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1. FINALIDADE

Implantar o Manual de Auditoria Interna da Empresa Brasil de Comunicacao -

EBC.

2. AREA GESTORA

Auditoria Interna - AUDIN.

3. LEGISLACAO DE REFERENCIA

3.1 Decreto n° 6.689/2008, de 11 de dezembro de 2008;

3.2 Decreto n°® 3.591/2000, de 6 de setembro 2000:;

3.3 Instru¢des Normativas n.° 07/2006, 01/2007 e 09/2007, da Controladoria-Geral
da Unido - CGU/ PR; e

3.4 Instrucdo Normativa n°® 01/2001, da Secretaria Federal de Controle Interno.
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ANEXO

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo padronizar as atividades de
Auditoria Interna desenvolvidas no ambito da EBC, abrangendo seus principais
aspectos, principios e padroes.

Visa ainda a proporcionar aos auditores as orientagdes necessarias a
realizacdo e conducédo dos trabalhos de auditoria, com vista a avaliar o processo
de gestao, no que se refere aos seus diversos aspectos.

Com a finalidade de sistematizar o arcabouco estrutural em que se
assentam os trabalhos de auditoria interna, este manual foi elaborado
considerando as orientacdes emanadas da Secretaria de Controle Interno da
Presidéncia da Republica - CISET/PR e da Controladoria Geral da Unido — CGU,
conforme disposto no Artigo 15 do Decreto n° 3.591/2000, combinado com o
artigo 20 do mesmo Decreto.

Sua elaboracédo teve como fontes principais as metodologias adotadas
pelos seguintes oOrgdos/instituicbes: Tribunal de Contas da Unido — TCU;
Controladoria Geral da Unido — CGU; e Secretaria de Controle interno da
Presidéncia da Republica- CISET/PR; e ainda, nas orientagbes emanadas pelos
Instituto de Auditores Internos do Brasil — (IIA Brasil) e The Institute of Internal
Auditors — (lIA).
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1. INTRODUCAO

11

1.2

A importancia da auditoria interna no processo de gestdo tem aumentado,
assim como seu grau de especializacéo, cuja finalidade basica tem sido a de
assessorar a administracdo por meio do exame e da avaliacdo, com
prioridade para os seguintes aspectos:

| - compatibilidade dos programas com os objetivos, planos e meios de
execucao estabelecidos;

Il - integridade e confiabilidade dos sistemas para assegurar a observancia
das politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e regulamentos;

Il - eficiéncia, eficAcia e economicidade no desempenho das atividades e na
utilizacdo dos recursos, na padronizacdo dos procedimentos e métodos
de salvaguarda dos ativos e a comprovacdo de sua existéncia, assim
como a exatidao dos ativos e passivos;

IV - adequacéo dos controles e garantia de sua eficacia;
V - integridade e confiabilidade das informac@es e dos registros; e

VI - avaliacdo dos riscos, assim como a proposicdo de alternativas de
solucéo.

A estruturacdo do 6rgdo de Auditoria Interna € a primeira condicdo para a
eficiéncia dos trabalhos, uma vez que as avaliacbes dependem de boa
organizacdo e da acertada percepcdo sobre os diferentes assuntos,
mormente no que se refere as pessoas, a logistica, aos controles e ao
processo de gestao administrativa.

2. CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS

2.1

2.2

2.3

Os controles internos administrativos devem ser entendidos como quaisquer
acOes, métodos ou procedimentos adotados pela EBC ou por uma de suas
unidades organizacionais — compreendendo a administragdo com seus
diversos niveis gerenciais, relacionados com a eficiéncia operacional e
obediéncia as diretrizes estratégicas — para possibilitar a realizacdo de
objetivos e metas estabelecidas.

O conceito de controles internos administrativos — ou sistema de controles
internos — € o0 conjunto integrado de componentes de controle de atividades
utiizados pela EBC, reduzindo o0s riscos e possibilitando um
acompanhamento permanente dessas agoes.

Os controles internos podem ser:

| — preventivos, para evitar que fatos indesejaveis ocorram;
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Il — detectores, para detectar e corrigir fatos indesejaveis ja ocorridos; e
[Il — diretivos, para provocar ou encorajar a ocorréncia de um fato desejavel.
2.4 Em linhas gerais, 0s objetivos dos controles internos sao:

| - salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros nao
intencionais;

Il - antecipar-se ao cometimento de erros, desperdicios, abusos e praticas
antieconémicas e fraudes, prevenindo-os;

Il - assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis que
serdo utilizados pela geréncia para a tomada de decisoes;

IV - incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas
internas;

V - assegurar aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e
procedimentos da EBC,;

VI - propiciar informagbes oportunas e confiaveis, inclusive de carater
administrativo e operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos; e

VII - permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e

operacOes, visando a economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e
equidade.

2.5 A unidade de Auditoria devera avaliar as praticas relativas ao controle interno
da EBC e recomendar, se apropriado, seu incremento ou a implementacéo de
novos controles e salvaguardas.

2.6 Na avaliagdo dos controles internos administrativos da EBC, a unidade de
Auditoria devera levar em consideracao:

| - relagcéo custo/beneficio, que consiste na avaliacdo do custo de um controle
em relacdo aos beneficios que ele possa proporcionar,;

Il - qualificacdo adequada, treinamento e rodizio de empregados, tratando-se
da eficacia dos controles internos administrativos, diretamente relacionados
com a competéncia, formacao profissional e integridade do pessoal;

[l - obrigatoriedade de os empregados gozarem férias regularmente;

IV - existéncia de estatuto ou regimento e organograma adequados, em gque a
definicdo de autoridade e consequentes responsabilidades sejam claras e
satisfacam as necessidades da organizacao;
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V - existéncia de manuais de procedimentos e rotinas claramente
determinados, que considerem as atividades especificas de todos os
setores da EBC;

VI - separacao entre as func¢des de autorizagdo ou aprovacéo de operacoes e
as de execucdo, controle e contabilizacdo, de tal forma que nenhuma
pessoa detenha competéncias e atribuicdes em desacordo com esse
principio;

VII - a¢cles, procedimentos e instru¢des disciplinados e formalizados por meio
de instrumentos eficazes e especificos, ou seja, claros, objetivos e
emitidos por autoridade competente;

VIII - acompanhamento dos fatos contabeis, financeiros e operacionais,
objetivando que sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados
com a finalidade da unidade ou entidade e autorizados por quem de
direito; e

IX — observancia de diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e
procedimentos administrativos, e o esforco da administracdo para que
0s atos e fatos de gestdo ocorram de forma legitima e em consonancia
com a finalidade da unidade ou da instituicao.

3. A UNIDADE DE AUDITORIA

3.1 A auditoria € o conjunto de técnicas que visa a avaliar, de forma amostral, a
gestdo dos administradores, pelos processos e resultados gerenciais,
operacionais ou normativos.

3.2 A finalidade classica da auditoria governamental € comprovar a legalidade e
legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados
alcancados, quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia, eficacia,
efetividade e equidade da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial,
operacional, contabil e finalistica das unidades organizacionais da EBC como
um todo.

3.3 Tem por objetivo primordial acompanhar, assessorar, avaliar e contribuir para
o fortalecimento da gestdo da EBC, especialmente pelo aprimoramento dos
seus controles internos, bem como prestar apoio, no ambito da Empresa, aos
orgaos de Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de
Contas da Uniao.

3.4 Tem como competéncia assessorar e prestar consultoria, no intuito de
contribuir para a melhoria das operagbes internas, propondo acoes
preventivas e saneadoras, de forma a assistir a EBC na consecucao de seus
objetivos estratégicos.

3.5 Os trabalhos desenvolvidos pela auditoria objetivam a adequacéo da gestao
de riscos operacionais, dos controles internos administrativos e do processo
de governanca corporativa, para que tais processos funcionem de acordo com
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o planejado. Além disso, a Auditoria faz recomendacdes para a melhoria das
operacoes, em termos de economicidade, eficiéncia e desempenho geral da
instituicao.

3.6 Todos os sistemas, processos, operacoes, funcdes e atividades da EBC estéo

sujeitos as avaliacbes amostrais dos auditores, em conformidade com o
planejamento anual dos trabalhos de auditorias.

3.7 - O auditor faz uma avaliacao das circunstancias relevantes em cada situacao,
e 0s seus julgamentos devem ser imparciais, com independéncia e
objetividade. O auditor comunicard previamente ao titular da unidade de
auditoria qualquer situacdo em que exista ou que se possa inferir que haja
de sua parte, conflito de interesses ou de ideias preconcebidas sobre
pessoas, unidades organizacionais ou sistemas administrativos a serem
auditados.

3.8 - Os trabalhos de Auditoria, em particular a elaboracdo dos Relatérios, sédo
desenvolvidos a partir das seguintes etapas:

| - encaminhamento de Memorando, assinado pelo Auditor-Chefe, ao
dirigente da area a ser auditada, apresentando a equipe de Auditores e
seu respectivo coordenador, bem como o prazo para desenvolvimento
dos trabalhos;

Il - andlises de documentos, entrevistas com 0s gestores e visitas as areas
guando necessario;

[l - registros das constata¢cOes (achados de auditoria); e

IV - reunido de encerramento com a Unidade auditada.

3.9 - Para o exercicio de suas competéncias regimentais de apoio técnico ao
Conselho de Administracdo, € prerrogativa da Auditoria Interna dirigir-se as
unidades integrantes da estrutura da EBC com solicitacdes que considere
relevantes para a realizagdo de auditorias, bem como o livre acesso a
dependéncias, informacfes e documentos necessarios para a consecucao
dos objetivos dos trabalhos.

3.10 Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser sonegado aos
auditores, no desempenho de suas atribuicées. E dever dos profissionais da
unidade de Auditoria guardar sigilo sobre as informacbes a que tiverem
acesso, conforme previsto no Regulamento da AUDIN, usando nos relatorios
e notas técnicas apenas informacdes de carater consolidado, sem
identificacdo de pessoa fisica ou juridica quando essas informacdes estiverem
protegidas legalmente por sigilo. E vedada a obtencdo de elementos
comprobatérios de forma ilicita.

3.11 Competéncias da Auditoria.
A unidade de Auditoria tem como competéncias:
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| - acompanhar o desempenho da gestdo da Empresa, visando a comprovar
a legalidade e a legitimidade dos atos, revisando e avaliando a economia,
eficiéncia e efetividade com que os recursos sdo empregados;

I — orientar os gestores sobre a correta instrugdo, regularidade e
conformidade dos processos de gestdo, dos processos licitatorios, bem
como dos contratos administrativos;

[l - avaliar os resultados da gestdo, quanto a eficacia e eficiéncia no
cumprimento dos objetivos e metas (fisicas e financeiras) planejados;

IV - avaliar e propor medidas para o aperfeicoamento dos controles internos,
bem como disseminar as boas préaticas administrativas;

V - relacionar-se com o0s 6rgaos de Controle Interno e Externo — Secretaria
de Controle Interno da Presidéncia da Republica — CISET/PR,
Controladoria-Geral da Unido — CGU e Tribunal de Contas da Uniéo;

VI - acompanhar o atendimento de diligéncias, recomendacdes e auditorias
dos 6rgéaos de Controle Interno, CISET/PR e CGU, e Externo - TCU,;

VII - elaborar, anualmente, o Plano Anual das Atividades de Auditoria Interna
- PAINT, contendo todas as a¢des a serem desenvolvidas pela Unidade
durante o exercicio, em conformidade com o Decreto n.° 3.591/2000 e
alteracdes posteriores e Atos Normativos da Controladoria Geral da
Unido — CGU, o qual sera encaminhado a Secretaria de Controle
Interno/PR, para apreciacao e submetido ao Conselho de Administracéao,
para deliberacao;

VIII - executar o PAINT e justificar o ndo cumprimento de item planejado;

IX - elaborar o Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna - RAINT,
em conformidade com os Atos Normativos da Secretaria Federal de
Controle Interno - SFC e da Controladoria Geral da Uniao;

X - emitir parecer sobre a Prestacdo de Contas Anual da Empresa e
pronunciar-se sobre as Tomadas de Contas Especiais;

XI - cumprir e acompanhar a obediéncia aos Atos Normativos da Empresa;

XIl - assessorar o Conselho de Administracdo no cumprimento de suas
atribuigbes estatutarias, bem como a Assembleia Geral Extraordinéria -
AGE e a Diretoria-Executiva;

XIII - emitir notas técnicas sobre questbes submetidas pelos gestores ou
achados de auditoria que necessitem ser priorizados em razédo da
relevancia e materialidade;

XIV - desenvolver atividades de avaliacdo dos procedimentos administrativos
de receita e despesa e de natureza operacional;
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XV - avaliar a confiabilidade e integridade das informacfes orcamentarias,
financeiras, operacionais e patrimoniais;

XVI - avaliar as demandas especificas da Assembleia Geral Extraordinaria -
AGE, dos Orgéaos Colegiados e da Diretoria — Executiva, quando
solicitado;

XVII - acompanhar o processo de contratacdo de auditoria independente
para as demonstracdes contdbeis quando do encerramento do
exercicio;

XVIII - participar e acompanhar os processos de contratacdo de servi¢cos
especializados relacionados a Auditoria Interna, quando necessarios;

XIX - participar de grupos de trabalho, quando convidado ou designado; e

XX - exercer outras atividades atinentes a sua area de atuacao.

4. PLANEJAMENTO

4.1 PLANO ANUAL DAS ATIVIDADES DA AUDITORIA INTERNA — PAINT

4.1.1 Em cumprimento ao n° Decreto 3.591/2000, o PAINT é elaborado

consoante o disposto nas Instrugbes Normativas n°s 07/2006, 01/2007 e
09/2007, da Controladoria-Geral da Unido - CGU/ PR e IN n° 01/2001, da
Secretaria Federal de Controle Interno e, apés aprovacdo do Conselho de
Administracdo, encaminhado a Secretaria de Controle Interno da
Presidéncia da Republica, para acompanhamento da execucdo e
desenvolvimento do Plano.

4.1.2 O PAINT estabelece as acdes a serem desenvolvidas no curso do exercicio

social seguinte, e define os objetivos, a alocacdo de recursos humanos,
distribuicdo de horas/atividades por periodo de realiza¢do dos trabalhos e a
capacitacdo técnica do corpo de empregados.

4.1.3 O PAINT aborda os seguintes temas: Areas e Modalidades de Auditorias;

Avaliacdo de Riscos; Objetivo e Escopo; Cronograma e Alocacdo de
Recursos Humanos; e Capacitacao.

| - Areas e Modalidade de Auditorias: auditoria de avaliacdo da gestdo, de
acompanhamento da gestéo, contabil-financeira, operacional e especial.

Il - Avaliacdo de Risco: consiste na avaliagdo do grau de risco e sua
classificacdo, levando em conta as acdes de auditorias realizadas na
empresa, objeto a ser auditado, conhecimento dos procedimentos e
controles internos, volume de recursos geridos, grau de organizagao e
padronizacdo dos processos de trabalho, compromisso e envolvimento
dos recursos humanos;
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[l - Objetivo: visa a avaliar o cumprimento das metas, o desenvolvimento
das acdes dos sistemas de controle, gestdo or¢camentaria, financeira,
patrimonial, aquisicdo de bens, contratacdo de servicos, contabil e
operacional, bem como da legislacao e normas internas;

IV - Escopo: apresenta um maior detalhamento da acdo de auditoria,
especificando 0s exames, a andlise e alcance dos obijetivos,
materialidade, relevancia, risco e outros fatores técnicos, gerenciais,
operacionais e administrativos;

V - Cronograma: indica as etapas de planejamento, realizacéo dos trabalhos
e elaboragéo de relatérios por trimestre e 0 numero de dias estimados
para a execucdo das acdes de auditoria, bem como a organizacédo e
arquivamento de documentos produzidos;

VI - Alocacao de recursos humanos indica o0 niumero de participantes e o
total de homens/hora estimado para cada auditoria programada,
considerando a carga horaria de 8 horas/dia multiplicada pelo niumero
de participantes; e

VIl - A capacitacdo objetiva promover a atualizacdo, o aperfeicoamento
técnico profissional da equipe de Auditoria Interna, de forma hibrida e
correlata com os interesses da EBC. A participagdo em cursos,
congressos, semindrios e palestras, possibilita aos profissionais da
AUDIN, a atualizacdo dos conhecimentos e acompanhar padrées
adotados pelo Tribunal de Contas da Unido -TCU, pela Controladoria
Geral da Unido - CGU e pela Secretaria de Controle Interno/PR, no
desenvolvimento de suas atividades.

4.2. ESPECIES DE AUDITORIA

4.2.1 Auditoria de avaliacao da gestao.

Esse tipo de auditoria objetiva emitir opinido com vistas a elaboracéo do
parecer da unidade de Auditoria no processo de tomada de contas anual
da EBC, relativamente ao exercicio findo, atendendo as diretrizes do
Tribunal de Contas da Uniao.

4.2.2 Auditoria de acompanhamento da gestao.

Exame dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial,
modalidade de licitacdo, aquisicdo de bens, contratacdo de servicos e
procedimentos internos na area de recursos humanos e de cumprimento da
legislagdo pertinente e das normas proprias. Objetiva emitir opinido
compreendendo, entre outros, 0s seguintes aspectos:

| - exame das pecas que instruem 0s processos de tomada ou prestacao
de contas;
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I - exame da documentacdo comprobatoria dos atos e fatos
administrativos;

Il - verificacdo da existéncia fisica de bens e outros valores;

IV - verificag@o da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e
contabil; e

V - verificagdo do cumprimento da legislag&o pertinente.

4.2.2.1 Realizada ao longo dos processos de gestdo, com o objetivo de promover
atuacao tempestiva sobre os atos efetivos e 0s efeitos potenciais positivos
e negativos de uma ou mais atividades organizacionais, evidenciando
melhorias e economias existentes no processo ou prevenindo obstaculos
ao desempenho da missdo institucional da EBC.

4.2.3 Auditoria contabil-financeira

Exames de natureza contébil, envolvendo, balancetes, balancos e demais
demonstracdes or¢camentdria, financeira e patrimonial, das prestacfes de
contas anuais, extraordinarias, dos processos de tomadas de contas
especiais, bem como a consisténcia e amplitude dos registros e aderéncia
aos principios e normas vigentes.

4.2.3.1 E a técnica que, utilizada no exame dos registros e documentos e na
coleta de informacbes e confirmacBes, mediante procedimentos
especificos, pertinentes ao controle do patriménio da Empresa, objetiva
obter elementos comprobatoérios suficientes que permitam opinar se 0s
registros contabeis foram efetuados de acordo com os principios
fundamentais de contabilidade e se as demonstracdes deles originarias
refletem, adequadamente, a situagdo econdmico-financeira do patrimonio,
os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes
nelas demonstradas.

4.2.4 Auditoria operacional

Exame das rotinas operacionais nas areas de radio e televiséo, producéo de
conteudo, suporte, engenharia, contratos de vendas de produtos e servicos,
e de gestdo, pertinentes a area finalistica da empresa, bem assim dos
controles e procedimentos internos; resultados e indicadores de

desempenho; riscos e oportunidades de melhorias.

4.2.4.1 Atua nas areas inter-relacionadas da EBC, avaliando a eficacia dos seus
resultados em relacdo aos recursos materiais, humanos e tecnologicos
disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos controles
internos existentes para a gestdo dos recursos publicos. Sua filosofia de
abordagem dos fatos € de apoio, pela avaliagdo do atendimento as
diretrizes e normas, bem como pela apresentacdo de sugestdes para seu
aprimoramento.
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4.2.4.2 Pela sua natureza, as auditorias operacionais sdo mais analiticas e
argumentativas e, por apresentarem caracteristicas proprias que as
distinguem das demais, devido a variedade e complexidade das questdes
tratadas, possuem maior flexibilidade na escolha de temas e na
apresentacao do relatério.

4.2.5 Auditoria especial

Objetiva o exame de fatos ou situacbes nao previstas no PAINT,
consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordinéria, sendo
realizadas para atender solicitacdo expressa de autoridade competente.

5. DOCUMENTOS EMITIDOS PELA AUDITORIA INTERNA

Além dos documentos oficiais constantes do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, a Auditoria Interna da EBC também faz uso de
outros, especificos. Destacam-se:

| - SOLICITACAO DE AUDITORIA (SA): documento utilizado para formalizar,
ao gestor dos recursos ou ao responsavel pela area, a solicitacdo de
documentos, de justificativas, informacgdes e de esclarecimentos sobre o0s
assuntos relevantes e pertinentes ao longo dos trabalhos de auditoria. Sera
prévia a SA que solicitar a disponibilizacdo de processos e documentacdo
relativos aos programas/convénios gerenciados pela EBC.

Il - NOTA TECNICA (NT): documento que visa demonstrar o entendimento da
AUDIN a respeito de determinado assunto, legislacdo ou decisdo com
vistas ao assessoramento quanto as boas praticas administrativas e a
eventual atualizacdo de normativos, bem como a recomendacdo de
medidas saneadoras e corretivas de fluxos internos.

Il - RELATORIO DE AUDITORIA: instrumento formal e técnico por meio do
gual a AUDIN materializa a execu¢édo do seu trabalho, o resultado obtido,
as constatacdes; as recomendacdes e o0s encaminhamentos. E
acompanhado de um Sumario Executivo que contém o resumo dos
principais pontos da auditoria e a conclusao geral sobre o trabalho, e tem
por objetivo subsidiar o processo de tomada de decisédo pela administracao
da empresa e favorecer o acompanhamento da evolucéo das situagoes.

IV - PARECER: pecga textual propria que visa a analise e a opinido sobre o
processo de tomada de contas anual da EBC, relativamente ao exercicio
findo, atendendo as diretrizes do Tribunal de Contas da Uniéo.

5.1 RELATORIO DE AUDITORIA

5.1.1 O Relatorio de Auditoria é o produto final do processo de acompanhamento
e de fiscalizacdo, que condensa todas as informagdes obtidas na fase de
planejamento e nos trabalhos internos ou em campo. Por meio da analise
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dos relatorios de auditoria a sociedade, a imprensa e a propria EBC
avaliam a importancia e qualidade do trabalho de seus empregados.

5.1.2 Assim, os relatérios da AUDIN devem ser elaborados com muito cuidado e
fidedignidade. Nao raro, trabalhos muito bem elaborados nas fases de
planejamento e execucédo acabam desvalorizados ou subestimados por ndo
estarem devidamente representados no Relatorio de Auditoria.

5.1.3 Algumas ferramentas auxiliam na elaboracdo dos relatérios, tais como
consultas a sistemas oficiais de governo (SIAFI e SIAPE) e da propria EBC;
aplicacdo do Questionario de Avaliacdo dos Controles Internos
Administrativos - QACI e o programa de auditoria.

5.1.4 O Programa de Auditoria é o instrumento que trata do planejamento da
auditoria: indica a éarea auditada, define os objetivos, o escopo, o
cronograma de execucdo, 0s recursos humanos envolvidos
(horas/homem), e o roteiro de execucdo dos trabalhos. E destinado a
orientar a equipe de auditoria e configura-se na esséncia operacional
relativamente a uma area especifica ou a gestdo de determinada atividade.
Configura-se a base dos procedimentos para a identificacdo, analise,
avaliacao e registro da informacéo durante a execucédo dos trabalhos.

5.1.5 Ja o Questionario de Avaliacdo dos Controles Internos Administrativos —
QACI, € um instrumento que visa avaliar o grau em que sao exercidos 0s
controles internos administrativos pela unidade auditada, sob os seguintes
aspectos: ambiente de controle, avaliacdo de riscos, informacdo e
comunicacédo, além do monitoramento.

5.1.6 Em suma, o Relatorio de Auditoria € um instrumento que a EBC pode
utilizar para aprimorar as ac¢des das unidades fiscalizadas, tornando sua
gestdo mais eficaz e eficiente.

5.2 ESTRUTURA DO RELATORIO

Apés a conclusao dos trabalhos internos ou em campo, a equipe de auditoria
dard inicio a elaboracdo do Relatério de Auditoria, que serd composto das
seguintes partes:

| - indice;

I - Introducéo;

[l - Escopo;

IV — Histdrico, quando couber;
V - Desenvolvimento;

VI - Recomendacéo;

VIl - Concluséao; e




FOLHA:

@ de Comunicagéo NORMA DE AUDITORIA INTERNA - NOR 901 14/20

VIIl - Encaminhamento.

5.2.1 indice - Quadro que, metodicamente, indica os titulos dos assuntos tratados

no Relatério de Auditoria e as respectivas paginas.

5.2.2 Introdugdo - Parte inicial do instrumento que informa o seu numero, a

entidade ou a area auditada, a origem da demanda, o periodo da auditoria,
a legislacéo pertinente, a gestao dos recursos ou os programas auditados e
seus respectivos exercicios.

5.2.3 Escopo - Define os objetivos da auditoria, a profundidade dos exames com

base nos critérios de criticidade, relevancia e materialidade. No
desenvolvimento dos objetivos o auditor deve considerar, além das
exposicoes a riscos, a probabilidade de erros, irregularidades e
descumprimentos a principios, normas legais e regulamentacdes
aplicaveis.

5.2.3.1 O escopo da Auditoria Interna esta voltado ao exame e a avaliagdo da

5.24

adequacao e eficacia do sistema de controle interno dentro da organizacéo,
bem como a qualidade do desempenho no cumprimento das atribuices e
responsabilidades. Devem ser estabelecidos objetivos e escopo para cada
trabalho de auditoria, realizando-se uma avaliagcdo preliminar dos riscos
relevantes relacionados a atividade objeto da auditoria.

Historico - Parte do instrumento que descreve, resumidamente, o teor da
denuncia que motivou a acdo de controle ou registro considerado essencial
para permitir a perfeita compreensao da evolugdo do tema objeto de
analise. O historico é dispensavel, portanto, nas situacdes que ndo se
enquadrarem nessas duas hipodteses.

5.2.5. Desenvolvimento

5.2.5.1 Parte principal do instrumento. Em suma, é o conteido propriamente dito

do relatério. Bloco de texto que traz informacdes precisas acerca da
execucao dos trabalhos de auditoria, das situacdes e fatos encontrados e
seus resultados. O desenvolvimento subdivide-se em: constatacao, fato,
evidéncia, manifestacao do gestor e, analise da equipe; e informacao.

| - Constatacgéo

A constatagdo, também denominada “manchete” ou “achado” de
auditoria, é o titulo de um fato ou de uma situacédo encontrada durante
os trabalhos de auditoria e que seja digna de questionamento por meio
de solicitacdo de auditoria. Deve ser redigida de forma clara e objetiva,
a fim de facilitar a visualizacdo do fato a ser descrito, a qual deve
conter o seguinte detalhamento:

a) Fato - Sdo as situacdes, as ocorréncias e 0s acontecimentos
ocorridos na area auditada detectados pelo auditor em decorréncia
de acOes e omissdes relevantes ao trabalho de auditoria. Assim, a
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exposicdo dos achados deve representar o detalhamento da
constatacdo, de forma imparcial e objetiva, evitando-se adjetivos e
expressdes prolixas, de modo a conferir a maior impessoalidade
possivel ao evento narrado;

b) Evidéncia - E a informacdo que a equipe de auditoria precisa obter
para registrar, no relatorio, suas constatacées, as quais servirao
para sustentar as suas conclusdes. A base formal das evidéncias é
a analise dos documentos, registros e consultas a sistemas. Vale
dizer: as conclusdes da equipe de auditoria somente se justificam
pelo suporte de evidéncias. Assim, a evidéncia deve ser:

bl) suficiente, de forma a permitir que terceiros cheguem as
mesmas conclusdes que a equipe de auditoria;

b2) relevantes ou pertinentes; e

b3) adequadas ou fidedignas, obtidas por meios licitos e aceitos
profissionalmente.

c) Manifestacdo do Gestor - E o esclarecimento, a resposta ou a
justificativa apresentada pelo gestor da entidade ou da érea
auditada diante do recebimento e ciéncia de determinada
solicitacdo de auditoria acerca de determinada constatagao.
Sempre que possivel, a manifestacdo do gestor ou do responsavel
deverd ser transcrita na integra; e

d) Analise da Equipe - E o exame técnico e fundamentado da equipe
de auditoria sobre a manifestacdo apresentada pelo gestor ou
responsavel, de forma a explicitar as razées do seu acatamento
(total ou parcial) ou ndo, o que podera implicar a exclusao total ou
parcial das constatacdes a serem inseridas no Relatério de
Auditoria, ou sua manutencdo. Para a composicdo de sua analise,
o auditor deve dispor de informacdes claras e fidedignas sobre os
seguintes pontos:

d1) fato: seu conteddo e seu desencadeamento com suas causas e
consequéncias imediatas (que ocorreram ou que ja se
apresentaram independentemente da investigagdo e da sua
analise);

d2) causas e consequéncias: ndo imediatas, que ainda ndo se
apresentaram ou ocorreram, mas que sao percebidas em
investigacdo e analise do auditor; e

d3) situacdo ideal: baseada nos normativos gerais, especificos e
principios da Administracdo Publica.

Deve-se deixar claro o entendimento dos fatos, suas causas e
consequéncias. As causas merecem atencdo especial, pois séo
base para as recomendacdes. Se o texto discorre sobre a
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possibilidade de véarias causas, deve-se apontar aquelas
consideradas relevantes e sobre as quais se tecera as
recomendagdes.

Il - Informacéao

Os fatos positivos geralmente ndo sao objetos de apresentagédo em
relatério. No entanto, esses fatos podem ser relatados como
informacéo, objetivando dissemina-los para o aperfeicoamento da
administracdo publica. Assim, sugere-se a apresentacdo dos fatos
positivos quando se identificam melhorias em geral, como novos
procedimentos, metodologias, equipamentos e/ou controles.

5.2.6. Recomendacao

E a orientacdo sobre as providéncias sugeridas que devem ser analisadas
e, se for o caso, adotadas pelo gestor da entidade e pelas areas da EBC
acerca das irregularidades e impropriedades constatadas pela equipe de
auditoria nos trabalhos em campo ou nas acodes internas de controle. A
recomendacao pode referir-se ao ressarcimento de prejuizos ao erario, a
observancia das boas praticas administrativas ou limitar-se ao saneamento
de falhas eminentemente formais.

5.2.7. Concluséao

A conclusdo € o posicionamento da equipe de auditoria a respeito da
execucao e da aplicacéo, pelo gestor da entidade, dos recursos recebidos
ou da gestdo dos atos e fatos administrativos de determinada area da EBC.
Para tanto, a equipe deve levar em consideracédo as peculiaridades e as
circunstancias relevantes, de modo a apresentar textualmente uma visao
geral e gerencial das a¢des internas e da capacidade técnica na conducao
dos recursos publicos da empresa.

5.2.8. Encaminhamento

E a remessa de vias ou copias do relatério & unidade auditada e as demais
areas responsaveis pela gestdo da EBC, bem como aos 6rgédos Colegiados
da empresa, quando for o caso, a fim de conceder publicidade ao relatorio
e possibilitar subsequentes providéncias.

5.3. CUIDADOS NA ELABORACAO DO RELATORIO

Na elaboracdo do Relatorio de Auditoria, algumas metodologias deverdo ser
observadas:

5.3.1. Uso de linguagem clara, concisa e adequada.

5.3.1.1 O texto deve ser claro, direto, objetivo e conciso, buscando mencionar as

fontes das informacdes nos fatos relatados, em especial naqueles que
apresentarem versoes conflitantes, divergentes ou néo confirmadas.

5.3.1.2 Ao recomendar, observe o principio do poder discricionario do gestor, bem

como o da racionalizacdo administrativa e da economia processual,
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evitando que o custo da apuragdo, da cobranca ou da implementagéo
recomendada seja superior aos resultados pretendidos ou valores

envolvidos.
5.3.2 Formatacédo do texto
Devem ser observadas, no minimo, as especificacoes:

| - quanto a fonte: Arial ou Times New Roman;

Il - quanto ao tamanho da fonte Arial: no corpo do texto 12; nos titulos: 14,

nos subtitulos: 13;

lll - quanto ao tamanho da fonte Times New Roman: no corpo do texto 13;

nos titulos: 15, nos subtitulos: 14;

IV - quanto ao espagamento: entrelinhas: simples; entre paragrafos: 1,5

linhas; apds titulos: duplo;

V - quanto as margens: superior e inferior: 2,5 cm; direita: 2,5 cm e

esquerda: 3cm; e
VI - quanto ao uso das aspas, nhegrito, italico e sublinhado:

a) aspas: para palavras estrangeiras; e

b) italico: para transcricdes; negrito e/ou sublinhado: para destacar o

texto.

5.3.3 Incluséo de fotografias no corpo do relatério

5.3.3.1 A utilizacdo de fotografias nos relatérios de fiscalizacdo representa uma
importante ferramenta para enriquecer o contetdo das informacdes e para

ajudar o embasamento das conclusdes do profissional do controle.

5.3.3.2 No entanto, deve-se extrair 0 maximo de proveito dessa ferramenta sem
tornar 0s arquivos excessivamente pesados, tanto no que tange ao
tamanho do arquivo eletrbnico, quanto no desvio da ideia central da
utilizagdo da imagem em relatorio. Para tanto, a fotografia deve ser
incluida no corpo do relatorio apenas como evidéncia de um fato

verificado em campo.

6 PAPEIS DE TRABALHO

6.1 Os papéis de trabalho compéem o conjunto formado pelo Programa de
Auditoria utilizado, acrescido dos elementos comprobatérios (resposta de
Solicitagdo de Auditoria, formularios, documentos, etc.) coletados in loco, e se
constituem na evidéncia do trabalho executado e no fundamento da opiniao

da equipe de auditoria.
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6.2 A custddia dos papeéis de trabalho ficara a cargo da unidade de Auditoria,
devendo permanecer sob seu controle, sendo acessiveis somente a pessoal
autorizado, ai incluidos os auditores da CISET/PR e do Tribunal de Contas da
Uniao, por exemplo.

6.3 Eles serdo arquivados na unidade de Auditoria, pelo periodo de 5 (cinco) anos
contados do julgamento, pela regularidade, da prestacdo de contas anual do
TCU, relativamente ao exercicio financeiro da execucdo da respectiva
auditagem.

6.4 E com base nos papéis de trabalho que o auditor ir4 relatar suas conclusées.
N&o serdo reportados em relatdrio ou nota técnica, conforme o caso, assuntos
desprovidos de suporte comprobatério em papéis de trabalho. Neles os
auditores deverdao registrar informacdes relevantes para fundamentar
conclusdes e avaliacfes adequadas.

6.5 Os papéis de trabalho constituem a prova de validade dos exames efetuados
e, consequentemente, do relatorio respectivo, e devem possuir 0s seguintes
atributos: abrangéncia; objetividade; clareza e sem rasuras.

6.6 S&o as seguintes as finalidades dos papéis de trabalho:
| - racionalizar e auxiliar na execucéo do trabalho;
Il - garantir o alcance dos objetivos;
[l - evidenciar o trabalho feito e as conclusdes emitidas;

IV - fundamentar e servir de suporte a minuta do Relat6rio de Auditoria ou da
nota técnica;

V - facilitar o trabalho e fornecer um meio de revisdo dele por parte do titular
da unidade de Auditoria;

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

VII - fornecer orientagdo para futuros trabalhos.

6.7 Quando da elaboracdo dos papéis de trabalho, o auditor deve levar em
consideracao os seguintes imperativos de apresentacao:

| - devem ser claros, de forma que outro leitor entenda sem a necessidade de
explicacbes da pessoa que os elaborou;

Il - devem ser objetivos, de forma que se entenda onde o auditor pretende
chegar com seus apontamentos;

[l - devem estar sem rasuras, de forma a néao prejudicar o seu entendimento;
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IV - devem ser elaborados de forma légica quanto ao raciocinio empregado,
na sequéncia natural do objetivo a ser atingido; e

V - devem ser completos, por si sos.

7. MONITORAMENTO DAS RECOMENDACOES

7.1 A unidade de Auditoria deve manter um registro de acompanhamento das
recomendacdes da unidade Auditada. Esse processo de monitoramento
assegura que as acdes saneadoras de gestdo sejam efetivamente
implementadas ou que 0s gestores apresentem as justificativas com o0s
fatores que prejudicaram a adocao das providéncias.

7.2 Os registros de acompanhamento das recomendacdes sao enviados no final
de cada trimestre a Secretaria Executiva para conhecimento e providéncias
que se fizerem necessarias.

8. RELATORIO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA — RAINT

8.1 Em cumprimento ao disposto no 8§ 4° do Art. 33 do Decreto n° 6.689/2008, os
resultados anuais dos trabalhos de auditoria interna serdo apresentados por
meio do Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna - RAINT, em
conformidade com as normas da Controladoria-Geral da Unido, o qual é
encaminhado a Secretaria de Controle Interno da Presidéncia da Republica
até o dia 31 de janeiro do exercicio subsequente a sua efetiva realizacao.

8.2 A AUDIN submete o Relatério Anual de Atividades a Secretaria de Controle
Interno da Presidéncia da Republica — CISET e ao Conselho de
Administracdo da EBC, consignando as principais constatacbes e as
recomendacdes da unidade no curso do exercicio, bem como as eventuais
justificativas do ndo cumprimento da programacéo anual aprovada, quando
for o caso.

9. DISPOSICOES GERAIS

9.1 Eventuais propostas de alteracbes no presente manual serdo previamente
apreciadas pela Auditoria Interna, e submetidas formalmente a Presidéncia da
EBC, que as enviara para deliberacdo do Conselho de Administragéo.

9.2 Considerando o desdobramento das atividades da auditoria, no que concerne
a avaliacdo de programas, processos e gestdo administrativa, assim como no
que se refere a auditoria contabil, orcamentéria, financeira e operacional, a
equipe de auditores devera ser multidisciplinar.

9.3 O titular da unidade de Auditoria devera estabelecer critérios multidisciplinares
apropriados de formacao académica e experiéncia minima, com o objetivo de
promover preenchimento de vagas no quadro de auditores.
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9.4 A transferéncia de servidores de outras areas da EBC para o exercicio da
funcd@o de auditor devera ser precedida de avaliacdo detalhada por parte do
titular da unidade de Auditoria, sob o ponto de vista curricular e de perfil.

9.5 A AUDIN devera rever periodicamente e proceder a atualizagédo, deste Manual
de Auditoria, quando necessario.




