos da
auditoria.

Nao foram observadas situacdes relevantes que carecam de emissao de pronunciamento, no

entanto, orienta-se seguir as recomendacdes constantes no Relatdrio de Auditoria, quanto a
possiveis adequagdes em procedimentos internos e alinhamento quanto ao regular controle.
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Responsabilidade da administracdo pelas demonstracdes contabeis

A administracao € responsavel pela elaboracdo e adequada apresentacao dessas
demonstracdes contabeis de acordo com as praticas contabeis adotadas no Brasil aplicaveis ao
setor publico e pelos controles internos que ela determinou como necessarios para permitir a
elaboracao de demonstragcdes contabeis livres de distorcao relevante, independentemente se
causada por fraude ou erro.

Responsabilidade do auditor pela auditoria das demonstrag¢ées contabeis

Nossos objetivos sao obter evidéncias de que as demonstracdes contabeis, tomadas em
conjunto, estao livres de distorcao relevante, independentemente se causada por fraude ou erro,
e emitir certificado de auditoria contendo nossa opiniao. As distorcdes podem ser decorrentes de
fraude ou erro e sao consideradas relevantes quando, individualmente ou em conjunto, possam
influenciar, dentro de uma perspectiva razoavel, as decisdes econdmicas dos usuarios tomadas
com base nas referidas demonstragdes contabeis.

Brasilia, XX de xxxxxxxxxx de 20XX.
XXXXXXXXXXXXXXKXXX

Auditor
Contador CRC-XX n° XX XXX-X
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GLOSSARIO

ABSTENQAO DE OPINIAO - Quando n&o é possivel se obter evidéncias de auditoria suficientes
e apropriadas, e se conclui que possiveis distorcdes nao detectadas ou desvios de conformidade
poderiam ser relevantes e generalizados nasdemonstracdes contabeis ou operagcdes subjacentes.

ACHADOS DE AUDITORIA - Fatos relevantes observados pelo auditor durante o exame, que
devem ser comunicados aos responsaveis e interessados.

AMOSTRAGEM - Selecao de uma amostra de uma populacao, utilizando um método adequado,
para analisar seus elementos e emitir um parecer sobre o conjunto.

AMOSTRAGEM ESTATISTICA - Processo de determinacdo do universo de verificaces
contabeis em auditoria que utiliza critérios matematicos e estatisticos para reduzir erros e obter
aproximacdes mais precisas, baseadas em calculos de tendéncias e desvios-padrdes. Existem
métodos simples e complexos para essa tarefa, ambos utilizando recursos estatisticos.

A amostragem é essencial na auditoria devido a grande quantidade de elementos a serem
examinados. A reducao do risco de auditoria esta diretamente relacionada a ampliagao
dos universos de verificagao e a metodologia de exame. A amostra deve ser representativa
da populacdao a ser examinada (populagao, no contexto estatistico, refere-se ao objeto da
investigacao ou universo contabil de exames). Toda amostragem possui riscos, mas a calculada
com bases matematicas visa minimiza-los.

CONFIDENCIALIDADE - O dever ético-profissional exige que o profissional mantenha sigilo
sobre as informacdes obtidas. Revelar informagdes adquiridas no exercicio da profissao € uma
falha grave, especialmente para contadores, que lidam com segredos importantes das entidades.
O Codigo de Etica Profissional exige confidencialidade.

CONFLITO DE INTERESSE - Conflito entre interesses publicos e privados que pode prejudicar o
bem comum e influenciar negativamente o desempenho de fung¢des publicas.

CONTROLES INTERNOS - Acdes estabelecidas por meio de politicas e procedimentos que
ajudam a garantir o cumprimento das diretrizes determinadas pela Administracao para mitigar
0S riscos a realizagcao dos objetivos. Compreende o plano de organizacao e todos os métodos
e procedimentos utilizados pela Administracao e conduzidos por todos os seus agentes
para salvaguardar ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento dos
programas, objetivos, metas e orcamentos, verificar a exatidao e a fidelidade das informacgdes e
assegurar o cumprimento da lei.

CRITERIO - Padrdo utilizado para avaliar se uma entidade, programa, projeto ou atividade
cumpre os objetivos estabelecidos, de acordo com normas de controle interno, legislagao
aplicavel, Principios Fundamentais de Contabilidade e boas praticas administrativas.

ECONOMICIDADE - Operacionalizagcdo ao menor custo possivel, adquirindo insumos pelo

menor preco sem comprometer a qualidade. Capacidade da entidade de sobreviver e crescer
ao longo do tempo, mantendo ou ampliando seu patrimdnio e cumprindo seus objetivos.
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EFEITOS - Fatos que indicam a necessidade de ag¢des corretivas em resposta a problemas
identificados, mostrando a diferenca entre a condicao atual e o critério desejado, ou seja, entre
“oque é" e “o que deveria ser”.

EFETIVIDADE - Relacao entre os resultados obtidos e os esperados, mostrando o impacto
transformador do programa na realidade que se deseja modificar, atendendo as necessidades
da sociedade.

EFICACIA - Nivel de alcance das metas definidas para um periodo especifico.

EFICIENCIA - Relacdo entre os produtos (bens e servicos) gerados e os custos dos recursos
consumidos em um periodo. Refere-se ao uso racional dos insumos para obter o maximo
rendimento sem desperdicio. Em Economia, isso € alcancado pela alocacao dos recursos
produtivos de forma a maximizar o excedente total para todos os membros da sociedade.

ENTREVISTA ESTRUTURADA - Entrevista com perguntas predeterminadas, seguindo um
roteiro fixo, aplicada a pessoas selecionadas.

ENTREVISTA NAO-ESTRUTURADA - Entrevista menos formal que a estruturada, permitindo ao
entrevistador explorar o assunto mais amplamente, geralmente com perguntas abertas.

ERRO - Erro profissional causado por negligéncia ou desconhecimento de principios, normas
ou regras, prejudicando a regularidade de atos e fatos.

EVIDENCIA - Conjunto de fatos comprovados, suficientes, competentes e pertinentes obtidos
durante a auditoria, por meio de observacdes, inspecdes, entrevistas e exames de registros. Esses
fatos constituem a prova necessaria para que o auditor forme opinides e conclusodes relevantes,
confidveis e possiveis.

FRAUDE - Manipulacao, falsificagcao ou omissao intencional de registros e documentos, além de
apropriagao indevida de ativos, prejudicando a regularidade e veracidade da escrituragao.

FALSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS - Ato de apresentar um documento falso para substituicdo
ou de produzir um documento que nao reflete a realidade.

FRAUDE CONTABIL - Ato de praticar ilicitos com registros contabeis, simulando a verdade. Uso
de recursos contabeis para fornecer informacgdes falsas ou deturpadas. Acobertamento de atos
ilegais por meio de informes patrimoniais.

FRAUDE EM BALANCOS - Falsificagao ou inexatidao intencional na apresentacao do balanco.
Fraudes sao descobertas por analise de balancos ou por auditores. Fraudes incluem aumentar
ou diminuir créditos. Um balanco fraudulento pode distorcer completamente a interpretacao
dos valores, especialmente em uma analise superficial ou a publico leigo.

GERENCIAMENTO DE RISCOS - Processo para identificar, analisar, avaliar, administrar e

controlar eventos ou situagdes potenciais, garantindo razoavel certeza no alcance dos objetivos
da organizacao.
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GOVERNANCA - Conjunto de processos e estruturas implantados pela Alta Administracao para
informar, dirigir, administrar e monitorar as atividades da organizacao, visando alcancgar seus
objetivos. No setor publico, a governanga inclui mecanismos de liderancga, estratégia e controle
para avaliar, direcionar e monitorar a gestao, conduzindo politicas publicas e prestando servicos
de interesse da sociedade.

ILEGALIDADE - Ato ou fato contrario ao ordenamento juridico, incluindo leis, atos normativos e
principios juridicos.

IMPROPRIEDADE - Falhas formais que nao causam dano ao erario, mas podem levar a
inobservancia dos principios da Administracao Publica ou a infragdo de normas legais e
regulamentares, como deficiéncias nos controles internos, violagcbes de clausulas, abuso,
imprudéncia e impericia.

INDEPENDENCIA - Imunidade contra condicdes que ameacam a imparcialidade da auditoria
interna no cumprimento de suas responsabilidades.

IRREGULARIDADE - Pratica de ato de gestao ilegal, ilegitimo, antiecondmico ou infracao a
normas legais ou regulamentares de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional
ou patrimonial. Inclui dano ao erario, desfalque ou desvio de recursos publicos, fraudes, atos
ilegais, omissao no dever de prestar contas e violagdes aos principios da Administragao Publica.

INDICADOR - Medida quantitativa ou qualitativa usada para avaliar o desempenho de um
processo, atividade ou fendmeno. Os indicadores fornecem informacgdes objetivas e mensuraveis
gue ajudam a entender a realidade de um determinado contexto e a monitorar o progresso em
direcao a objetivos especificos.

Indicadores sao essenciais para a tomada de decisdes informadas, pois permitem identificar
tendéncias, padrdes e anomalias, facilitando a formulacdao de estratégias eficazes e o
monitoramento de resultados.

JULGAMENTO PROFISSIONAL - Aplicacao de treinamento, conhecimento e experiéncia
relevantes, conforme as normas de auditoria, contabeis e éticas, para tomar decisdes abalizadas
sobre acdes apropriadas no trabalho de auditoria.

LEGALIDADE - Qualidade de estar em conformidade com a lei. No direito administrativo,
significa que o gestor publico deve seguir a lei em todas as suas atividades, sob pena de cometer
um ato invalido e ser responsabilizado disciplinar, civil e criminalmente.

LEGITIMIDADE - Atributo do ato do gestor publico baseado nos principios do direito e na justica,
Nnao apenas na norma. Isso significa que, ao exercer o principio da legalidade, o gestor deve
sempre manter o foco na finalidade publica.

LIMITACAO AO ALCANCE - Em auditoria e pericia, indica uma restricdo ou limitacdo que impede

o profissional de aplicar os procedimentos técnicos necessarios devido a certas circunstancias.
Isso pode ocorrer por falta de informacdes contabeis suficientes.
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LIMITACAO INERENTE AO CONTROLE - A incapacidade de um controle interno contabil de
prevenir erros e fraudes em certas situacdes ou circunstancias € um risco que existe mesmo com
controles internos. Essas limitagcdes preocupam os auditores, pois representam areas de risco
gue os controles nao conseguem detectar. Contabilmente, essas areas de risco que extrapolam
os esforcos de controles tém rara significancia nas analises de auditoria.

MANUAL DE AUDITORIA - Publicacao que descreve os principios, métodos, técnicas e normas
de auditoria, proporcionando uma abordagem coordenada para os auditores da organizac¢ao.”
META - Quantidade de bens ou servicos produzidos ou executados em um programa ou projeto
dentro de um prazo definido para alcancar o objetivo determinado.

MORALIDADE - Principio da administracao publica que envolve regras e disciplinas baseadas
na ética, probidade, decoro e boa-fé. A atuacao do administrador deve sempre visar o interesse
publico, garantindo a validade dos atos.

OBJETIVIDADE - Principio fundamental da auditoria interna governamental: Refere-se a atitude
imparcial dos auditores, garantindo confianca nos resultados e qualidade do trabalho. Exige
gue os auditores mantenham independéncia de julgamento, honestidade intelectual e estejam
livres de conflitos de interesse.

PLANO OU PLANEJAMENTO DE AUDITORIA - Registra os resultados das atividades de
planejamento e o programa de trabalho para a execucao. Inclui o objetivo da auditoria, visao
geral do objeto e seu ambiente (incluindo controle interno), determinacao da materialidade,
analise de problemas ou avaliagao de riscos, objetivos especificos da auditoria, natureza, época
e extensao dos procedimentos, programa de auditoria, estimativa de prazos, cronograma
detalhado, alocacao de recursos (incluindo especialistas, se necessario) e estimativa de custos.

POPULACAO DE REFERENCIA - Conjunto finito, delimitado no tempo e no espaco, ao qual
se refere a constatacao em uma verificagcao exaustiva ou a extensao dos resultados em uma
verificacao parcial.

PRE-AUDITORIA - Periodo prévio as revisdes contabeis e de gestdo, dedicado a sondagens
para elaborar um bom Planejamento de Trabalho. Inclui a avaliagcdo dos controles internos e os
primeiros exames da estrutura, constituicao e regulamentos da entidade.

PRESTACAO DE CONTAS - Apresentacdo de fatos patrimoniais, comprovando-os e preparando-
os para classificacdes e verificagdes contabeis, visando a aprovacao da gestao e o conhecimento
das demais interessados, dentre eles, a sociedade. Na prestacao de contas, € essencial observar a
qualidade da documentacao, verificar se os dispéndios e os investimentos estao alinhados com a
finalidade proposta, justificar cada fato e obter aprovacao do poder competente. A prestacao de
contas € uma forma de os gestores informarem os interessados sobre o andamento da entidade.

PROBABILIDADE - Refere-se a possibilidade de um evento ocorrer, expressa em termos

gualitativos (frequente, comum, possivel, incomum, raro) ou quantitativos (percentual de
probabilidade ou frequéncia).
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA - Conjunto de investigacdes técnicas que permitem ao
auditor formar opiniao sobre as Demonstracdes Contabeis e atos de gestao, fornecendo base
para emitir um parecer fundamentado. Roteiro para realizar exames de auditoria, garantindo
a seguranca do trabalho. Atos a serem cumpridos durante o exame, aplicando técnicas que
comprovem a adequacao das Demonstragcdes Contabeis e da gestao.

PROGRAMA DE AUDITORIA - Plano de trabalho para realizar tarefas de auditoria, garantindo
ordem e clareza sobre o que examinar e revisar em uma entidade. Os planos de auditoria sao
documentos escritos que estabelecem procedimentos a serem seguidos, objetivos a serem
alcancados em cada area de exame, e determinam a profundidade ou extensao das verificacoes.

QUESTOES DE AUDITORIA - Objetivos do trabalho descritos em perguntas, necessarios para
direcionar as atividades e alcancar os resultados desejados.

REALIZACAO DAS PROVAS-Oobjetivoécompararasituacdoatual comoscritérios estabelecidos,
a fim de coletar evidéncias adequadas sobre o desempenho das atividades principais, dos
sistemas e dos controles identificados durante o planejamento.

RELEVANCIA - A qualidade da informacdo é medida pela sua capacidade de influenciar as
decisbes dos destinatarios. Ela ajuda a avaliar eventos passados, presentes e futuros, além de
confirmar ou corrigir avaliagdes. A relevancia geralmente é considerada pelo valor monetario,
mas a natureza ou caracteristicas de um elemento ou grupo de elementos também podem
torna-lo relevante.

RISCO - Possibilidade de um evento afetar negativamente a realizacao de objetivos, medido em
termos de impacto e probabilidade.

RISCO DE AUDITORIA - Possibilidade de que errosouirregularidades significativas nainformacao
ou atividade examinada nao sejam detectados durante a auditoria, resultando em um relatdrio
incorreto que alteraria a opiniao expressa.

RISCO DE CONTROLE - Possibilidade de que erros ou classificagdes indevidas materiais em
uma afirmacao nao sejam evitados ou detectados a tempo pelos controles internos da entidade.
RISCOS INERENTES - exposicao de uma organizacao a riscos sem considerar acdes gerenciais
gue possam reduzir sua probabilidade ou impacto.

RISCO DE DETECGCAO - Possibilidade de que os procedimentos do auditor ndo detectem uma
distorcao relevante, individualmente ou em conjunto com outras distorcdes, mesmo ao tentar
reduzir o risco de auditoria a um nivel aceitavelmente baixo.

RISCO RESIDUAL - Exposi¢cao de uma organizagao a riscos apos a implementag¢ao de agdes
gerenciais para mitiga-los.

SEGREGAGAO DE FUNCOES - Principio basico de controle interno que envolve a separacio das
funcdes de autorizacao, aprovagao, execucao, controle e contabilizacao das operacdes.
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - Organizac¢ao interna que, por meio de procedimentos e
praticas, verifica se a entidade opera conforme os principios de controle interno.

TESTE DE AUDITORIA - Analise de um elemento selecionado para determinar se um objetivo
especifico de auditoria foi alcangado.

TESTE DE OBSERVANCIA - Avaliacdo da confiabilidade dos controles internos e registros de
uma entidade para determinar os limites dos elementos a serem examinados em auditoria,
pericia ou andlise. E uma técnica contabil usada para medir a qualidade dos registros e controles,
ajudando a planejar a verificagdo ou exame com consciéncia sobre a seguranca das informacdes
e a probabilidade de erros e fraudes.

TESTE SUBSTANTIVO - Verificacbes contabeis detalhadas que examinam a esséncia e
validade das informacdes. Eles incluem a analise de operacdes, contas e saldos, e a adocao de
procedimentos que permitem ao profissional opinar com segurancga. Esses testes verificam a
existéncia dos elementos patrimoniais, a justificativa dos custos e receitas, e a conformidade
com a documentagao e normas contabeis.
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APENDICE |

TABELA DE MATERIALIDADE

Despesa empenhada no exercicio anterior % Relevante
Até 2 milhodes 7,0%
Acima de 2 milhdes até 3 milhdes 5,0%
Acima de 3 milhdes até 4 milhodes 4,0%
Acima de 4 milhdes até 6 milhdes 3,0%
Acima de 6 milhdes até 10 milhdes 2,0%
Acima de 10 milhdes até 15 milhdes 1,5%
Acima de 15 milhdes 1,0%

Observagao - Na acepcao de materialidade relevante em relacdao aos demais itens das
Demonstracdes Contabeis da entidade, serao considerados relevantes as distor¢cdes equivalentes
a 10% sobre o grupo de itens a que se refere a analise. Exemplos: itens de Bens Mdveis sobre o
total do Imobilizado; Divida Ativa Administrativa sobre o total da Divida Ativa.
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TABELA DE MATERIALIDADE

MANUAL DE AUDITORIA DO SISTEMA CONFERE/CORES

PA - 01 ESTRUTURA LEGAL E NORMAS INTERNAS

CONSELHO FEDERAL DOS
REPRESENTANTES COMERCIAIS

AUDITORIA CONFERE

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

ASSUNTO: ESTRUTURA LEGAL E NORMAS INTERNAS

ATUALIZACAO: 23/09/2024

UNIDADE AUDITADA:

AUDITOR(A):

TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA-NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBJETIVOS:
Verificar se todos os atos realizados no Confere/Core obedecem aos Principios da
Administracao Publica e respeitam a estrutura determinada pelas normas internas do
Confere.

LEGISLAGCAO:
Lei n° 4.866/1965
Regimento Interno

N° PROCEDIMENTO N NA | REF OBSERVAC}()ES

1 Analisar o Regimento Interno
e suas alteracoes.

5 Analisar as atas das reunides
Plenaria.

2 Analisar as atas das reunides
da Diretoria-Executiva.
Analisar as atas das reunides

4 o
da Comissao Fiscal.

5 | Analisar as Resolucdes.

6 Analisar as Portarias.

7 | Analisar as Deliberacgdes.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVACOES

Verificar se o Conselho
divulgou suas resolucdes no
Portal da Transparéncia.

Verificar se as normas e atos
foram homologados pelo
Confere, tais como:

a) Regimento Interno e suas
alteracoes;

b) Orcamento anual e suas
reformulacodes.

10

Verificar se o ato praticado
pelo Conselho feriu alguma
lei ou norma (Principio da
Legalidade).

n

Verificar a existéncia de ato
gue beneficie a determinadas
pessoas em detrimento

de outras (Principio da
Impessoalidade).

12

Avaliar se o Conselho possui
medidas eficazes para garantir
a conformidade com as leis e
regulamentos aplicaveis, além
de outras fontes difusoras de
boas praticas.

13

Analisar se o Conselho possui
controles dos seus atos
emitidos.

14

Verificar se os atos normativos
estao adequados em seus
aspectos formais.

15

Verificar se os atos praticados
pelo Conselho feriram alguma
lei ou norma e se esta de
acordo com as finalidades do
Conselho.
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PA - 02 PLANO DE TRABALHO E ORCAMENTO

CONSELHO FEDERAL DOS

AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: PLANO DE TRABALHO E ORCAMENTO ATUALIZACAO: 23/09/2024
UNIDADE AUDITADA: INICIO:
AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S - SIM N -NAO NA - NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBJETIVOS:

Verificar se os instrumentos utilizados pelo Conselho para planejar a utilizacao dos recursos
financeiros arrecadados sao efetivos.

Avaliar se a Proposta Orcamentaria contém a discriminacao da receita e da despesa de
forma a evidenciar o Plano de Trabalho do Conselho.

Avaliar se o Plano de Trabalho do Conselho estd compativel com seus objetivos legais e com
planejamento estratégico do conjunto autarquico.

LEGISLACAO:

Lei n°® 4.320/1964

MCASP 10

Resolucdo Confere n° 2092/2023

N° PROCEDIMENTO S N | NA [REF OBSERVAGCOES

1 Plano de trabalho

Verificar se as metas
apresentam possibilidade de
mensuragao quantitativa e
viabilidade de realizacao.

Ta

Verificar a existéncia de
indicadores de desempenho
1b | que possibilitem avaliar

a eficiéncia, a eficacia e a
economicidade na execucao
dos projetos.

Verificar se existe projeto com
atraso no cronograma de

1c | execucgao. Caso haja, verificar
se houve apresentacao da
justificativa.
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NO

PROCEDIMENTO

S | N [ NA |REF OBSERVACOES

1d

Avaliar se houve o atingimento
das metas dos projetos. No
caso de nao atingimento, se
consta justificativa.

Orcamento

2a

Verificar se as alteracdes
orcamentarias obedeceram as
normas vigentes.

2b

Verificar se ocorreu abertura
de créditos especiais e
suplementares sem prévia
autorizacao do Plenario

do Conselho ou sem

0S respectivos recursos
financeiros.

2C

Verificar a utilizacao de
créditos extraordindrios em
desacordo com sua finalidade
legal.

2d

Verificar se houve a aplicagao
de receita de capital derivada
da alienacao de bens e direitos
para cobertura de despesa
corrente.

2e

Verificar se ocorreu a
utilizagcao das disponibilidades
financeiras do exercicio
anterior comprometidas para
o0 pagamento de “Restos a
Pagar” em finalidade diversa.

2f

Verificar se houve a abertura
de créditos adicionais
mediante utilizacao de
recursos estranhos aos
enumerados pelo artigo 43 §
1°, itens | a V da Lei Federal n°
4.320/64.

29

Avaliar a quantidade de
modificacdes orcamentarias,
para identificar eventuais
falhas no planejamento
orcamentario.

2h

Avaliar se houve utilizagao
de recursos vinculados em
despesas de custeio ndo
autorizadas.
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PA - 03 EXECUGCAO DA RECEITA, FINANCEIRO E COBRANCA

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

ASSUNTO: EXECUCAO DA RECEITA, FINANCEIRO E
COBRANCA

ATUALIZACAO: 23/09/2024

UNIDADE AUDITADA:

INICIO:

AUDITOR(A):

TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA-NAO-APLICAVEL REF-REFERENCIA

OBJETIVOS:
Verificar se as agdes de cobrancga instituidas pelo Conselho estao em conformidade com o
disposto nas normas vigentes, e se ha inscricao de seus créditos e execugdes judiciais.

LEGISLAGCAO:

Lei n° 6.830/1980;

Lei n°12.514/2011;

Resolucdo Confere n° 2000/2022.

NO

PROCEDIMENTO

N [ NA

REF OBSERVACOES

Verificar a consisténcia de
dados do sistema de controle
cadastral e financeiro na baixa
de arquivos bancarios de
arrecadacao das receitas.

Verificar se os controles
financeiros e as conciliagdes
entre os valores recebidos e os
contabilizados estdo corretos.

Verificar se o sistema de
controle cadastral e financeiro
é seguro e nao favorece a
ocorréncia de erros e/ou
fraudes.

Verificar ocorréncias de

registros incomuns de receitas.

Verificar a ocorréncia de
“créditos a identificar”, quais
0s motivos que ensejaram tal
classificacao e providéncias
para identificacao.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVACOES

Analisar os contratos e/ou
CONVénios que propiciam
receitas, seja de publicacdes,
de aluguéis e de outras
receitas nao operacionais
(receitas patrimoniais).

Validar se a parametrizacao
das receitas no sistema
informatizado estd adequada.

Verificar a existéncia de
controles de registros
bancarios e de tesouraria, tais
como conciliagdes bancarias,
boletins de caixa, etc.

Verificar o responsavel pela
baixa dos créditos no sistema,
quanto a correta segregacao
de funcao.

10

Verificar se existe
parcelamento divergente do
previsto na Resolugao Confere.

n

Verificar os processos de
restituicao de anuidades, taxas
e outros.

12

Verificar se os processos de
remissao estao devidamente
instruidos conforme Resolucao
Confere.

13

Verificar se as redugdes no
valor das anuidades, taxas e
emolumentos encontram-se
conforme a Resolucao Confere.

14

Verificar se as disponibilidades
financeiras sdo controladas
diariamente.

15

Verificar as saidas de
numerario em banco sem
comprovacao de destinagao e
documento comprobatdrio de
despesa.
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16

Verificar se houve a
movimentag¢ao de contas
bancarias e aplicagao de
recursos em entidades
financeiras ndo—oficiais.

17

Verificar quais as acdes adotas
para a cobranca das anuidades
do exercicio.

18

Verificar a regularidade
cadastral e financeira dos
Conselheiros.

19

Verificar quais os
procedimentos adotados para
a cobranca administrativa

de créditos de exercicios
encerrados.

20

Verificar quais os
procedimentos adotados para
o controle da execucéo fiscal e/
ou protesto.

21

Verificar a ocorréncia de
prescricao de créditos a
receber. Caso haja, avaliar
quais as agdes que foram
adotadas para evita-las.
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PA - 04 EXECUCAO DA DESPESA

CONSELHO FEDERAL DOS
REPRESENTANTES COMERCIAIS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: EXECUCAO DA DESPESA ATUALIZACAO: 23/09/2024
UNIDADE AUDITADA: INICIO:
AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA-NAO-APLICAVEL REF-REFERENCIA

OBJETIVOS:

Verificar se as despesas executadas se mostram eficientes e econdmicas para o atendimento
das necessidades institucionais do Conselho e se estdo em conformidade com os ditames
legais.

LEGISLACAO:

Lei n° 4.320/64;

Lei n°12.378/2010

Decreto-Lei n° 200/67;

Decreto-Lei n° 93.872/86;

Demais Resolucdes e Normas Internas.

N° PROCEDIMENTO S [ N [ NA |REF OBSERVACOES

Verificar se existe padronizacao
1 para os processos de despesas
e se esses estdo legalmente
formalizados.

Verificar se a emissao das
2 notas de empenho precedeu
as despesas realizadas.

Verificar se nos processos

de compras, de obras e de

3 servicos, esta sendo observada
a modalidade de licitacao mais
adeqguada, de forma a eliminar
o fracionamento de despesa.

Verificar se a liquidagao
ocorreu no momento da

4 entrada do bem na entidade
ou na execucao final do servico
prestado.

Verificar se na fase da

5 liguidac&o existe fiscal/gestor
que promova o atesto da
aquisicao dos bens e servicos.
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NO

PROCEDIMENTO

N | NA

REF

OBSERVACOES

Verificar se para a realizagcao
da liquidagao existe emissao
de relatoério circunstanciado.

Verificar se a liquidacao da
despesa foi posterior ao
pagamento, observando
se houve adiantamento a
fornecedores.

Verificar se ocorreram as
retencdes obrigatorias.

Verificar se as despesas pagas
por meio de “Despesas de
Exercicios Anteriores” se
referem aos compromissos
reconhecidos apds o
encerramento do exercicio
correspondente, ainda que ndo
tenha sido prevista a dotacao
orcamentaria propria, ou nao
tenha sido deixado saldo no
exercicio respectivo, mas que
pudesse ser atendido em face
da legislacao vigente.

10

Verificar se existe contrato de
prestacao de servigos com as
pessoas fisicas.

n

Verificar se o recibo de
pagamento a autbnomo esta
preenchido corretamente.

12

Verificar se ha conferéncia
entre o valor contratual e o
faturado em nota fiscal.

13

Verificar se ocorreu auséncia
de identificacao do credor nos
processos de pagamento.

14

Verificar a existéncia

de direcionamento na
contratacdo de prestador/
fornecedor
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVACOES

15

Verificar se o prestador de
servigco possui vinculo de
parentesco com os membros
do Conselho (empregados,
conselheiros e correlatos).

16

Verificar se ha autorizagcao
competente para efetivacao do
pagamento, apds sua regular
liquidagao.

17

Verificar se na fase do
pagamento é realizado a
verificacao da regularidade do
prestador/fornecedor.

18

Verificar se os pagamentos
estao sendo efetuados no seu
respectivo vencimento. No
caso de atraso, avaliar se houve
pagamento de multas, juros e/
ou atualizacdo monetaria e se
ocorreu a responsabilizacao do
agente.

19

Verificar, quando se tratar

de processo formalizado, a
numMeragao sequencial das
paginas do(s) processo(s) e,
Caso Nao exista, orientar para
efetua-la.

20

Verificar se as naturezas das
despesas realizadas condizem
com a atividade-fim da
entidade.

21

Verificar se houve a aquisi¢cao
de lanches, de “coffee-breaks”,
de refeicdes, de jantares, etc.

22

Verificar se ocorreu a aquisi¢cao
de bebidas alcodlicas.

23

Verificar se foram compradas
flores, coroas de flores, placas
comemorativas, brindes ou
despesas congéneres de
natureza pessoal.
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PROCEDIMENTO
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REF

OBSERVAGCOES

24

Verificar se existe
superfaturamento em
compras ou pagamento de
Servigos.

25

Verificar se ha concessao
de Suprimento de Fundos a
nao-empregado.

26

Verificar as concessdes de
diarias analisando se todas
ocorreram dentro das normas
estabelecidas.

27

Verificar se a regulamentacao
de concessao de diarias no
Conselho esta seguindo

0S parametros maximos
estabelecidos no normativo do
Confere.

28

Verificar se nas indenizagdes
por deslocamentos é
realizada a conferéncia

da quilometragem a ser
percorrida.

29

Verificar se existe pagamento
de diaria/indenizac&o por
deslocamento dentro da
regiao metropolitana.

30

Verificar se existe previsao
de pagamento de diaria
para prestadores de servicos
(contratos).

31

Verificar se sdo anexados

A0S processos de concessao
de diarias, os respectivos
relatérios ou documentos
gue comprovem a execugao
da viagem e o atendimento a
finalidade prevista.

32

Verificar se existem controles
das devolugdes das diarias.

33

Verificar se as passagens
aéreas estao sendo adquiridas
com antecedéncia razoavel,
de forma a permitir melhores
precos.
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34

Verificar se existem critérios
para realizagcao da pesquisa de
precos dos voos.

35

Verificar se existe
comprovacao das pesquisa de
precos das passagens aéreas.

36

Verificar se os bilhetes
utilizados estdo sendo
arquivados junto ao
processo de concessao de
didrias correspondente,
preferencialmente, por meio
eletrénico.

37

Verificar se ocorreram
pagamentos em duplicidade,
caracterizando desvio de
recursos.

38

Verificar se houve
ordenamento de despesa nao-
autorizada por Resolucao.

39

Verificar se ocorreu
pagamento de diarias sem
amparo legal.

40

Verificar se ocorreu
pagamento de diarias e
correlatos a Conselheiros,
empregados e agentes
colaboradores, em valor
superior ao definido pela
legislacao competente.

41

Verificar se existe checklist

Nos processos de despesa

que permita validar se foram
atendidas as fases da execugao
da despesa.
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PA - 05 LICITACOES, CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS, AJUSTES OU OUTROS
INSTRUMENTOS CONGENERES

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

ASSUNTO: LICITACOES, CONTRATOS, CONVENIOS,
ACORDOS, AJUSTES OU OUTROS INSTRUMENTOS
CONGENERES

ATUALIZACAOQ: 23/09/2024

UNIDADE AUDITADA:

INICIO:

AUDITOR(A):

TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N -NAO NA - NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBIJETIVOS:
Verificar se na formalizacdao das contratagcdes foram observados os principios de eficacia,
eficiéncia, efetividade, economicidade, legalidade, impessoalidade, moralidade e probidade,
igualdade e competividade, publicidade, dentre outros.
Avaliar se os processos de contratacao de bens e servicos foram planejados com estudos
técnicos preliminares, avaliagao de riscos, mapa de precos e termos de referéncia.
Avaliar se a formalizacdao dos contratos, termo de cooperacao técnica e parcerias estao de
acordo com os ditames legais.

LEGISLAGCAO:
Lei n°14.133/2021.

NO

PROCEDIMENTO

N [ NA

REF OBSERVACOES

Verificar se nas contratacdes
foram observadas as
legislacdes pertinentes.

Verificar se foi elaborado

o plano anual de
contratagdes e se ha o devido
acompanhamento.

Verificar os procedimentos
iniciais para elaboracao do
planejamento da contratacao.

Verificar se estao sendo
cumpridas as fases do
planejamento da contratacao.

Verificar as fontes e
metodologias utilizadas para
obtencao dos precos de
referéncia.

Verificar se foram anexados ao
processo licitatdrio todos os
atos essenciais a formalizagao.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVACOES

Verificar se os editais de
licitagcao estao adequados
em relacao ao objeto a ser
contratado.

Verificar se os processos de
dispensa estao de acordo
com os ditames da legislacao
aplicada e da jurisprudéncia.

Verificar se os processos de
inexigibilidade estdao de acordo
com os ditames da legislagao
aplicada e da jurisprudéncia.

10

Verificar se 0os processos
realizados por meio de pregao
estao em conformidade com
os ditames da legislacao
aplicada e da jurisprudéncia.

n

Verificar se os processos
realizados por meio de leilao
estao em conformidade com
os ditames da legislacao
aplicada e da jurisprudéncia.

12

Verificar se os processos
realizados por meio de
tomada de preco estdao em
conformidade com os ditames
da legislacao aplicada e da
jurisprudéncia.

13

Verificar se os processos
realizados por meio de
concorréncia estao em
conformidade com os ditames
da legislacao aplicada e da
jurisprudéncia.

14

Verificar se os processos
realizados por meio de sistema
de registro de precos estdao em
conformidade com os ditames
da legislacao aplicada e da
jurisprudéncia.
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PROCEDIMENTO

N | NA

REF

OBSERVACOES

15

Verificar se os processos
realizados por meio de adesao
a ata de registro de preco
estdao em conformidade com
os ditames da legislacao
aplicada e da jurisprudéncia.

16

Verificar se houve a
formalizagcao de contratos nos
casos cabiveis, bem como, as
acoes de fiscalizacao.

17

Verificar se foram observados
os dispositivos legais que
dispdem sobre a margem

de preferéncia para
microempresas, empresas de
pequeno porte e sociedades
cooperativas.

Contratos

18

Verificar se estdo identificados
0 objeto contratual e os seus
elementos caracteristicos.

19

Verificar se o contrato
contempla o regime de
execucao ou o modo de
fornecimento.

20

Verificar se, no caso de
alteracao do valor inicialmente
contratado — decorrente do
incremento ou redugao da
obra, servigo ou fornecimento,
o valor manteve-se dentro

dos limites estabelecidos na
legislacao.

21

Verificar se a execugao do
contrato foi acompanhada
e fiscalizada por funcionario
Oou comissao especialmente
designada.

22

Verificar se ha publicacao

no Diario Oficial dos atos
administrativos caracterizados
COMO Nnecessarios e
imprescindiveis a sua
legitimacao e se ocorreu
dentro do prazo legal.

69



MANUAL DE AUDITORIA DO SISTEMA CONFERE/CORES

NO

PROCEDIMENTO
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REF
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23

Verificar se, guando executado
o contrato, o seu objeto foi
recebido.

24

Verificar se ha termo aditivo
para os casos de renovagao ou
prorrogagao.

25

Verificar se existe contrato
com clausula

indicando que este é por
tempo indeterminado.

26

Verificar se o contrato foi
originado de um processo de
licitacao; se nao, avaliar qual a
origem.

Celebragdo de Convénios,
Acordos, Ajustes ou Outros
Instrumentos

27

Quando da execucao de
objeto em parceria com outras
entidades, verificar se houve

a celebracao formalizada, por
meio de termo, respeitada a
legislagao vigente.

28

Verificar se a celebracao

do termo teve a respectiva
autorizacao da Camara e da
Plenaria, e se ha previsao de
repasse financeiro.

29

Verificar se ocorreu o envio da
prestacao de contas ao final da
vigéncia do termo celebrado.
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PA - 06 GESTAO DE PESSOAL

CONSELHO FEDERAL DOS
REPRESENTANTES COMERCIAIS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: GESTAO DE PESSOAL ATUALIZACAQ: 23/09/2024
UNIDADE AUDITADA: INICIO:
AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N -NAO NA - NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBJETIVOS:

Verificar se as obrigag¢des relativas a folha de pagamento da entidade e provisdes necessarias
estdo devidamente registradas e se foram observadas as normas inerentes as legislacdes
trabalhista, previdenciaria e fiscal.

Avaliar a regularidade dos integrantes do Conselho.

Assegurar o atendimento ao TCU sobre informe de rendimentos dos empregados e
conselheiros do Conselho.

LEGISLACAO:

Decreto n° 3048/99;

Decreto-Lei n° 5452/43 - CLT;

Decreto n° 8373/2014 — e-Social;

Instrucdo Normativa TCU n° 87/2020 - disponibilizacdo da DIRPF ao TCU;
Resolug¢des do Confere.

N° PROCEDIMENTO S N | NA |REF OBSERVAGOES

Verificar se as admissdes
1 sao realizadas por meio de
concurso publico.

Verificar se a entidade admitiu
2 empregado em cargo em
comissao.

Verificar se o Conselho
controla o horario dos
empregados, inclusive os

3 ocupantes de cargos em
comissao, por meio de registro
de ponto e de presencga,
respectivamente.

Verificar se os empregados
contratados em cargo de
4 comissao foram alocados
em atividades de Direcao,
Assessoria ou Chefia.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVAGOES

Verificar se existem atribuicoes
definidas no Plano de Cargos
e Salarios para os cargos em
comissao.

Verificar se o percentual de
cargos em comissao excede o
maximo de 50% da quantidade
dos cargos de chefia.

Verificar se os comissionados
estdo sendo admitidos ou
demitidos com os direitos
garantidos pela CLT, observada
ainda a jurisprudéncia sobre a
matéria.

Verificar se o formulario para
declarar a ndo acumulacao de
cargos esta sendo preenchido.

Verificar se existe contratos
terceirizados que nao estao

no rol de servigos terceirizados
e, contrato de pessoal sem
respeitar as formas de
contratagao do servico publico.

10

Verificar os arquivos de
informacdes funcionais
quanto a organizacao e a
atualizacao, conciliando com
as informacdes contidas no
Registro de Empregados.

n

Verificar o controle dos
registros de tempo e
aprovacao de horas extras.

12

Verificar os controles
estabelecidos para o
teletrabalho.

13

Verificar os critérios
estabelecidos para controle do
teletrabalho.

14

Verificar se ha regulamentacao
para pagamento de horas
extras.
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NO

PROCEDIMENTO

N | NA

REF

OBSERVACOES

15

Verificar se o intervalo de
almoco esta sendo cumprido
(minimo de 0:30 h)

16

Verificar regras de descontos
por atraso e procedimentos de
abono.

17

Verificar se existem registros
de tempo para acumular horas
ou dias trabalhados (banco

de horas), por meio de acordo
individual escrito.

18

Verificar os controles adotados
para o Banco de Horas.

19

Verificar a existéncia de Plano
de Cargos e Salarios.

20

Verificar se existe mao de obra
terceirizada desenvolvendo
atividades previstas no Plano
de Cargos e Salarios.

21

Verificar se no Plano de
Cargos e Salarios ha previsao
de avaliagcao de desempenho.
Caso afirmativo, verificar a
periodicidade em que sao
aplicados e a formalizacao do
processo de avaliacao.

22

Verificar se as progressdes dos
funcionarios possuem critérios
objetivos estabelecidos.

23

Verificar a existéncia de
acordo coletivo de trabalho,
firmado entre o Conselho e
organizacao sindical.

24

Verificar se ha revisdo analitica
das folhas de pagamento.

25

Verificar os calculos e
recolhimentos dos tributos
e contribuicdes da folha de
pagamento - INSS, FGTS,
IRRF e PIS. Avaliar se foram
recolhidos dentro do prazo
legal.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVACOES

26

Verificar a fidedignidade

e 0 envio das informacgdes
previdenciadrias e sociais

a Receita Federal (Reinf,
eSOCIAL, DIRF e DCTF),
inclusive quanto aos codigos.

27

Avaliar a legalidade e a
legitimidade dos gastos com
folhas de pagamento.

28

Verificar se existe pagamento
por produtividade pela
realizagcao de atividades
previstas no objetivo do
Conselho.

29

Verificar se existe pagamento
de incentivo decorrente

de conclusao de cursos
(Graduacao, Pds-graduacao,
Mestrado).

30

Verificar se existe pagamento
adicional de 13° referente a
Vale Refeicdo/Alimentacao.

3]

Verificar se ha concessao de
outros incentivos e se existem
estudos que permitam avaliar
o impacto orcamentario nos
exercicios seguintes.

32

Verificar se nas concessoes de
reajuste salarial, sao avaliados
0s impactos orcamentarios e
financeiros no Conselho.

33

Verificar a existéncia de planos
de assisténcia e beneficios

aos empregados e sua
regulamentacao.

34

Verificar os pagamentos

e retengdes a autdnomos,
inclusive quanto a existéncia
de relatoérios de atividades e
se na contratacao estao sendo
observados os requisitos
referentes a impessoalidade,

a nao-subordinacgao e a
habitualidade.
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PROCEDIMENTO
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REF

OBSERVACOES

35

Verificar se o processo de
demissao de funcionario
foi formalizado por meio de
processo administrativo.

36

Verificar se os calculos das
rescisoes trabalhistas estdo
corretos.

37

Verificar os processos de
reclamatodrias trabalhistas.

38

Verificar os procedimentos
de segurancga e medicina do
trabalho.

39

Verificar os contratos dos
estagiarios e os respectivos
pagamentos.

40

Verificar se a entidade
possui um programa formal
de treinamento, incluindo
treinamentos introdutoérios
para os empregados.

41

Verificar se existe controle

de autorizacao para acesso
aos dados de bens e rendas
das Declaracdes de Ajuste
Anual do Imposto de Renda
Pessoa Fisica (DIRPF) ao TCU,
conforme orientagcdes IN TCU
n°® 87/2020.

42

Verificar se o processo de
demissao voluntaria de
empregado foi formalizado por
meio de Resolugao.

43

Verificar se existe
Regulamentacao para
aplicar o Plano de Demissao
Voluntaria.

44

Verificar se houve estudo
orcamentario para
disponibilizar acesso ao PDV
pelos empregados.

45

Verificar se as certiddes de
regularidade fiscal e social do
Conselho estao regulares.
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PA - 07 BENS PATRIMONIAIS

CONSELHO FEDERAL DOS
AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: BENS PATRIMONIAIS ATUALIZACAO: 23/09/2024
UNIDADE AUDITADA: INICIO:
AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N -NAO NA-NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBJETIVOS:

Confirmar a existéncia fisica dos ativos representados contabilmente, a titularidade da
propriedade do Conselho e se livres de 6nus.

Confirmar se os bens patrimoniais estao inventariados, com os respectivos termos de
responsabilidade pela guarda e se existe controle sobre as movimentacdes dos bens.

LEGISLAGCAO:

Lei n°® 4.320/64;

Decreto-Lei n° 200/67;
Normas Internas do Conselho.

N° PROCEDIMENTO S N | NA |REF OBSERVAGOES

Verificar se as aquisicdes dos
1 bens patrimoniais seguiram os
procedimentos legais.

Verificar se os bens adquiridos
foram conferidos com a

2 especificagcao constante no
processo de contratacao.

Verificar se os bens de
natureza permanente
receberam numeros

3 sequenciais de registro
patrimonial para a
identificacdo e o inventario,
por ocasiao da aquisicao ou da
incorporagcao ao patrimoénio.
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PROCEDIMENTO

N | NA

REF

OBSERVACOES

Verificar se a numeracao foi
efetuada mediante gravacao,
fixacao de plaqueta ou
etiqueta apropriada. No caso
de material bibliografico, a
existéncia de carimbo de
identificacao.

Verificar se os bens estao
registrados no Sistema de
Bens Patrimoniais, dos quais
constem data de aquisicao,
incorporacao ou baixa,
descricao do bem, quantidade,
valor, niumero do processo e
identificacao do responsavel
por sua guarda e conservacao.

Verificar se os termos de
responsabilidade estao
atualizados e assinados.

Verificar a existéncia de
arquivos de notas fiscais dos
bens moveis.

Verificar se existe conciliacao
entre os valores dos bens
no SISPAT com os valores
demonstrados pelo SISCONT.

Verificar a existéncia de
controle dos veiculos contendo
informacdes sobre a marca,

a cor, o ano de fabricagao, o
tipo, numero da nota fiscal,

o modelo, os niUmeros do
motor, do chassi, da placa e do
registro no Detran.

10

Verificar se existe controle de
utilizagcao dos veiculos.

n

Verificar se os veiculos oficiais
estdo identificados com
adesivos com a logomarca do
Conselho.

12

Verificar a existéncia
de autorizacdes para
abastecimento de veiculos.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVAGCOES

13

Verificar a existéncia de mapas
de controle de quilometragem,
de abastecimento e
mManutengao preventiva dos
veiculos.

14

Verificar a existéncia de
manutengao preventiva dos
bens imoveis.

15

Verificar a existéncia de seguro
para os bens madveis e imoveis.

16

Verificar se os imdveis
possuem escritura publica.

17

Verificar se a alienagao

de bens imoveis tem a
correspondente autorizagcao
do Plenario do Regional e se
foram observadas as normas
do Conselho.

18

Verificar se a baixa de bens
maoveis tem a correspondente
autorizagcao do Plenario do
Conselho, quando couber.

19

Verificar se a aquisicao de bens
imoveis tem a correspondente
autorizacao de Comissao e do
Plenario, quando a regimento
e norma assim determinar.

20

Verificar a realizacao de
inventarios fisicos peridodicos
dos bens patrimoniais em
periodos ndo superiores a um
ano e se esta sendo realizada
por comissao especifica com
emissao de relatorio.

21

Avaliar se o Conselho
elaborou plano de acao
para regularizagao dos
apontamentos constantes
no relatdrio da comissao de
inventario.

22

Verificar a periocidade que o
responsavel pela gestao do
patrimoénio faz a conferéncia
dos bens patrimoniais.
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PA - 08 ALMOXARIFADO

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

ASSUNTO: ALMOXARIFADO

ATUALIZACAO: 23/09/2024

UNIDADE AUDITADA:

INICIO:

AUDITOR(A):

TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA - NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBJETIVOS:
Verificar as condi¢cdes de utilizacao, armazenagem e seguranca do Almoxarifado.

Verificar se existe controle dos bens do almoxarifado e se estdo bem guardados e conciliados
com os saldos contabeis.

LEGISLACAO:

Lei n° 4.320/64:;

Decreto-Lei n° 200/67;
Normas Internas do Conselho.

NO

PROCEDIMENTO

N | NA

REF OBSERVACOES

Verificar a utilizacao de
sistema informatizado,
registros de entrada e saida
de materiais, especificacao,
quantidade, custo e
destinacgao.

Verificar se os niveis de
estoque estdo sendo
controlados e atualizados
periodicamente.

Verificar se o valor do estoque
apurado no encerramento

do exercicio confere com

os valores registrados nos
sistemas de controle e
contabil.

Verificar as condicdes de
acondicionamento de bens
e materiais, no que concerne
a seguranca, a iluminacao, a
ventilacao, etc.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVAGOES

Verificar a existéncia de
controle para afericao da
guantidade e qualidade do
bem entregue.

Verificar se ha planejamento
das compras para evitar
fracionamento nas
contratacoes.

Verificar se ha acesso ao
almoxarifado somente a
funcionarios autorizados.

Verificar se ha controle do
prazo de validade dos bens
estocados no almoxarifado.
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PA - 09 FISCALIZAGAO PROFISSIONAL

CONSELHO FEDERAL DOS

REPRESENTANTES COMERCIAIS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: FISCALIZACAO PROFISSIONAL ATUALIZACAQ: 23/09/2024
UNIDADE AUDITADA: INICIO:

AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA - NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBJETIVOS:

Avaliar a(o):

a) cumprimento das metas dos indicadores de gestao esta adequado;

b) utilizagao do sistema informatizado de fiscalizacao;

cumprimento das diligéncias de fiscalizagao;

cumprimento dos prazos nos processos de fiscalizagao pelos Conselheiros;
controle de denuncias pelo Conselho;

f) controle sobre a prescricao dos processos de fiscalizagao;

g) controle das multas de infragao;

h) capacitacao dos agentes envolvidos nas atividades de fiscalizacao.

-

c
d
e

—_ = —

LEGISLAGCAO:
Resolucdo Confere n° 2110/2024.

N° PROCEDIMENTO S | N | NA |REF OBSERVAGOES

Verificar se as acdes de
fiscalizacao empreendidas

1 estao controladas no sistema
informatizado com a inclusao
das informacdes necessarias
ao acompanhamento.

Verificar se os empregados
lotados na area de fiscalizacao
5 possuem conhecimento

do sistema informatizado

e relatdrios gerenciais
disponiveis.

Verificar se o Conselho
cumpriu a meta dos

3 indicadores de gestao
previstos no Plano de Acgao.
No caso de ndao cumprimento,
avaliar se foram estabelecidas
acoes corretivas.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVAGOES

Verificar a existéncia de
controle das denuncias
recebidas, inclusive quanto ao
monitoramento e conclusdo
do processo.

Verificar se ha controle para
evitar situacdes de prescricao
intercorrente nos processos de
fiscalizacao.

Verificar se na ocorréncia de
prescricao intercorrente, foi
aberto processo administrativo
para apurar os responsaveis
pela prescricao do processo.

Verificar se a atividade
finalistica de fiscalizacao
profissional esta sendo
cumprida integralmente pelo
Conselho.

Verificar se as multas de
infracao estao sendo lancadas
no sistema informatizado.

Verificar se foram realizados
treinamentos aos Conselheiros
e empregados da area, de
forma a qualificar e aprimorar
0s conhecimentos para

a respectiva atuacao nos
pProcessos.
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PA -10 REGISTRO

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

ASSUNTO: REGISTRO

ATUALIZACAO: 23/09/2024

UNIDADE AUDITADA:

INICIO:

AUDITOR(A):

TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA-NAO-APLICAVEL REF-REFERENCIA

OBJETIVOS:
Avaliacao do cumprimento dos projetos de registro desenvolvidos pelo Conselho.

LEGISLACAO:

Lei n° 4886/1965

Resolucdo Confere n°1063/2015;
Resolucdo Confere n° 2123/2024 - Higienizac&do cadastral;
Demais normas pertinentes.

NO

PROCEDIMENTO

N [ NA

REF OBSERVAGOES

Analisar o cumprimento
das metas dos indicadores
relacionados ao Registro
Profissional.

Analisar as acdes corretivas no
caso de nao cumprimento das
metas previstas.

Analisar se o Conselho
possui informacao sobre os
profissionais e organizacdes
que estao com endereco
desatualizado.

Analisar se o Conselho
adotou medidas para buscar
a atualizacao cadastral dos
profissionais.

Analisar se ocorreram
processos de pedido de baixa
de registro que nao foram
atendidas por exigéncia de
documentacao pelo Conselho.
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PA - 11 EVENTOS E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

CONSELHO FEDERAL DOS
REPRESENTANTES COMERCIAIS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: EVENTOS E DESENVOLVIMENTO

PROFEISSIONAL ATUALIZACAO: 23/09/2024

UNIDADE AUDITADA: INICIO:

AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA-NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBJETIVOS:

Avaliar a conformidade dos eventos realizados com o previsto no plano de trabalho e a
finalidade institucional do Conselho.

Avaliar os temas abordados voltados para a educagcao continuada com o intuito de
desenvolver acdes vinculadas a fiscalizagcao preventiva.

LEGISLACAO:
Jurisprudéncia do TCU.

N° PROCEDIMENTO S N | NA [REF OBSERVACOES

Verificar se houve eventos

1 com a administracao
compartilhada ou terceirizada
de recursos.

Verificar, no caso de eventos
2 deficitarios, qual a origem
dos recursos utilizados para a
cobertura.

Verificar se as despesas com
brindes para distribuicao e
oferecimento de lanches ou
coffee break foram vinculadas
aos recursos de patrocinios e/
ou inscrigoes.

Verificar se existe controle de
presenca e de participacao nos
eventos realizados.

Verificar se na realizacao das
despesas envolvendo eventos
foram realizados os devidos
processos licitatérios ou
dispensas.
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NO

PROCEDIMENTO

N | NA

REF

OBSERVAGOES

Verificar se houve divulgagao
do credenciamento de
instrutores/palestrantes.

Verificar se na prestacao de
contas consta o detalhamento
das receitas arrecadadas,
despesas realizadas e resultado
do evento, com o controle das
inscricoes recebidas e isencdes
concedidas.

Verificar a existéncia de
controle financeiro ou contabil
individualizado por evento.

Verificar se os processos

de avaliacao aplicados nos
eventos atingiram a meta
prevista. Em caso negativo,
avaliar se foram tratados com
plano de acao de melhoria.
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PA -12 CONTABILIDADE

CONSELHO FEDERAL DOS

REPRESENTANTES COMERCIAIS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: CONTABILIDADE ATUALIZACAO: 23/09/2024
UNIDADE AUDITADA: INICIO:

AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N -NAO NA-NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBJETIVOS:

Avaliar a posicao orcamentaria, financeira e patrimonial do Conselho, refletem adequada e
consistentemente os atos e fatos administrativos.

Avaliar o equilibrio orcamentario, financeiro e patrimonial na aprovacao da prestacao de
contas.

LEGISLACAO:

Lei n° 4.320/64;

Decreto-Lei n° 200/67;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

N° PROCEDIMENTO S N | NA [REF OBSERVACOES

Verificar a conformidade,
1 integridade e consisténcia
das informacdes nas
demonstragdes contabeis.

Verificar se os saldos

5 apresentados no Balango sao
fidedignos e evidencia a real
situacao do Conselho.

Verificar a conformidade
dos registros contabeis
orcamentarios, financeiros e
patrimoniais.

Verificar se os registros
contdbeis estdo suportados

4 por documentos habeis e com
historicos concisos e claros
sobre o fato contabil.

Verificar se as mensuracoes
5 dos ativos e passivos estao
adequadas.
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NO

PROCEDIMENTO

N [ NA

REF

OBSERVAGOES

Verificar se as Notas
Explicativas as Demonstracoes
Contabeis apresentam as
informacg¢des minimas previstas
no MCASP.

Verificar a tempestividade dos
registros contabeis.

Verificar quanto a segregagao
de fungdes: administrativo,
financeiro e contabilidade
Nnos registros contabeis

de empenho, liquidagao e
pagamento das despesas.

Verificar a baixa de arquivos
de retorno bancéario de
arrecadacao e a origem

dos registros contabeis das
receitas, se compatibilizados
com extratos bancarios e o
sistema de controle cadastral e
financeiro.
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PA - 13 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CONSELHO FEDERAL DOS

REPRESENTANTES COMERCIAIS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: TECNOLOGIA DA INFORMACAO ATUALIZACAO: 23/09/2024
UNIDADE AUDITADA: INICIO:

AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA-NAO-APLICAVEL REF-REFERENCIA

OBJETIVOS:
Avaliar a adequacao dos controles internos existentes na area da tecnologia da informacao
a governancga de Tl e ao gerenciamento das informacdes.

LEGISLAGCAO:
Normas Internas do Conselho.

N° PROCEDIMENTO S N | NA [REF OBSERVACOES

Verificar se o Conselho

1 possui politica de backup
documentada e aprovada
formalmente.

Verificar se sdo realizados

5 backups de todos os dados
criticos, de forma regular e
automatica.

Verificar com qual
3 periodicidade sao realizados os
backups.

Verificar se é realizado,
periodicamente, testes de

4 restauracao (restore) dos
backups, de modo a atestar
seu funcionamento em caso
de necessidade.

Verificar se os backups sao
5 armazenados em locais
distintos do ambiente de
informatica.

Verificar se os arquivos de
6 backup estao devidamente
armazenados em locais de
acesso restrito.
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NO

PROCEDIMENTO

N | NA

REF

OBSERVACOES

Verificar se ha um plano de
seguranga que contemple a
prevencao e a detecgao de
sinistros de forma objetiva e
clara.

Verificar se o plano de
seguranca € controlado
e seguido pelos usuarios
envolvidos.

Verificar se existem esquemas
de manutencdes preventivas
para os equipamentos de
processamento eletrénico de
dados.

10

Verificar se sao observados

0s requisitos de manutencao
determinados pelo fabricante
do equipamento.

n

Verificar se é adotado
programa de treinamento
especifico para a area de
segurancga de sistemas,
com foco nos aspectos de
seguranca fisica e 16gica,
bem como, a reacao dos
funcionarios frente a
ocorréncia de contingéncias
que possam afetar a
continuidade dos servicos.

12

Verificar se existem
procedimentos quanto a
instalacao e protecao dos
equipamentos de Tl, inclusive
contra falta de energia
elétrica e outras interrupgdes
provocadas por falhas das
utilidades, seguranca do
cabeamento, manutencgao
de equipamentos, seguranca
de equipamentos fora das
dependéncias da instituicao,
etc.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVAGOES

13

Verificar se é feito controle
patrimonial dos softwares e/ou
hardwares existentes através
de inventarios periédicos.

14

Verificar se existem
procedimentos de prevencao e
deteccao de virus.

15

Verificar se ha controle de
USUarios ao acesso a rede e
dados internos.

16

Verificar se existe segregacao
de funcao na utilizagcao dos
sistemas.

17

Verificar se o ambiente onde
se localiza o(s) servidor (es)

e o setor de informatica esta
adequado e organizado.

18

Verificar quais os controles

de acesso fisico no ambiente
onde se encontram os
equipamentos de informatica.

19

Verificar quais as politicas para
utilizagao do ambiente web —
internet / intranet.

20

Verificar se a quantidade de
licencas de software possui
paridade com a quantidade de
hardware que utilizam.
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PA -14 GOVERNANCA

CONSELHO FEDERAL DOS

REPRESENTANTES COMERCIAIS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: GOVERNANCA ATUALIZACAO: 23/09/2024
UNIDADE AUDITADA: INICIO:

AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA-NAO-APLICAVEL REF-REFERENCIA

OBJETIVOS:

Avaliar os procedimentos adotados para a estruturacao, a execucao e o monitoramento dos
programas de integridade do Conselho.

Avaliar se Plano de Integridade sistematizou as politicas, instrumentos e areas responsaveis
pela integridade bem como os principais riscos envolvidos, demonstrando os passos que
o Confere deve seguir em direcao a conquista de um ambiente integro em todas as suas
esferas de atividades, visando prestar os melhores servicos.

Avaliar a implantacao e o continuo aperfeicoamento de praticas de sustentabilidade dentro
do Conselho.

Avaliar se os procedimentos de transparéncia permitem que as partes interessadas
(sociedade) possam ter confianga no processo de tomada de decisao e nas acdes do
Conselho, na sua gestao e nas pessoas que nela trabalham.

Il LEGISLACAO:

Lei n°®12.527/2011;

Regimento Geral do Conselho;

Resolucdo Confere n° 2068/2023 - Guia de Transparéncia Ativa do Sistema.

Programa Nacional de Prevencao a Corrup¢ao;

Resolucdo Confere n® 2124/2024 - Manual de Conduta para os Conselheiros das Entidades
integrantes do Sistema;

Resolucdo Confere n° 2087/2023 - Manual de Conduta para os empregados dos Conselhos
integrantes do Sistema.

N° PROCEDIMENTO S [ N [ NA |REF OBSERVAGOES

Verificar se o Portal da

1 Transparéncia atende a
estrutura minima do Guia de
Transparéncia Ativa.

Verificar, em colaboragao com
o Setor de Transparéncia do

5 Confere, se as informacdes
presentes no

Portal da Transparéncia estao
atualizadas e consistentes.
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NO

PROCEDIMENTO

NA

REF

OBSERVAGOES

Verificar a existéncia de
acoes para regularizacao dos
apontamentos do Setor de
Transparéncia do Confere.

Verificar se a administracao
do Conselho possui medidas
eficazes para garantir a
conformidade com as leis e
regulamentos aplicaveis, além
de outras fontes difusoras de
boas praticas.

Verificar se a administracao
tem adotado medidas

de sensibilizagao quanto

a instituicao e aplicagao

do cédigo de conduta e
integridade.

Verificar se sao realizadas
reunides periddicas da
comissao responsavel pelo
acompanhamento do coédigo
de conduta e se essas reunides
sao registradas.

verificar se administracao
avalia periodicamente a
aderéncia ao codigo de
conduta.

Verificar se a Comissao de
Conduta promoveu a apuragao
das demandas recebidas,

em conformidade com o que
dispde os Codigos de Conduta
aprovados.

Verificar se a administracao
possui medidas apropriadas
para assegurar que 0S recursos
publicos sejam usados de
maneira econdmica, eficiente,
eficaz, adequada, e com a
devida destinacao, utilizados
de acordo com a legislagao
aplicavel.
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NO

PROCEDIMENTO

N [ NA

REF

OBSERVAGOES

10

Verificar se a administracao
possui canais de comunicagao
com sociedade por meio de
Ouvidoria e e-SIC.

11

Verificar se os prazos de
resposta na Ouvidoria e e-SIC
estao sendo cumpridos de
acordo com a legislagao.

12

Verificar se existe divisao
clara e objetiva das
responsabilidades entre as
areas de modo a garantir o
equilibrio das atividades.

13

Verificar se a gestao possui
mecanismos adequados

para assegurar que 0s
membros do corpo diretivo e
demais servidores nao sejam
influenciados, por preconceito,
imparcialidade ou conflitos de
interesses.

14

Verificar a estrutura de
governanga corporativa de
Tecnologia da Informacao,
alinhados as boas praticas de
gestao de Tl reconhecidos
internacionalmente.

15

Verificar se a administracao
adota medidas para assegurar
que a gestao de riscos seja
estabelecida como parte do
guadro de controle interno.

16

Verificar se a administracao
adota medidas para garantir
estrutura eficaz e eficiente de
controle interno.

17

Verificar se a administracao
desenvolve programas de
treinamento para assegurar
gue os empregados sejam
capacitados a realizar suas
atividades.
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N° PROCEDIMENTO NA | REF OBSERVAQGES
Verificar os indicadores
18 de desempenho, metas,
resultados e plano de acao
pelo ndo cumprimento.
19 Verificar a gestao do Plano de
Contratagdes Anual - PAC.
Verificar a gestao do Plano
20 | Diretor da Tecnologia da
Informacao - PDTI.
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PA -15 LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

CONSELHO FEDERAL DOS

REPRESENTANTES COMERCIAIS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
AUDITORIA CONFERE

ASSUNTO: GOVERNANGCA ATUALIZAGCAO: XX/12/2025
UNIDADE AUDITADA: INICIO:

AUDITOR(A): TERMINO:

LEGENDA:S-SIM N-NAO NA - NAO-APLICAVEL REF - REFERENCIA

OBIJETIVOS:

Avaliar e monitorar os riscos relacionados a privacidade e a protecao de dados pessoais.
Avaliar periodicamente a efetividade das medidas e das praticas operacionais ja
implementadas.

LEGISLAGCAO:
Lei n°13.709/2018

N° PROCEDIMENTO S N [ NA |REF OBSERVACOES

Governanca e Gestao de Protecao de Dados

Verificar se a entidade possui
1 politica de protecao de dados
aprovada e divulgada a todos
os colaboradores.

Verificar se existe um
Encarregado de Protecao de
Dados (DPO) designado e
suas responsabilidades estao
claramente definidas.

Verificar se a entidade
promove treinamentos

3 regulares sobre a LGPD e
seguranca de dados para todos
os colaboradores.

Verificar se existem processos
4 regulares para revisar a
conformidade com as politicas
de protecao de dados.
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N° PROCEDIMENTO S N | NA |REF OBSERVAGOES

Inventario de Dados Pessoais

Verificar se existe um
inventario completo

5 dos dados pessoais
tratados pela entidade
(coleta, armazenamento,
processamento e exclusao).

Verificar se todas as operacdes
de tratamento e dados
possuem uma

finalidade especifica e uma
base legal adequada conforme
a LGPD.

Verificar se existe um processo
7 documentado para a gestao
do ciclo de vida dos dados,
incluindo armazenamento
seguro e descarte.

Seguranca da Informacgao

Verificar se existem controles
de acesso implementados para
garantir gue apenas usuarios
autorizados tenham acesso a
dados pessoais.

Verificar se os dados pessoais
9 sdo criptografados em repouso
e em transito.

Verificar se ha procedimentos
documentados e
automatizados para backups
seguros de dados sensiveis.

10

Verificar se existe um plano
de resposta a incidentes
cibernéticos, incluindo a
gestao de vazamento de
dados.

n

Verificar de sao realizados
12 | testes de vulnerabilidade e
testes de intrusao regulares.
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NO

PROCEDIMENTO

S

N

NA REF

OBSERVACOES

Consentimento e Direitos dos Titulares

13

Verificar se ha mecanismos
para coleta e registro de
consentimento

explicito dos titulares para o
tratamento de dados pessoais.

14

Verificar se o consentimento

€ atualizado regularmente e
os titulares sao informados
sobre quaisquer mudancas na
politica de dados.

15

Verificar se existem processos
definidos para garantir o
exercicio dos direitos dos
titulares, como acesso,
correcao, portabilidade e
exclusao de dados.

16

Verificar prazos e cumprimento
das solicitagdes dos titulares.

Re

lacionamento com Terceiros

Verificar se os contratos com
fornecedores incluem cldusulas

71 de protecao de dados e
conformidade com a LGPD.
Verificar de fornecedores que
processam dados em nome
18 da entidade sao auditados

regularmente quanto a
conformidade com a LGPD.

Seguranca Fisica e Controle de Ambientes

19

Verificar se existem controles
fisicos adequados para
proteger os dados em
instalagdes fisicas (ex.: acesso
restrito a funcionarios).
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para o descarte seguro de
documentos fisicos contendo
dados pessoais.

N° PROCEDIMENTO NA |REF OBSERVACOES
Verificar se a entidade possui
20 procedimentos documentados

Monitoramento e Auditoria

21

Verificar se existem ferramentas
e procedimentos para
monitoramento continuo

do ambiente, identificando
violagcdes e acessos indevidos.

22

Verificar se sao realizadas
auditorias internas periddicas
para verificar a conformidade
com a LGPD e as politicas de
protecao de dados?

23

Verificar se sdo mantidos
registros de logs detalhados

de acessos e operacdes
envolvendo dados pessoais e se
sdo revisados periodicamente.

Gestao de Incidentes

24

Verificar se existe um processo
para notificar autoridades
competentes e titulares de
dados em caso de incidentes de
seguranca (ex.: vazamento de
dados).

25

Verificar se a entidade possui
um plano de recuperacao de
desastres, especificamente
para incidentes que envolvem
perda ou comprometimento e
dados pessoais.

Conformidade Regulamentar
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N° PROCEDIMENTO

N | NA

REF

OBSERVACOES

Verificar se a entidade realiza
avaliacdes regulares para

26 | garantir a conformidade com
a LGPD e outras legislacdes
aplicaveis.

Verificar se os relatérios de
conformidade sdo gerados e
>7 revisados regularmente para
identificar lacunas e melhorar
processos.

Verificar se existem registros
e historico de multas o
penalidades impostas por nao
28 | conformidade com a LGPD.
Caso positivo, se ha acdes

de mitigacao e aprendizado
documentadas.

Comunicacao e transparéncia

Verificar se existe um canal de
comunicacgao acessivel e visivel
29 | para os titulares de dados
exercerem seus direitos.

Verificar se a entidade notifica
adeguadamente os titulares
30 | Sobre quaisquer mudancas
na politica de privacidade e
protecao de dados?
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