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INTRODUCAO

O crescimento econdmico nos paises capitalistas possibilitaram as empresas
um desenvolvimento de suas potencialidades. Assim, muitas empresas se expandiram;
abriram novas filiais, diversificaram seus produtos e atividades, aumentaram sua producéo,
contrataram novos funcionarios.

Os administradores destas empresas ndo tiveram mais condi¢Bes de arcar
com o volume de atribui¢gBes, pois ndo podiam supervisionar todos os procedimentos e
atividades operacionais da empresa.

Desse modo, passaram a necessitar de um instrumento de controle que 0s
assessorasse, nascendo assim, a auditoria interna que seria responsavel pela verificagdo do
cumprimento dos procedimentos e das politicas tragadas pela superior administracdo em
toda a organizacao.

A auditoria seria uma area da empresa, que funcionaria como um 6rgao de
staffe que teria por finalidade auxiliar a alta administracdo na verificacdo de tais controles.

Abordaremos, neste trabalho, atividade de auditoria interna, dando enfoque
as suas técnicas de trabalho e ao comportamento dos seus profissionais perante a empresa
Dividimo-lo em nove capitulos, nos quais desenvolvemos a seguir.

Primeiro historiamos a auditoria fazendo um breve relato de como essa
atividade se originou.

Em seguida conceituamos a auditoria e mostramos quais 0s seus tipos,
relacionando ao vinculo do empregado com a empresa e com seu ambito de trabalho.

Evidenciamos a importancia, os objetivos, os fundamentos da auditoria

interna e seu inter-relacionamento com a externa.



A seguir, abordamos as Normas Relativas a Atividade de Auditoria Interna,
onde enfocamos seus cinco tépicos que sdo: independéncia, competéncia profissional,
ambito do trabalho, execuc¢éo do trabalho, e administracdo do departamento de auditoria.

Continuando, tratamos da parte técnica, iniciando pelos procedimentos de
auditoria, papéis de trabalho, planejamento e execucdo dos trabalhos de auditoria,
destacando 0s pontos essenciais para sua realizacao.

Finalizando, referimo-nos ao produto final do trabalho de auditoria - o
relatorio, no qual evidenciamos sua elaboracéo, seus critérios e suas formas.

Desejamos que o trabalho proporcione a quantos o |é, uma visdo do que €
auditoria, qual sua finalidade e como se aplica. Esperamos, ainda, que possa servir de

orientacdo para aqueles que queiram seguir a profissao.



CAPITULO 1 - ORIGEM DA AUDITORIA

1.1 No Exterior

Na era Mercantilista as poucas empresas que existiam, se restringiam ao
ambito domeéstico, eram empresas tipicamente familiares, a contabilidade era exercida
muitas vezes, pelo proprio dono da empresa.

A Revolucdo Industrial e o Desenvolvimento do Capitalismo ocasionaram a
expansdao do mercado e o acirramento da concorréncia. Com essas mudangas a empresa
necessitou investir em tecnologia, aprimorar seus controles e procedimentos internos, a fim
de reduzir seus custos, e, portanto, tomar mais competitivos seus produtos no mercado.

Contudo, as atividades operacionais da empresa ndo eram capazes de gerar
lucros que permitissem realizar tais objetivos, desse modo, a empresa necessitava de
recursos de terceiros e a melhor maneira de captéa-los foi abrindo seu capital social para
novos acionistas.

Entretanto, os pretensos investidores necessitavam de informacdes seguras e
precisas sobre a situacdo patrimonial e financeira da empresa, para que pudessem avaliar a
margem de seguranca do seu investimento.

As demonstra¢des contdbeis da empresa proporcionaram a melhor forma de
o investidor obter tais informacgBes, assim tais demonstracbes passaram a ter grande
relevancia, pois os investidores exigiam que elas fossem examinadas por um profissional

independente da empresa e de reconhecida capacidade técnica.
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Dessa forma, surge a figura do auditor independente ou auditor externo,
profissional habilitado para examinar as demonstragdes contabeis da empresa e emitir sua
opinido sobre elas.

A Inglaterra, por ser o berco da Revolucdo Industrial foi o primeiro Pais
onde a auditoria surgiu. Além disso, ja se praticava neste Pais, desde 1314 a auditoria das
contas publicas.

De 1845 a 1850 a profissdo sofreu um declinio em virtude da negligéncia e
incompeténcia de muitos profissionais, até que a partir de 1850 nasceram algumas
associacOes de classe para proteger a integridade moral dos auditores.

As primeiras associa¢des surgiram na Escécia e Inglaterra seguida de outros
paises; a partir de entdo os auditores que quisessem exercer sua profissdo tinham de
pertencer a estas instituicdes de classe.

A auditoria foi introduzida nos Estados Unidos por contadores ingleses
enviados para auditarem firmas americanas pertencentes a  capitais britanicos. A
organizacdo profissional mais difundida na América é a “Americam Institute of Certified
Public” (Instituto Americano dos Contadores Publicos) que foi fundada em 1887.

A partir da primeira metade dos anos trinta surge a “Security and Exchange
Comission”- SEC, que é o 6rgdo regulador e normatizador do mercado de acbes dos
Estados Unidos, e que deu um impulso muito grande a auditoria, ao determinar que todas
as empresas participantes do mercado de capitais fossem obrigadas a utilizar os servicos de

auditoria independente.

1.2 No Brasil

No fim da Segunda Guerra Mundial muitas empresas multinacionais
instalaram-se no Brasil. Como suas matrizes no exterior eram auditadas por empresas da
auditoria, as filiais dessas multinacionais precisavam também ser auditadas. No entanto, nédo
existiam entidades de auditoria no Pais; assim, houve a necessidade das empresas de

auditoria abrirem escritérios no Brasil.



Os empresarios brasileiros observando o exemplo da filiais estrangeiras,
comecaram a perceber a importancia da auditoria e passaram a utilizar os servicos dos
auditores; entretanto, a auditoria se restringia apenas ao campo do controle administrativo
em virtude de existirem no Pais poucas empresas de capital aberto.

Somente na década de sessenta surge o primeiro texto legal a mencionar a
auditoria e o auditor independente. A Lei n2 4728, de 14 de julho de 1965, que disciplina o
Mercado de Capitais e exige que as companhias possuidoras de a¢gbes negociadas em bolsa
de valores publicassem, juntamente com suas demonstracbes financeiras, o parecer dos
auditores independentes.

Depois desta lei, o Banco Central do Brasil estabeleceu uma série de
regulamentos tomando obrigatoria a auditoria externa ou independente em quase todas as
entidades integrantes do Sistema Financeiro Nacional.

A circular n2 179, de 11 de maio de 1972, do Banco Central do Brasil baixou
Normas Gerais de Awuditoria; simultaneamente, o Conselho Federal de Contabilidade
aprovou as normas e procedimentos de auditoria, os quais foram elaborados pelo Instituto
dos Auditores Independentes - IAIB, atualmente chamado IBRACON (Instituto Brasileiro
de Contabilidade), tais normas e procedimentos se encontram na Resolugcdo 321/72 do
Conselho Federal de Contabilidade - CFC.

A Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976, determinou que as companhias
abertas, obrigatoriamente, terdo suas demonstracfes contabeis ou financeiras auditadas por
auditores independentes registrados na Comissdo de Valores Mobiliario - CVM.

Por fim temos a instrucdo n2 38 da Comissdo de Valores Mobiliario que
dispbe a cerca do exercicio da atividade de auditoria independente do ambito do Mercado
de Valores Mobiliarios, compreendendo, as companhias abertas, grupos de sociedade ou

empresas que integram o sistema de distribuicédo e intermediacdo de valores mobiliarios.
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CAPITULO 2 - AUDITORIA

2.1 Conceito

Segundo Hildrio Franco, “auditoria é a técnica contébil - que através de
procedimentos especificos que lhe sdo peculiares, aplicados no exame de registros e
documentos, inspecdes e na obtencdo de informacdes e confirmacdes, relacionados com o
controle do patriménio de uma entidade - objetiva obter elementos de conviccdo que
permitam julgar se os registros contabeis foram efetuados de acordo com os principios de
contabilidade geralmente aceitos e se as demonstracdes contabeis deles decorrentes refletem
adequadamente a situacdo econdmica - financeira do patriménio, os resultados do periodo
administrativo examinado e as demais situagdes nelas demonstradas”.

Para compreendermos o que é auditoria, devemos, antes, compreender quais
as funcbes da contabilidade e das demonstracfes contabeis.

A contabilidade é um meio que fornece a administracdo informacdes Uteis
para a tomada de decises, bem como o planejamento e o controle financeiro das empresas.

As informacdes que a contabilidade possibilita e gera, permitem identificar as
mutagbes patrimoniais ao longo do tempo, conhecer as operagfes passadas, e estimar e
avaliar transacges futuras.

As principais finalidades das demonstracfes contabeis podem ser resumidas a
seguir:

* possibilitar a avaliacdo da gestdo administrativa da empresa;

* ensejar a anélise da situacdo da empresa, a sua performance operacional,
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* possibilitar projecdes, estimativas e orcamentos futuros;
* informar a evolucdo patrimonial da empresa para administradores,

analistas, credores, investidores, governo e publico em geral.

Podemos afirmar, portanto, que as demonstracdes contabeis sdo o elo de
ligacdo entre a empresa e seus interessados e, como tal, devem ser preparadas de acordo
com os principios fundamentais de contabilidade e expressar a realidade operacional e
financeira da empresa num determinado momento.

Com relacdo a auditoria independente podemos dizer que é a fungdo exercida
por profissional habilitado, o qual ira certificar ou ndo as pessoas interessadas, que as
demonstracdes contabeis foram elaboradas com os critérios e procedimentos adequados e

que expressam a realidade da empresa naquele momento.

2.2 Tipos De Auditoria

1. Quanto a relacéo do profissional com a empresa:

Externa é realizada por uma prestadora de servicos independente da

empresa que a contrata.

Interna é realizada por um empregado da empresa e é um 6rgdo de

Staff da mesma, independente a todas as suas areas e
subordinado apenas a alta administracdo - Presidéncia, Vice-
Presidéncia, Conselho administrativo.

2. Quanto ao enfoque:

A auditoria externa realiza os seguintes trabalhos:
* 70% (setenta por cento) dos trabalhos sdo na area contabil (auditoria das

demonstracfes contabeis);
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e na area fiscal e tributaria;
< certificadora da ISO 9000/Qualidade Total;

e na area publica.

A auditoria interna realiza os seguintes trabalhos:

e demonstracdes contabeis;

e 80%(oitenta por cento) dos trabalhos realizam-se area operacional e de
gestao.

e organiza os auditores internos da Qualidade Total, através dos cinco “S” e
da Qualidade Total.

» planejamento fiscal/tributario.
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CAPITULO 3- AUDITORIA INTERNA

3.1 Introducao

O crescimento econbmico nos paises capitalistas proporcionaram as
empresas um desenvolvimento econémico em suas potencialidades que se caracterizaram
pelo crescimento e diversificacdo de suas atividades, pelo aumento da sua producéo e pelo
crescimento do numero de funcionérios; em virtude destas mudangas o administrador ou o
proprietdrio da empresa ndo poderia mais supervisionar pessoalmente todas as suas
atividades. Desse modo, a administracdo da empresa sentiu a necessidade de dar maior
énfase as normas ou procedimentos internos.

Por outro lado, o auditor externo ou independente, além de emitir sua
opinido e parecer sobre as demonstra¢des contabeis, passou a emitir também um relatorio-
comentério, sobre problemas da empresa que chegaram ao seu conhecimento no curso
normal de seu trabalho de auditoria; contudo, o auditor externo passava um periodo de
tempo muito curto na empresa e seu trabalho estava totalmente direcionado para o exame
das demonstragdes contabeis. Para atender a administracdo da empresa seria necessaria uma
auditoria permanente com maior grau de profundidade e visando também outras areas nao
relacionadas com a contabilidade, tais como, sistema de controle de qualidade,
administracdo de pessoal, organizacdo e métodos.

Desses modo, surgiu o auditor interno, como uma ramificacdo da profissao

de auditor externo e consequentemente, do contador. O auditor interno é um empregado da
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empresa e dentro de uma organizacéo ele ndo deve estar subordinado aqueles cujo trabalho
examina.

No entanto, para que a atividade de auditoria seja aceita numa organizacéo, é
necessario que a empresa se tenha definido por uma politica que vise a constituicdo de uma
area de auditoria como um meio de fornecer aos administradores, em todos os niveis,
informacdes para controlar as operagdes pelas quais tais administradores sdo responsaveis,
no capitulo seguinte veremos com mais profundidade este assunto.

E recomendavel que a politica da empresa defina a estrutura que a area de
auditoria deve ter. Uma vez que a auditoria esteja representada no mais alto escaldo da
empresa a atuacdo junto aos administradores fortalece sua base e permite que a auditoria se
desenvolva, no mais alto grau de profissionalismo e aceitacdo, a partir do presidente da
empresa e por todo seu corpo e divisdes administrativas e operacionais.

Para William Attie, o suporte gerencial para a atividade da auditoria
necessita ser proclamado, claro e categoricamente, nas mais alta declaracdo de politica da
empresa, enfocando a sustentacdo da auditoria como atividade organizacional, permitindo-

lhe:

e Exames lrrestritos;

Invariavelmente, todas as atividades, registros, operacOes, propriedades e
pessoal da empresa precisam ser examinados quanto a efetividade do que representam para
a empresa. Porém, ha aqueles que necessitam de exames, com maior brevidade, outros em
mindcias, e assim por diante. O acesso livre, amplo e irrestrito a todos os setores e
localidades da empresa permite que a auditoria desenvolva suas atividades sem limitacGes,
dirigindo-a aos locais e aspectos que meregam maiores exames devido aos riscos iminentes

gue eles representam.
e Exames Regulares;

Como cada uma das divisdes de uma empresa precisam ser examinadas, é
imprescindivel que o seja a intervalos regulares de tempo, o que indica que o quadro da

auditoria necessita ser adequado para suprir todas as atividades que devam ser realizadas. E
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imperioso observar que todos os segmentos da empresa sejam revisados para certificar-se
de que estejam cumprindo suas funcgdes, de acordo com as praticas tracadas pela

administracao.

e Reporte Oportuno;

A prética da auditoria deve permitir que os exames realizados sejam levados
ao conhecimento do pessoal interessado e habilitado a receber tais informagdes quanto as
atividades executadas. Preferencialmente, a comunica¢do da auditoria deve ser formalizada,
documentando os fatos aos interessados, de maneira adequada e tempestiva, para que

tomem conhecimento e permitam a a¢do corretiva apropriada.

e Correcdo Apropriada;

Quando o auditor possui suporte gerencial adequado da administracéo, ele
obtém acdes corretivas satisfatorias sobre suas observacdes e recomendagdes reportadas no
relatorio da auditoria, e deve esperar pronta e efetiva acdo do pessoal responsavel por
resolvé-las.

Em termos inconfundiveis, todos os niveis da empresa devem entender
claramente que qualquer matéria ndo resolvida e reportada pelo auditor deve ser respondida
a uma pessoa da auditoria com autoridade para insistir sobre ela.

E oportuno que a alta administracdo determine claramente a fixacdo de
limites de tempo para a obtencdo de respostas quanto aos itens ndo resolvidos dos relatorios
da auditoria, assim como quanto ao fato de caber ao auditor o julgamento final das

respostas obtidas.

3.2 Objetivos da Auditoria Interna

A auditoria interna é uma func¢do independente de avaliagdo, criada dentro da

empresa para examinar e analisar suas atividades, como um servico a essa mesma
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organizagdo. A proposta da auditoria interna € auxiliar os membros da administracdo a
desincumbirem-se eficazmente de suas responsabilidades.

Dentre os membros da organizacdo auxiliados pela auditoria interna estdo os
que compdem a administracdo. Os auditores internos sdo responsaveis perante esta,
cabendo-lhes fornecer dados sobre a adequacéo e efetividade do sistema de controle interno
e a qualidade do desempenho da organizagdo. As informacdes prestadas a cada um podem
diferir quando a forma e aos detalhes, dependendo das exigéncias e solicitacdes da
administracdo e da matéria em exame.

O departamento de auditoria interna é parte integrante da organizacdo e das
fungbes, segundo as politicas tracadas pela administracdo. A declaracdo de finalidade,
autoridade e responsabilidade para a auditoria interna aprovada pela administracdo deve ser
compativel com as Normas para o Exercicio Profissional da Auditoria interna.

A auditoria interna, através de suas atividades de trabalho, serve a
administracdo como meio de identificacdo de que todos os procedimentos internos e
politicas definidos pela companhia, assim como os sistemas contébeis e de controle interno,
estdo sendo efetivamente seguidos e que as transagfes realizados estdo refletidas

contabilmente em concordancia com os critérios previamente definidos.

3.3 Fundamentos da Auditoria Interna

Para que a funcdo da auditoria interna encontre ressonancia na organizacao,
é preciso que esteja firmemente escorada, de um lado, na aceitacdo dos administradores e,
de outro lado, pela execucdo de um servi¢o continuo e imaginativo que possa fornecer a
administracao.

Esses aspectos se aplicam igualmente tanto para auditor, que deve procurar
fornecer amplos beneficios & sua empresa, quanto para o administrador que tem
conhecimento desses beneficios, mas que ainda ndo os obteve da auditoria interna .

A obtencdo das chaves para abrir as portas de qualquer area da empresa
exige vendedores apoiados por servicos imaginativos. A campanha de vendas da auditoria

pode ser longa e ardua, mas compensara o esforco, porque com uma campanha adequada, a
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venda seguramente se consumara. Para o auditor ter um produto que a empresa queira
comprar € necessario visao clara e objetiva da empresa, diagnéstico profissional da sua
salde, foco Unico sobre seus problemas, os quais muitas vezes ndo aparecem em outros
mecanismos de reporte fornecidos aos administradores.

Assim que a administracdo se acostumar a novas formas de relatorios e
diagnésticos, ela se tomara dependente deles. Fazendo uso continuo sentira seus beneficios
e elevara a auditoria a posi¢cdo de membro da administracdo executiva.

Todo exame executado na forma tradicional tem de ser completo e profundo.
Todo auditor deve, como emissario do seu departamento, funcionar como um profissional
em termos de forma e substdncia. Nenhum documento emitido pela auditoria pode seguir
adiante sem a assinatura de pessoas de, no minimo, mesmo porte hierdrquico daquela que
receberd o documento.

Assim, o administrador aprende a esperar e ser confidente do alto nivel de
profissionalismo do exame tradicional e dos relatérios emitidos pelo auditor. Com a
confian¢a do administrador, o auditor pode comecar a dar enfoque e escopo especiais aos
Seus exames.

A partir do momento em que a auditoria demonstra capacidade para discutir
aspectos do ponto de vista gerencial, a administragdo comeca a se interessar com maior
intensidade pelo que o auditor pode fazer. Quando, em suas observagfes e constatacdes, a
auditoria encontra determinado problema, e consegue mostrar o efeito de tais eventos em
termos substantivos e as varias ramificagdes envolvidas, a administragdo comeca a vé-las
como uma &rea diferenciada.

A auditoria também ndo pode esquecer-se de que o seu produto final é o
relatorio de auditoria e, como todo bom produto, precisa de embalagem adequada. O
produto bem embalado precisa ser discreto, mas causar repercussdes necessarias. A
auditoria precisa, portanto, preocupar-se continuamente em melhorar a embalagem do seu
produto, colocando-lhe boa técnica, redacdo adequada, interpretacdo factual, clareza, tom
cordial e jamais perder a oportunidade de emiti-lo no momento oportuno que cause o maior
impacto.

Com efeito, para que a auditoria possa vender seu produto e alcancar

sua meta proposta, é preciso manter uma campanha continua e imaginativa, e que o referido
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produto seja de qualidade exigida para capturar e manter o interesse permanente da

administracdo da empresa.

3.4 Inter-Relacionamento da Auditoria Interna na Empresa

A auditoria interna geralmente tem sua preocupacéo voltada para a empresa
como um todo. A empresa é, em verdade, um grande sistema de comprar, produzir, vender
e gerar resultado de modo a lhe possibilitar a continuidade e funcionamento por tempo
indefinido.

Como a administracdo necessita fazer-se presente por toda a organizacgao, e
em cada um dos sistemas que a compdem, determinando que tudo funcione e flua
normalmente conforme propusera, a auditoria interna funciona, na realidade, como os olhos
da administragéo.

Cada um dos sistemas de uma empresa teve seu inicio em momentos
diferenciados e nem sempre definidos e produzidos por uma mesma pessoa. O objetivo
maior da alta administracdo é fazer com que cada uma de suas partes funcione como um
relégio e tudo caminhe dentro de um nivel razoavel de seguranga com marcha adequada e
uniforme por todos os segmentos. Isto, entretanto, nem sempre é verdadeiro, pois é
dependente de varias pessoas com formacdo profissional diferenciada entre si. Por esse
raciocinio € de esperar que o0s sistemas gerados administrativamente contenham mais
aspectos de controle que os gerados pelo pessoal operacional. Por outro lado, a técnica de
producdo e comercializacdo que envolve o pessoal operacional ndo é utilizada e observada
pelo pessoal administrativo. E natural que cada uma das partes observe com maior énfase
0 aspecto decorrente da sua formacéo profissional pessoal.

Como se depreende desse raciocinio, o inter-relacionamento da auditoria
interna nos diversos segmentos da empresa é de fundamental importancia.

O trabalho de auditoria, por sua finalidade, tende a ser encaminhado para o
conhecimento dos sistemas existentes na empresa. Como o auditor é, por caracteristica, um
especialista na revisdo de controles internos, é natural que detecte imperfeicdes e

incorrecBes de procedimentos na execugdo dessas tarefas.
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Como o auditor tratara esses assuntos junto as areas, é vital para 0 sucesso,
que haja um bom relacionamento entre auditor/auditado, de forma que permita que as
portas dessas areas continuem abertas para trabalhos futuros. E importante que os
auditados sintam nos auditores disposicao para auxiliad-los na solucdo de seus problemas e

no encaminhamento junto aos demais segmentos da empresa.

3.5 Inter-Relacionamento da Auditoria Interna com a Auditoria Externa

De forma global, o trabalho realizado pela auditoria interna se assemelha em
alguns aspectos aquele executado pela auditoria externa. Ambas utilizam as mesmas
técnicas; ambas tém sua atengdo voltada para o controle interno como ponto de partida de
seu exame e formulam sugestdes de melhorias para as deficiéncias encontradas e ambas
modificam a extensdo do seu trabalho de acordo com as suas observagdes e a eficiéncia do
sistema de controle interno existente.

Devido a esse fato, administracdo da empresa, por vezes, confunde as
funcdes realizadas pela auditoria interna e externa, temendo a duplicidade de atuagéo e, por
consequéncia, a duplicacdo de custos.

Em verdade, a funcdo da auditoria interna repousa em atividades detalhadas
da empresa, relacionadas, de maneira intensa, com o andamento de cada funcdo, area,
departamento, setor e operacdo. A auditoria interna, por orientacdo gerencial da alta
administracdo da empresa, tem de examinar cada ramificacdo e os segmentos, em periodos
regulares de tempo, para observar a aderéncia as politicas, a legislacdo, a eficiéncia
operacional e aos aspectos tradicionais de controle e salvaguarda da empresa.

Por outro lado, as fungBes da auditoria externa sdo diferentes, muito embora
existam areas similares como as de salvaguarda de ativos, precisdo e confiabilidade dos
livros da empresa. A auditoria externa cabe, regra geral, a revisio global das atividades ou
de aspectos dirigidos e, por consequéncia, de maneira menos detalhada.

Apesar de ambas as fungdes da auditoria cobrirem algumas atividades

similares, a énfase e a forma de aborda-las variam.
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A auditoria externa considera a auditoria interna como parte do sistema de
controle de uma empresa e, por este motivo, se sentirem que a atividades exercida pela
auditoria interna € sadia e funciona a contento, podem reduzir a extensdo dos seus
trabalhos.

E recomendavel que haja integragdo permanente entre as duas auditorias
para se determinar que todas as &areas consideradas prioritrias sejam examinadas a
intervalos de tempo regulares e com extensdo adequada.

Pelos comentarios expostos, a existéncia de auditoria externa ndo elimina a
necessidade de auditoria interna e tampouco a reciproca é verdadeira, pois cada uma delas
dispbe de uma fungdo e tem diferentes objetivos. O trabalho conjugado entre ambas deve
ser incentivado como forma de evitar duplicidade de trabalho, assim como promover a
reducéo de custos de ambas as partes.

A auditoria interna atuante, independente e qualificada possibilita maior
seguranca ao auditor independente, uma vez que a qualidade dos trabalhos praticados
assim o indique, e permite a identificacdo e resolucdo antecipada de problemas que

comumente s6 sdo solucionados no ultimo instante.
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CAPITULO 4 - NORMAS RELATIVA A PROFISSAO DE
AUDITORIA INTERNA

4.1 Introducsao

Conforme, o Instituto dos Auditores Internos do Brasil, as normas usuais
de auditoria representam 0s requisitos basicos a serem observados no desempenho do
trabalho de auditoria. Elas diferem dos procedimentos de auditoria, uma vez que 0s
procedimentos se relacionam com atos a serem praticados, enquanto que as normas tratam
das medidas de qualidade na execucdo desses atos e dos objetivos a serem alcancados
através destes procedimentos. As normas de auditoria dizem respeito ndo apenas as
qualidades do auditor, mas também a avaliacdo pessoal pelo exame efetuado.

As normas usuais de auditoria definidas para o exercicio profissional da
auditoria foram elaboradas pelo The Institute of Internai Auditor - INC, baseado no fato
de que a administracdo das empresas demonstra, em grau cada vez maior, aceitagdo da
auditoria interna para a obtencéo de opinido independente quanto a salde da organizacao.

Tendo em vista este fator, as normas usuais de auditoria tém por finalidade
esclarecer o conhecimento do papel e as responsabilidades dos auditores internos a todos o0s
interessados, assim como estabelecer uma base para orientacdo e avaliacdo de desempenho
da auditoria interna.

As normas usuais subdividem-se em cinco itens referentes a:

e independéncia,

= competéncia profissional,
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e ambito do trabalho;
e execucdo do trabalho e

e administracdo do departamento.

4.2 Normas Relativas a Independéncia

Os auditores internos somente sdo independentes quando podem exercer
suas funcgbes de auditoria de forma livre e objetiva. A independéncia permite aos auditores
internos exercerem julgamento imparcial e sem tendenciosidade, que é essencial a realiza¢ao
de uma boa auditoria. Isto se consegue através de adequado status na organizacdo e

objetividade na consecucédo de sua atividades.

4.2.1 Status na Organizagéo

O status do departamento de auditoria interna na organizagdo precisa ser
suficientemente elevado para permitir-lhe desincumbir-se eficazmente de suas
responsabilidades.

Os auditores precisam contar com o apoio da alta administracdo e seus
executivos, de modo que possam executar seu trabalho livres de interferéncia e com a
colaboracédo dos setores submetidos a exame.

O responséavel pela auditoria interna necessita reportar-se a uma pessoa com
autoridade suficiente para propiciar independéncia e assegurar ampla cobertura a auditoria
e providéncias efetivas para por em prética as recomendacdes de auditoria.

O dirigente da auditoria interna deve ter acesso direto aos membros da
diretoria. A comunicacdo regular com esse 0rgao ajuda a assegurar independéncia e fornece
meios a todos os membros da organizacdo para se manterem informados sobre questfes de
interesse mutuo.

A independéncia aumenta quando a diretoria participa da decisdo de nomear

ou retirar do cargo o dirigente da auditoria interna.
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A finalidade, a autoridade e a responsabilidade do departamento da auditoria
interna precisam ser definidas por escrito num documento formal que se tomara a
constituicdo da auditoria interna na empresa.

O dirigente da auditoria interna deve procurar obter aprovacdo desse
documento pela pessoa a quem ele se reporta e, também, deve solicitar que a alta

administracdo manifeste sua aceitacdo com relacdo a esse documento. A constituicdo de

>>SFEa6

a) a posicao do dirigente da auditoria interna na organizacéo;

auditoria interna deve estabelecer:

b) autorizar o acesso a todos os registros, pessoal e auditoria e

c¢) definir o &mbito das atividades da auditoria interna.

4.2.2 Objetividade

A objetividade caracteriza-se por uma atitude mental independente, a ser
mantida pelos auditores internos, durante a realizacdo de seu trabalho. Eles tém obrigacdes
de executar seus trabalhos de modo que se possa confiar nos resultados destes. E imperioso
ndo permitir concessGes quanto a qualidade, incluindo-se que cada tarefa seja executada
sem tendenciosidade. Os auditores internos ndo podem ser colocados em situacdo que 0s
impeca de exercer um julgamento profissional objetivo.

Os auditores ndo devem assumir responsabilidades no setor operacional, mas
se, ocasionalmente, forem incumbidos de trabalho que ndo de auditoria, deve-se deixar
claro que ndo estdo atuando na qualidade de auditores internos. Além do mais, a
objetividade pode ser prejudicada quando os auditores internos examinam uma atividade
sobre a qual tém responsabilidade. Deve-se considerar esse efeito ao se fazer relatorio sobre
os resultados do trabalho.

O resultado do trabalho do auditor deve ser examinado antes de se emitir um
relatorio, a fim de se assegurar que tenha sido feito objetivamente.

A objetividade dos auditores internos ndo é prejudicada quando recomendam

normas de controle para sistemas e procedimentos de revisdo, antes de sua adocdo. O
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projeto, a instalacdo ou a operacdo de sistemas ndo sdo funcdes da auditoria, assim como
ndo o é o eshogco de procedimentos para sistemas. O desempenho dessas atividades por

auditores é considerado prejudicial a objetividade.

4.3 Normas Relativas a Competéncia Profissional

As auditorias internas devem ser executadas com zelo e competéncia

profissional.

E responsabilidade do departamento de auditoria interna e do auditor
interno, individualmente, demonstrar competéncia profissional. O departamento deve
designar, para executar o trabalho, individuos que possuam, em conjunto, a experiéncia e 0s

conhecimentos técnicos necessarios para desincumbir-se das tarefas com eficiéncia.

4.3.1 O Departamento De Auditoria Interna

* Contratacdo de Pessoal

O departamento de auditoria interna precisa assegurar-se de que 0s
auditores possuem competéncia e instru¢cdo compativeis com as tarefas que executarao.

O dirigente da auditoria interna deve estabelecer critérios apropriados de
instrucdo formal e experiéncia, para preenchimento dos cargos de auditor interno, dando a

devida consideragdo ao &mbito do trabalho e grau de responsabilidade.

* Conhecimento, Capacidade e Disciplina

O departamento de auditoria interna deve possuir, ho conjunto, a disciplina e

a capacidade técnica necesséarias para desincumbir-se de suas responsabilidades.
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Os auditores internos devem ter competéncia técnica essencial ao exercicio
profissional. Entre esses atributos, encontra-se a competéncia na aplicagdo de normas,

procedimentos e técnicas de auditoria interna.

* Supervisao

Os auditores internos necessitam ser supervisionados adequadamente. Todos
os trabalhos de auditoria, quer sejam feitos pelo departamento de auditoria interna, quer
para ele, séo de responsabilidade de seu dirigente. O dirigente da auditoria interna, portanto,
tem a responsabilidade de supervisionar todo e qualquer trabalho elaborado no
departamento de auditoria.

A supervisdo é um processo continuo, iniciado na fase de planejamento do
trabalho que se quer realizar, que se estende durante a sua execucdo até que 0 servico possa

ser considerado encerrado.

4.3.2 O Auditor Interno

* QObservéancia de Normas de Conduta

Os auditores internos tém a responsabilidade de observar as normas de
conduta estabelecidas para a profissdo. O Cddigo de Etica do Instituto de Auditores
Internos estabelece normas de conduta e fornece bases para reforco das mesmas junto aos
membros desse mesmo Instituto. O Cdédigo exige alto padrdo de honestidade, objetividade,

diligéncia e lealdade a ser mantido pelos auditores internos.

* Conhecimento, capacidade e Instrugdo

Os auditores internos necessitam possuir conhecimento, capacidade e

instrucdo essencial a realizacdo dos exames de auditoria interna.
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O auditor interno, dependendo obviamente do degrau de escala hierarquica
em que se encontre, precisa conhecer em maior profundidade determinados itens e

especializacdes.

* Relagbes Humanas e Comunicages

Os auditores internos devem ter habilidade no trato com as pessoas e em
comunicar-se de maneira eficaz.

Os auditores internos devem entender de relagdes humanas e tentar manter
um bom relacionamento com os setores submetidos a exame.

Os auditores internos necessitam ser capazes de comunicar bem, oralmente e
por escrito, de modo a transmitir eficazmente assuntos relacionados com as suas atividades
e com aquelas com as quais se defrontam, especificando, com clareza, a todos 0s niveis e

pessoas que precisam ser certificados a esse respeito.

* Educacdo continua

Os auditores internos devem aprimorar sua capacidade técnica através de
educacdo continua.

Os auditores internos tém a responsabilidade de continuar sua prépria
educacao profissional, a fim de se manterem atualizados. Devem estar sempre informados
sobre novos eventos e sobre tudo o que se passa com normas, procedimentos e técnicas de
auditoria interna. Pode-se continuar a educacdo participando de atividades de associagdes
de classe, assistindo a conferéncias, seminarios e cursos formais em escolas, recebendo

treinamento proporcionado pela prépria empresa e participando de projetos de pesquisa.

* Zelo Profissional

O auditor interno deve demonstrar zelo no desempenho das incumbéncias de

auditoria interna.



O zelo exige a aplicacdo dos conhecimentos préprios de um auditor interno
prudente, de bom senso e competente em circunstancias iguais ou semelhantes. O zelo
profissional deve, portanto, ser compativel com a complexidade do trabalho executado. Ao
empregarem o zelo profissional, os auditores internos devem atentar para a possibilidade de
deturpacdes, erros e omissdes, ineficiéncia, desperdicio, ineficacia e conflitos de interesse
intencionais. Devem também estar alertas para as situacdes e atividades em que h& maior
possibilidade de ocorrerem irregularidades. Além disso, devem localizar eventuais controles
deficientes e recomendar melhorias que permitam detectar inobservancia de procedimentos

e praticas normalmente adotadas.

4.4 Normas Relativas ao Ambito do Trabalho

O trabalho de auditoria interna deve abranger o exame e a avaliacdo da
adequacdo e eficacia do sistema de controle interno da empresa e da qualidade do

desempenho na realizagdo do trabalho.
O ambito do trabalho de auditoria interna, conforme aqui especificado,

envolve a determinacéo do trabalho de auditoria a ser feito.

4.4.1 Fidedignidade e Integridade das Informacdes

Os auditores internos devem examinar a integridade e fidedignidade das

informacdes financeiras e operacionais, e 0s meios usados para localizar, aferir, classificar e

comunicar as informacoes.

4.4.2 Observancia de Politicas, Planos, Procedimentos, Leis e Regulamentos

Os auditores internos devem examinar 0s sistemas estabelecidos, para se

certificarem de que ha observancia de politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos
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que tenham ou possam ter impacto significativo sobre operagdes e relatorios, e determinar

se a organizacdo esta em conformidade com as diretrizes.

4.4.3 Protecdo do Ativo

Os auditores internos devem examinar 0os meios usados para proteger o ativo
contra diversos tipos de danos, tais como, os que decorrem de roubo, incéndio, atividade
incorreta ou ilegal e exposicdo dos bens as intempéries.

Os auditores internos, ao verificarem a existéncia do ativo, devem empregar

procedimentos adequados para esse fim.

4.4.4 Utilizacdo dos Recursos e Protegdo aos Ativos de Maneira Econdmica e Eficiente

Os auditores devem verificar se 0s recursos sdo empregados de maneira
eficiente e econdmica.

Os exames relacionados com a utilizacdo econémica e eficiente dos recursos
e com a protecdo dos ativos englobam verificacdo, por parte da auditoria, possivel
existéncia de ativo ocioso ou sem protecao, se ha trabalho improdutivo, procedimentos que

nao se justificam, pelo custo que envolvem, e excesso ou falta de pessoal.

4.4.5 Consecucao dos Objetivos e Metas para Operacdes e Programas

Os auditores internos devem examinar operagdes e programas para verificar
se seus resultados sdo compativeis com os planos e se essas operacdes e programas Sao
executados de acordo com o que foi planejado.

E responsabilidade da administracdo estabelecer objetivos operacionais,

procedimentos de controle e verificar se o0s resultados operacionais esperados séo
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alcancados. Os auditores internos precisam verificar se 0s objetivos e metas operacionais
sdo compativeis com os da organizagdo como um todo e se estdo sendo atingidos.

Os auditores internos podem auxiliar a administracédo a estabelecer objetivos,
metas e sistemas, certificando-se de que as premissas que os fundamentam sdo boas, se a
administracdo esta usando informagdes exatas, atuais e relevantes e se foram introduzidos

controles apropriados nas operacGes e nos programas.

4.5 Normas Relativas a Execucdo do Trabalho

O trabalho de auditoria deve compreender o planejamento do exame, a
verificagdo e avaliagdo das informagbes, a comunicagdo dos resultados e o
acompanhamento.

O auditor interno tem a responsabilidade de planejar e realizar o trabalho de

auditoria, sujeito a supervisdo e aprovacao.

4.5.1 Planejamento da Auditoria

O auditor interno precisa planejar toda a auditoria, documentando todo o seu
estudo que, em sua esséncia, consiste em:

» estabelecimento dos objetivos de auditoria e do @mbito do trabalho;

e obtencgdo de informacdes basicas sobre as atividades a serem examinadas;

« determinacao dos recursos necessarios a realizacdo da auditoria;

e comunicacdo com todos que precisam ter conhecimento da auditoria;

e realizagdo de um levantamento, no local de trabalho, para que o0s
encarregados se familiarizem com as areas a serem ressaltadas e seja
estimulada a apresentacdo de comentarios e sugestoes;

e elaborar um programa de auditoria;

e determinacdo de como, quando e a quem os resultados da auditoria serdo
comunicados e

e obtencdo de aprovacdo para o plano de trabalho.
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4.5.2 Exame e Avaliagdo da informacgao

O auditor interno deve reunir, analisar, interpretar e documentar informacgoes

suficiente para fundamentar os resultados da auditoria.

4.5.3 Comunicacao de Resultados

Os auditores devem comunicar os resultados do trabalho de auditoria através
de relatério realizado ap6s a conclusdo do exame. Os relatorios intermediarios podem ser
feitos oralmente ou por escrito formal ou informalmente.

Os relatérios devem ser objetivos, claros, concisos, construtivos e
oportunos; declarar as finalidades, ambito e resultado da auditoria e, se necessario, 0
parecer do auditor.

Os relatérios podem conter recomendacdes para melhorias potenciais
corretivas tomadas. Os pontos de vista do setor submetido a exame, com respeito as
conclusdes do auditor e suas recomendacdes, podem ser incluidos no relatério de auditoria.

Ao dirigente da auditoria interna cabe decidir a quem distribuir os relatérios

de auditoria.

4.5.4 Acompanhamento

O auditor interno deve acompanhar o trabalho, para se certificar de que
foram tomadas as providéncias necessérias a respeito do que foi descoberto durante a

auditoria.

46 Normas Relativas a Administracdo do Departamento de Auditoria

Interna

O dirigente da auditoria interna deve administrar o departamento com a

responsabilidade de assegurar que o trabalho de auditoria atinja os objetivos gerais e
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cumpra as responsabilidades a ele atribuidas pela administracdo, que 0s recursos do
departamento de auditoria sejam eficazmente empregados, assim como que o trabalho de
auditoria seja feito em conformidade com as Normas de Exercicio Profissional de Auditoria

Interna.
4.6.1 Finalidade, Autoridade e Responsabilidade * S F E A C

O dirigente da auditoria interna deve estabelecer uma politica que determine
e declare as finalidades, autoridades e responsabilidades do departamento de auditoria

interna, e deve obter aprovacao e aceitacdo da administracao para a declaracdo em questao.
4.6.2 Planejamento

O dirigente do departamento de auditoria interna deve desenvolver planos
para o departamento desincumbir-se de suas responsabilidades.

Os planos devem ser compativeis com a declaragdo de finalidade, autoridade
e responsabilidade e com os objetivos da organizagéo.

A programacéo do trabalho de autoridade deve compreeder:

= atividades a serem auditadas;

e ¢pocaem que serdo auditadas;

e tempo estimado para, levando-se em conta o ambito do trabalho de

auditoria e a natureza e extensdo do trabalho executado por outros,

conclui-lo satisfatoriamente.

Os critérios a serem estabelecidos para determinagdo de prioridades na
programacédo do trabalho de auditoria sdo 0s seguintes.

* data e resultados dos Ultimos exames;

e riscos financeiros;

e riscos e prejuizos potenciais;

e solicitagdo da administracéo;

= principais alteragdes nas operacdes, programas, sistemas e controles;
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oportunidades de conseguirem beneficios operacionais; e alteracdo no

pessoal e na capacidade deste.

A programacdo deve ser suficiente flexivel para atender as exigéncias

imprevistas de auditoria.

4.6.3 Politicas e Procedimentos

O dirigente de auditoria interna deve providenciar a distribuicdo, ao pessoal,

de politicas e procedimentos, por escrito.

A forma e o contetdo de politicas e procedimentos, transmitidos por escrito,

devem ser adequados ao tamanho e estrutura do departamento de auditoria interna e ao

ambito e complexidade do trabalho nele executado.

4.6.4 Administracdo e Desenvolvimeno de Pessoal

O dirigente da auditoria interna deve estabelecer um programa de selecdo e

desenvolvimento de recursos humanos no seu departamento.

O programa deve estipular:

descricdo de cargo para cada nivel pessoal;

selecéo de profissionais competentes e qualificados;

treinamento e oportunidade de educacdo continua para todos o0s
elementos do seu quadro de pessoal;

avaliacdo do desempenho de cada elemento do seu quadro de pessoal,
pelo menos uma vez por ano;

orientagdo aos auditores internos a respeito de seu desempenho e

desenvolvimento profissional.
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4.6.5 Auditores Externos

O dirigente da auditoria interna deve coordenar, tanto quanto possivel, o
trabalho dos auditores internos e externos.

O trabalho de auditoria interna e externa deve ser coordenado de modo que
se assegure cobertura adequada e reduza ao minimo a duplicagdo de esforgos.

A coordenacéo do trabalho de auditoria pressupfe o seguinte:

= reunides periddicas para discutir assuntos de interesse mutuo;

e acesso reciproco aos programas de auditoria e papéis de trabalho;

» troca de relatorios de auditoria e cartas de recomendagdes a geréncia e

e pontos de vista comuns sobre técnicas, métodos e terminologia da

auditoria.

4.6.6 Garantia de Qualidade

O dirigente da auditoria interna deve estabelecer e manter um programa de
garantia de qualidade, para avaliar as operacdes de seu departamento.

A finalidade desse programa é proporcionar relativa seguranca de que o
trabalho de auditoria é feito em conformidade com as Normas, com a declaracdo de
finalidade, autoridade e responsabilidade do departamento de auditoria interna e com outras

formas de auditoria que se apliquem as circunstancias.
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CAPITULO 5 - PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

5.1 Introducgéo

O desempenho da atividade de auditoria requer, como em qualquer outra
funcdo, a utilizagdo de ferramentas de trabalho que possibilitem formar uma opiniéo.
Geralmente, o objetivo da auditoria é fundamentar seu ponto de vista com fatos, evidéncias
e informacdes possiveis, necessarias e materiais.

Cabe ao auditor identificar e atestar a validade de qualquer afirmacéo,
aplicando os procedimentos adequados a cada caso, na extensdo e profundidade que cada
caso requer, até a obtencdo de provas materiais e persuasivas que comprovem,
satisfatoriamente, a afirmacdo analisada.

A aplicacdo dos procedimentos de auditoria precisa estar atrelada ao objetivo
que se quer atingir. O objetivo é a meta a ser alcangada. Os procedimentos sdo 0s caminhos
gue levam a consecuc¢ao do objetivo.

Dessa forma, se o objetivo é determinar a existéncia de um bem, o caminho a
seguir é inspeciona-los fisicamente, buscar uma prova material e persuasiva satisfatoria.

A atitude no recolhimento e avaliacdo das provas necessita ser independente

e impessoal, e o auditor deve agir com critério de forma ilibada e inquestionavel.

Fatos, Evidéncias e Informacdes

Segundo William Attie, “a opinido formada pelo auditor precisa estar,

inquestionavelmente, apoiada em bases sélidas, alicercada em fatos comprovados,
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evidéncias factuais e informacg@es irrefutaveis”. O auditor é, em esséncia, um elemento
ligado a investigagBes minuciosas que lhe déem a certeza de que os dados submetidos ao
exame sdo, ou ndo, exatos. Caso obtenha provas concretas suficientes que o convengam,
precisa estar seguro para convencer, por outro lado, elementos ndo ligados ao fato.

Cada uma das provas obtidas precisa ser adequadamente pesada. Todo ponto
de vista deve ser analisado. O auditor precisa avaliar cada elemento quanto a sua
objetividade, importancia, validade e confiabilidade. A dificuldade ou o custo da prova a ser
obtida ndo podem constituir-se em impedimentos para ndo obté-la, a menos que o auditor a

julgue desnecessaria.

Extensdo e Profundidade

A complexidade e o volume das operacOes realizadas pelas empresas fazem
com que os procedimentos de auditoria sejam aplicados por meio de provas seletivas, testes
e amostragem. Cabe ao auditor, com base nos elementos de juizos de que disponha,
determinar o numero e a profundidade de operagdes a serem examinadas, de forma a obter
elementos de convicg¢do que sejam validos para o todo.

A gquantidade e a profundidade requeridas para suportar a opinido do auditor
sdo questbes que o auditor deve determinar quando no exercicio de seu juizo profissional,
apos estudo meticuloso que cada caso requer. A natureza do item em exame, a
materialidade, o risco envolvido e o tipo de material como prova disponivel devem ser

analisados pelo auditor para exercer seu juizo & luz de elementos palpaveis.

Oportunidade

A oportunidade com que se aplicam os procedimentos de auditoria implica a
fixacdo de época apropriada a sua realizagéo.

Um procedimento de auditoria proporciona maior ou menor beneficio em
decorréncia de ser aplicado no momento oportuno. A execucdo da auditoria tem por
objetivo determinar a adequacdo do dado colocado & prova. Entrementes, tal dado pode

nao espelhar seu suposto objeto. Qual o valor da realizacdo tardia de procedimento de
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auditoria? A resposta a esse caso aliada ao fato do objeto j& ter sido corrigido podera
claramente explicar que se deixou escapar a oportunidade do momento oportuno.

Assim sendo, vemos que a oportunidade deve ser vista e perseguida
permanentemente. Muitas vezes, a arglcia e a perspicacia tomam-se fatores imprescindiveis
para a aplicacdo do procedimento em momento oportuno. A medida que o conhecimento
do auditor avanca em todos os sentidos, sua visdo toma-se mais ampla e periférica,
conhecendo em detalhes a forma com que se processam 0s elementos e seus riscos,
podendo determinar a aplicacdo de determinados procedimento nos momentos mais

oportuno.

5.2 Exame Fisico

O exame fisico é a verificacdo in loco, devera proporcionar ao auditor a
formacéo de opinido quanto a existéncia fisica do objeto ou item examinado. O exame fisico

realizado pelo auditor deve conter as seguintes caracteristicas:

e quantidade: a apuragdo das quantidades reais existentes fisicamente,
somente se dando por satisfeito ap6s apuracdo adequada;

» existéncia fisica: comprovacao, através da constatacdo visual, de que o
objeto ou item existe realmente;

e identificacdo: comprovacdo através do exame visual do item especifico a
ser examinado;

e autenticidade: poder de discernimento de que o item ou objeto
examinado é fidedigno;

e qualidade: exame visual de que o objeto examinado permanece em uso,

nado esta deteriorado e merece fé.

O exame fisico ndo existe por si s6. Ele é procedimento complementar para o

auditor certificar-se de que h& correspondéncia contabil. Assim, a existéncia fisica serve
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para determinar que os registros contabeis estdo corretos e seus valores adequados, em

funcéo da qualidade do item examinado.

5.3 Confirmacao

A confirmagdo, como procedimento de auditoria, implica a obtengdo de
declaracdo formal e imparcial de pessoas independentes a empresa € que estejam habilitadas
a confirmar.

Para ser competente, a prova deve ser tanto valida quanto relevante. A
validade do elemento comprobatério é tdo dependente das circunstancias em que é obtida,
que generalizagGes sobre a confianca nos Vvarios tipos de prova estdo sujeitas a séries
restricbes. Dessa forma, quando for reconhecida a possibilidade de restricdes, a obtencéo de
elemento comprobatério através de fontes externas independentes a empresa proporciona
maior grau de confianga do que aquele obtido intemamente.

Uma vez determinada a utilizacdo do procedimento de confirmacdo para o

item em exame, deve-se levar em consideracéo:

» data-base de confirmacao;
e amplitude do teste de confirmacéo e

e tipo de confirmacéo a ser empregado.

As consideracdes referentes a data-base e a amplitude do teste de
confirmacdo sdo dependentes da avaliacdo e efetividade dos controles internos. O tipo de
confirmacdo a ser empregado é algo pertinente aos desejos de evidéncias do auditor para

subsidiar sua conclusdo acerca do assunto.

5.4 Exame Dos Documentos Originais

E o procedimento de auditoria voltado para o exame de documentos que

comprovem transacdes comerciais ou de controle.
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As transacOes comerciais compreendem o repasse de propriedades de bens
ou servicos prestados. Acompanha e atesta a idoneidade de sua realizagdo, documentacao
habil que é a base de inimeras ocorréncias contabeis, fiscais e legais. Por outro lado, dentro
da prépria empresa, existem transacbes que merecem também ser evidenciadas por
documentacéo que forneca suporte contabil e de controle interno de sua realizacéo.

Quando o auditor realizar o exame dos documentos originais, deve ter
sempre em mente:

e autenticidade: poder de discernimento para verificar se a documentacao

examinada é fidedigna e merece fé;

« normalidade: determinacdo de que a transacéo realizada é adequada em

funcdo da atividade da empresa;

e aprovacao: verificacdo de que a transagdo e a documentacgédo-suporte

foram efetivamente aprovadas por pessoas em niveis adequados e
responsaveis;

e registro: comprovacgdo de que o registro das operagdes é adequado em

funcdo da documentacdo examinada e de que esté refletida contabilmente

em contas apropriadas.

5.5 Conferénciade Calculos

E o procedimento de auditoria voltado para a constatacdo da adequacdo das
operacOes aritméticas. Embora seja este o procedimento de auditoria mais simples e
completo por si mesmo, é a Unica forma de constatacdo das varias opera¢des que envolvam
somas e célculos.

Esta técnica é amplamente utilizada em virtude de a quase totalidade das
operacOes dentro da empresa estar voltada para este processo contabil. Ndo se deve, em
qualquer que seja a situagdo, subestimar esta técnica, que pode revelar as situacdes em que
erros possam ter sido cometidos e que levaram, consequentemente, a distor¢cdes nas

demonstracdes financeiras.
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Embora os valores dispostos possam ter sido conferidos pela empresa, é de
grande importancia que sejam conferidos pelo auditor. Além disso, em virtude da queda da
eficiéncia dos funcionarios poderdo ocorrer erros que, mesmo a0 acaso, acarretardo

distor¢Ges numéricas, com o consequente efeito nas demonstracdes financeiras.

*SFEAC

5.6 Exame de Escrituracao

E a técnica de auditoria utilizada para a constatacdo da veracidade das
informacdes contabeis. Este é o procedimento de auditoria usado para o levantamento de

analises, composicdes de saldo, conciliacdes etc.

5.7 Investigacao Minuciosa

a investigacdo minuciosa nada mais é que o exame em profundidade
da matéria auditada, que pode ser um documento, uma andlise, uma informacgdo obtida,
entre outras. Quando esta técnica é colocada em prética, tem por objetivo certificar que o
objetivo auditado, no momento, realmente é fidedigno, devendo o auditor, para tanto ter os
conhecimentos necessarios para detectar a existéncia de quaisquer anomalias.

A investigacdo deve ser colocada em pratica em tudo que o auditor
examinar. Portanto, ao examinar uma documentacdo, ou na obtencdo de uma informacéo, o
auditor coloca em exercicio seu julgamento profissional, para determinar se a matéria

examinada ou informacéo recebida é fidedigna.

5.8 Inquérito

O inquérito consiste na formulacdo de perguntas e na obtencdo de respostas
satisfatorias. E um dos procedimentos de auditoria de grande valia, desde que corretamente
aplicado, uma vez que a formulacdo de perguntas tolas merece, consequentemente,

respostas tolas.
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o inquérito, como procedimento de auditoria, pode ser utilizado através de
declaracdes formais, conversagdes formais ou sem compromisso. Quando da aplicacdo do
inquérito o auditor deve ter em mente que as respostas obtidas deverdo ser examinadas para
a comprovagdo das informacéo recebidas.

O inquérito €, provavelmente, o0 método de coleta de informacdes de que o
auditor mais se utiliza, tanto para a obtencdo do conhecimento do sistema de controle
interno, quanto para a obtencdo de dado e identificagdo de vérias tarefas executadas ou

explicacdo necessérias as matérias em exame pelo auditor.

5.9 Exame dos Registros Auxiliares

Os registros auxiliares constituem, em verdade, o suporte de autenticidade
dos registros principais examinados. Assim, o uso desta técnica deve sempre ser conjugado
com o uso de outras que possam comprovar a fidedignidade do registro principal.

Ao examinar 0s registros auxiliares, o auditor deve estar atento a
autenticidade e as possibilidades de serem adulterados.

Um artificio muito usado para efeito de controles internos, gerenciais e
contabeis repousa na manutencdo de registros auxiliares que constituem, por vezes, 0

detalhamento dos registros principais.

5.10 OBSERVACAO

A observacdo é a técnica indispensavel a auditoria. Pode revelar erros,
problemas ou deficiéncias através de exame, e é uma técnica depende da argucia, dos
conhecimentos e da experiéncia do auditor, que, colocada em pratica, possibilitara que
sejam identificados quaisquer problemas no item em exame.

Este procedimento de auditoria exige senso critico do auditor, e tal postura

critica o diferenciard das demais profissdes ligadas a contabilidade.
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CAPITULO 6 - PAPEIS DE TRABALHO

6.1. Finalidade dos Papéis de Trabalho

Para Marcelo de Almeida, “os papéis de trabalho formam o conjunto de
formulérios e documentos que contém as informacgdes e apontamentos obtidos pelo auditor
durante seu exame, bem como as provas e descricbes dessas realizacdes; constituem a
evidéncia do trabalho executado e o fundamento da sua opinido”.

Como o auditor utiliza documentos originais de propriedade da empresa e é
grande o volume de transa¢cbes e documentos, a comprovacado da realizagdo do trabalho
através de cépias da documentacdo seria volumosa, além de onerosa.

Para evitar grande volume de documentos e dar outra forma ao trabalho, o
auditor utiliza papéis de trabalho para registrar as descobertas realizadas e comprovar o
trabalho cumprido.

Embora os papéis de trabalho tenham procedido dos documentos originais
gque sdo de propriedade da empresa ou de informacfes obtidas diretamente da &area em
exame, 0s papéis de trabalho sdo propriedade exclusiva do auditor, devido, principalmente,
a neles estar fundamentada a sua opiniéo.

Héa de se levar em consideracdo que os papéis de trabalho sdo de natureza
confidencial, pois revelam afirmacdes obtidas que ndo podem, em hipo6tese alguma, ser

utilizadas em beneficio préprio ou de outrem..
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6.2 Divisao dos Papéis de Trabalho

O produto do trabalho da auditoria é evidenciado nos papéis de trabalho, que
devem formar um conjunto harmdnico e coeso acerca da matéria examinada.

Os papéis de trabalho, dessa forma, podem conter dados que sejam aplicaveis
a mais de um trabalho e, por vezes, durante muito tempo.

Determinados papéis podem somente indicar a evidéncia obtida para aquele
determinado dado e ter, portanto, validade exclusiva aquele caso.

A titulo de ilustracdo, podemos considerar o caso de um levantamento de
sistema de controle interno, onde sdo demonstrados, em minlcias, o0s procedimentos,
praticos e documentos gerados durante uma atividade.

Tal sistema de controle interno tem caracteristica mais duradouras do que
um teste documental que se faca para determinado namero de atividades realizadas em um
periodo de exame.

Por esse exercicio, podemos dividir os papéis de trabalho em duas grandes
partes:

e Pasta de papéis permanentes, que contém as informacdes utilizaveis em

base permanentes.

- Pasta de papéis em cursos, que contém as informacgGes utilizveis

somente para o trabalho em curso.

6.2.1 Pasta de Papéis Permanentes

De modo geral, a pasta de papéis permanentes deve conter 0s assuntos
importantes que tenham interesse permanente e podem ser utilizados em bases recorrentes.

Informacdes, papéis e anexos componentes desta pasta ndao devem ser
incluidos na pasta de papéis em curso para ndo ocorrer duplicidade desnecessaria.
Geralmente aplica-se o artificio de referenciar tais informac®es para os papéis de trabalho

€m Curso.
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O conteddo da pasta de papéis permanentes necessita ser examinado e
atualizado antecipadamente a execucdo do trabalho em curso, removendo e eliminando todo
0 material obsoleto ou superado.

Embora cada servico ou atividade de auditoria seja diferente uma da outra e,
por consequéncia, o conteldo da pasta de papéis permanente possa variar, segue uma lista

exemplificativa:

e dados historicos;

« dados contabeis;

e dados de controle interno;

 dados contratuais;

e dados analiticos;

e dados de planejamento de longo prazo.

6.2.2 Pasta de Papéis em Curso

A pasta de papéis em cursos, de forma geral, contém todos os dados,
informacgfes, documentos e exames praticados para a tarefa em evidéncia. Constitui, em
conjunto com a pasta de papéis permanentes quando aplicavel, o registro claro e preciso do
exame feito.

A pasta de papéis em curso retne a ordem de tarefa e autoriza o trabalho em
si; o controle de horas despendidas na execucdo; o programa de trabalho detalhado; todas
as informac0Oes obtidas; documentos examinados e confirmacdes praticadas que constituem

a base da opinido formada pelo auditor.

6.3 Organizacao dos Papéis de Trabalho

Toda funcdo determinada, através de método pratico e eficiente, uma
organizagdo que sirva para a ordenacdo légica e racional do que se tem para organizar. Um
arquivo, por exemplo, pode ser realizado de diversas maneiras, utilizando artificios de datas,

alfabetos, movimentos diarios etc. O importante € a determinacdo de um padrdo que sirva
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de método permanente, Unico e eficaz para a resolucdo dos diversos aspectos de contetdos
gue retne.

Entre os aspectos mais importantes que envolvem a organizacdo dos papéis
de trabalho podem-se citar os seguintes:

« distribuicdo do trabalho realizado nos papéis de trabalho;

e codificacdo dos papéis de trabalho;

e indicacdo dos exames nos papéis de trabalho.

6.3.1 Distribuicdo do Trabalho Realizado nos Papéis de Trabalho

Os papéis de trabalho devem ser delineados e organizados de forma que o0s
detalhes ndo fujam a atencdo de quem os estiver usando.

O layout do papel de trabalho é de extrema importéncia, pois uma tarefa de
auditoria envolve, por vezes, tantos detalhes, que itens importantes e que requerem grande
atencdo podem passar despercebidos por deficiéncias causadas em sua elaboracéo.

Antecipadamente a colocacdo das evidéncias necessarias nos papéis de
trabalho, o auditor precisa perguntar a si proprio qual a melhor forma de coloca-las? Qual o
modelo de papel de trabalho mais apropriado para fazé-lo? Como dividir as colunas
adequadamente nos papéis de trabalho? O trabalho realizado requer evidéncias mais
apropriadas neste ou em outro papel de trabalho?

Essas perguntas, que ndo sdo as Unicas, precisam estar permanentemente
com o auditor. O auditor deve buscar expressar no papel tudo aquilo que é necessario

mostrar, buscando a forma mais adequada, racional e l6gica.

6.3.2 Codificacdo dos Papéis de Trabalho

Com o intuito de arquivar, bem como resumir os trabalhos realizados em
determinada tarefa, o auditor utiliza o artificio de codificar seus papéis de trabalho.
A codificacdo dos papéis de trabalho é convencionada geralmente com a

utilizacdo de letras maiusculas, obedecendo a uma sequéncia légica e racional, procurando
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sempre resumir os trabalhos realizados em um jogo de papéis que, em seu conjunto,
representardo todo servico executado. Regra geral, em cada um dos papéis de trabalho
existe espaco apropriado para a indicacdo de sua codificacao.

A despeito disso, cada papel de trabalho deve ter seu cabecalho proéprio
devidamente preenchido, determinando a empresa, atividade, operagdo, objetivo, data do
exame, e assim por diante.

A codificacdo dos papéis de trabalho depende de como funciona a atividade
da auditoria e do modo pelo qual realiza seu trabalho.

Quando a auditoria realiza um exame acerca das demonstrac@es financeiras,
é comum utilizar cada se¢do componente destas e determinar-lhe uma codificacdo. Por
vezes, pode-se destinar as se¢des componentes do ativo uma Unica letra, e as do passivo
duas letras.

De modo geral codificam-se os papéis de trabalho através de letras
maiusculas, subsidiadas por nimeros para obter-se um universo mais amplo do jogo de
papéis necessarios aguela atividade. Em adicdo evidencia-se a codificacdo com o uso de
lapis em tom diferenciado para dar maior énfase e determinacéo visual.

O papel de trabalho de resumo da tarefa ou de sintetizagdo é geralmente
denominado papel de trabalho mestre, e os demais, que proporcionardo sempre maiores
subsidios ou aberturas, sdo denominados papel de trabalho subsidiario. Este sistema de
trabalho nada mais é do que a analogia adotada pela contabilidade que se utiliza do artificio

do razdo sintético e do razdo analitico.

6.3.3 Indicacdo dos Exames nos Papéis de Trabalho

Todos os exames praticados pelo auditor precisam ser indicados nos papéis
de trabalho, os quais tém de ser auto-suficientes.

Excecdo feita aos casos onde ha evidéncia completa e suficiente por si s6 da
indicagdo do exame, como, por exemplo, uma confirmacdo obtida diretamente de fonte
externa, os demais casos necessitam evidenciar onde foram obtidos. Dessa forma, se o

auditor conferiu determinado valor com um documento, ou se conferiu um dado com o0s
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registros contébeis, isto se constitui um trabalho praticado e, como tal, precisa ser
evidenciado nos papéis de trabalho.

A indicacdo dos exames realizados pelo auditor geralmente é praticada com a
utilizacdo dos seguintes artificios:

e tiques explicativos;
» letras explicativas;
= notas explicativas.

Tiques explicativos

Os tiques explicativos sdo sinais peculiares que o auditor utiliza para indicar
um exame praticado. Geralmente s@o empregados para indicar a fonte de obtencdo ou
conferéncia de um valor, sendo desnecessario maiores explicagdes.

A titulo ilustrativo, o auditor confere determinado valor de despesas de
propaganda com o razdo e constata sua adequacgdo. Tal exame é indicado por intermédio de
um tique explicativo comentado do exame praticado da conferéncia com o razdo.

Outro exemplo ocorre quando o auditor, examina uma despesa de
propaganda com a documentacdo pertinente, envolvendo cépia do cheque, duplicata
quitada, contrato de prestacdo de servico. Este exame é indicado por intermédio de outro
tique explicativo comentado acerca do evento e dos documentos descritos.

A utilizacdo deste artificio traduz economia de tempo e de espaco, uma vez
gue se descreve sucintamente o exame praticado e se escreve rapidamente o fato. Em
adicao, a utilizagdo desse artificio elimina a necessidade de repetir explicacdes e facilita o
entendimento e a revisdo dos papéis de trabalho.

Os critérios bésicos utilizados para os tiques explicativos como meio de

evidéncia dos exames praticados devem observar:

 Utilizacdo de simbolos simples, claros e inconfundiveis.

» Néo-utilizagdo de simbolos dificeis, 0 uso de letras e nimeros. As letras
sdo geralmente utilizadas para fornecer explicacdes adicionais, e 0s
numeros para efetuar referéncias numéricas internas num mesmo papel

de trabalho.
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e Utilizacdo de l&pis em tom diferenciado para proporcionar énfases e
determinagéo visual.
» Nao-utilizagdo de tiques em demasia no papel de trabalho, de modo que se
tome de dificil entendimento o acompanhamento do trabalho praticado.
« Explicacdo de forma precisa e imediata do exame praticado.
e Indicacdo, na medida do possivel, da explicacdo da simbologia no mesmo

papel de trabalho em que foi realizado o exame.

Letras explicativas

As letras explicativas correspondem aos exames praticados pelo auditor;
necessitam de uma explicacdo adicional ao exame efetuado.

Invariavelmente, as letras explicativas sdo usadas com o emprego de letra
minuscula do alfabeto que identifica algo mais do que uma simples conferéncia documental.

Os critérios basicos utilizados para as letras explicativas, como meio de

evidéncia dos exames praticados, sdo semelhantes aos descritos para os tiques explicativos.

Notas explicativas

As notas explicativas correspondem aos exames praticados pelo auditor;
geralmente tém conotacdo de ordem geral e ndo podem ser indicadas através de tiques e
letras explicativas.

Como exemplo, podem-se indicar a definicdo de extensdo de um trabalho
realizado; a defini¢cdo dos critérios utilizados para a selecdo dos valores a serem praticados;
o0 procedimento de confirmacdo; a selecdo dos itens de estoques identificados para a
contagem fisica; o relacionamento de exames praticados entre areas afins como imobilizado

e despesas de manutencgdo e reparos, e assim por diante.
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CAPITULO 7 - O PLANEJAMENTO DO TRABALHO
DE AUDITORIA

BS FE AC

7.1 Introducéao

Segundo William Attie, “o trabalho de auditoria implica a realizagdo de
diversos passos, cujo desenvolvimento requer certa ordem ou planejamento. Desta forma,
planejamento é um compromisso para agir em bases ordenadas, realisticas e sistematicas; é
uma escolha racional de curso de agéo.”

O planejamento, embora em certos casos nao seja explicito e formal, sempre
existe, pelo menos na mente de quem deve executar um trabalho relativamente complexo.

O planejamento, em auditoria, consiste na determinacé@o antecipada de quais
procedimentos serdo aplicados, bem como a extensao e a distribuicdo desses procedimentos
no tempo e a determinagdo de quem executara os trabalhos.

De nada adianta querer constituir uma casa pelo telhado sem antes construir
a estrutura necessaria que o suporte. Todo trabalho mal planejado resultard em um trabalho
mal feito e, consequentemente, o produto final serd inadequado.

Por planejamento deve-se entender o trabalho de preparacdo para um
servico. Compreende objetivos definidos, segundo roteiros, métodos, planos e programas a

serem observados por etapas e com soélidas bases técnicas.

7.2 Objetivos do Planejamento do Trabalho de Auditoria

Os objetivos do planejamento do trabalho de auditoria sdo os seguintes:
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e permitir a realizacdo de exames adequado e eficiente, que facilite a
consecucdo dos objetivos do auditor dentro de um espago de tempo
razoavel;

« facilitar o controle sobre o desenvolvimento do trabalho e sobre o tempo
que se gasta nele;

e estabelecer racionalmente a extensdo dos diversos procedimentos de
auditoria;

e evitar a sobrecarga de trabalho.

Um planejamento s6 tem efetividade a partir do momento em que se toma o
projeto e o leva a cabo como foi concebido. O planejamento visa a constru¢cdo de um
projeto, conduzindo-o dentro de par@metros definidos e enderecados aos objetivos que se
guer atingir.

A medida que tais objetivos sdo atingidos, o planejamento evita também o
remanejamento do pessoal, de dltima hora, ou que se faca distribuicdo de tarefas

incompativeis com a capacidade e com a experiéncia dos auditores.

7.3 Conteudo do Planejamento do trabalho de Auditoria

H& duas fases distintas no planejamento dos trabalhos de auditoria. A
primeira é o planejamento prévio dos trabalhos, em que se tragam 0s contornos genéricos
do exame, determina-se o tipo de trabalho, fixa-se a previsdo de horas e o prazo para
encerramento e a distribuicdo das tarefas entre os elementos da auditoria.

A segunda ¢ a do planejamento do trabalho propriamente dito. E nesta fase
gue as pessoas designadas planejam, em detalhes, a utilizagdo das horas e 0s programas de
auditoria, com base em uma analise mais profunda da situacg&o.

Um planejamento em auditoria deve envolver, entre outras, as seguintes
consideracoes:

- conhecimento prévio das atividades;

- pesquisa de fontes alternativas;
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- definicdo do trabalho;

- assisténcia e colaboracdo da area auditada;
- orcamento de horas;

- periodo de execucao;

- pessoal envolvido e

- plano de auditoria.

Conhecimento prévio das atividades

O conhecimento prévio das atividades estabelece visdo panoramica
antecipada das operacdes e os segmentos de trabalho a serem observados de forma a
possibilitar os possiveis reflexos contabeis e operacionais do objeto em exame.

Antecipadamente a execucdo do trabalho é recomendével que o auditor
examine a atividade de forma que lhe possibilite razodvel grau de detalhes. Nesse momento
nao se requer exame em profundidade, da matéria em exame, mas o conhecimento
suficiente para se determinar com seguranca o objetivo a ser alcangcado com a execucdo do
trabalho.

O conhecimento prévio permite visualizar globalmente o item a ser
examinado em profundidade; permite definir a linha de conduta, os parametros a serem

utilizados e até onde se deve realizar o trabalho.

Pesquisa de Fontes Alternativas:

A pesquisa de fontes alternativas serve como base para determinar a
existéncia de possiveis subsidios e materiais existentes que permitam e auxiliem o bom
andamento do trabalho. Neste sentido, a existéncia de trabalhos ja realizados anteriormente
a legislacdo existente e a identificacdo prévia de pontos ou problemas auxiliam no
encaminhamento de um bom planejamento.

A pesquisa de fontes alternativas auxilia na indicagdo de atividades que

tenham sido porventura praticadas. Entrementes, a existéncia deste fato ndo significa que o
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trabalho neste momento deve seguir cegamente o ja praticado. O uso de imaginagdo e
julgamento auxilia a reduzir ou aumentar pontos ndo observados no passado.

Algumas auditorias tém o habito da abertura de uma pasta de “pré-audit”,
onde sdo armazenados detalhes e informacdo Uteis a trabalhos futuros. Se a empresa for
regularmente examinada por auditores independentes ou auditores especificos, como no
caso de empresas financeiras, os relatorios por estes emitidos podem conter importantes

aspectos a serem observados no planejamento do trabalho ora em andamento.

Definicdo do Trabalho

A definicdo do trabalho é parte importante de um planejamento que visa a
identificagdo do servigo de auditoria a ser realizado.

Espera-se que, anteriormente a defini¢cdo do trabalho a ser executado, exista
um planejamento global da empresa que especifique todos os possiveis trabalhos de
auditoria que necessitam ser praticados. Caso isto seja aplicavel, neste momento € que se
define claramente o trabalho que ora precisa ser cumprido. Caso ndo haja o planejamento
global, o estudo inicial serd indispensavel para fornecer o subsidio da identificacdo do

trabalho a realizar.

A definicdlo do trabalho é calcada em trés aspectos considerados

fundamentais:

e objetivo do trabalho que é a proposicdo do trabalho e a declaracdo da

meta a ser alcangada;

e procedimento de auditoria que sdo as técnicas a serem empregadas pelo

auditor para a obtencdo do objetivo do trabalho;

< limitacdo do trabalho, uma vez que ndo se pretende, através de um Unico
trabalho especifico, cobrir todas as possiveis alternativas, ou para

direcionar os servigo aos objetivos.
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Assisténcia e Colaboracdo da Area Auditada

A medida do possivel, a obtencdo do méximo de assisténcia e colaboracao
por parte da area auditada permite que o auditor se concentre em auditar e ndo em outras

tarefas que possam ser singularmente praticadas pela area.

E indispensavel continuo processo de educacdo que permita as areas
exercerem estas tarefas, a educacdo permanente permite aprimorar a qualidade de trabalho
do auditor e reduz o tempo gasto de auditoria.

Quando a area se dispuser a auxiliar na consecucdo de atividades de
auditoria, é necessario que o auditor controle e supervisione as tarefas para que sejam
atendidas as necessidades da auditoria sem perda de tempo por parte dos auxiliadoras.

Imbuido desse espirito, o auditor pode solicitar e obter ajuda das areas para a
reducdo de seu trabalho, planejando adequadamente o que ir4 necessitar durante o curso do

trabalho, e as datas criticas em que tais itens devem estar concluidos.

Orcamento de Horas

O orcamento de horas é de fundamental importancia a um planejamento de
trabalho, pois visa, além de tudo, ao controle do andamento do trabalho.

E evidente que o orcamento de horas € apenas uma estimativa do tempo a
ser despendido em um servico, em condi¢Bes normais. Entretanto, caso o auditor disponha
de conhecimentos suficientes e vislumbre a anormalidade decorrente de alguns fatores, é de
vital importancia que esses fato seja considerado para efeito de orgamento de horas.

O orcamento de horas observado em um trabalho anterior pode servir de
base para a preparacdo de novo or¢camento; € indispensavel observar, no entanto, que nao
se terd a medida exata em termos atuais, pois varios fatores podem ter ocorrido que
modifiguem substancialmente esta situacdo; entre eles poderiam ter ocorrido a
reestruturacdo de controle e o acréscimo ou decréscimo de operagoes.

E recomendavel que o auditor mantenha controle rigido e permanente das
horas efetivamente despendidas, tendo em mente os trabalhos executados e 0s pendentes de

realizacéo.
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Periodo de Execucao

O periodo de execuc¢do € a indicacdo de quando o trabalho sera realizado;
compreende a parte relativa do inicio até a finalizacdo do mesmo.

O periodo da execuc¢do dos trabalhos deve satisfazer, de preferéncia, tanto a
parte do auditor quanto a da area auditada, pois varias delas dispdem de picos significativos
gue poderdo impedir ou resultar em um mau atendimento por parte do pessoal, em virtude
desses aspectos.

A programagdo da execugdo do trabalho deve ser sempre comunicada,
ajustando-se periodos com antecedéncia e possibilidade de alteracdes. Antecipadamente ao

inicio das tarefas, a confirmacao de datas toma-se oportuna e evita desperdicio de tempo.

Pessoal Envolvido

A determinagdo de pessoal a ser envolvido no trabalho faz parte de um bom
planejamento, uma vez que possibilita definir a experiéncia do pessoal que sera utilizado
em conjunto com a complexidade do trabalho a ser realizado.

O trabalho de campo realizado pelos auditores propicia excelente veiculo de
treinamento formal. Esta funcdo ndo pode ser obtida casual ou simplesmente, partindo-se
do ponto de vista da experiéncia do auditor. Ao alocar-se um trabalho a um auditor,
deve-se levar em consideracdo a experiéncia que obteve em projeto imediatamente
anterior; essa experiéncia possibilita determinar que se encontra em condicdes de realizar
a tarefa. Contudo, deve-se dar oportunidade aos auditores mais novos e exp6-los a novas
experiéncias, para que possam desenvolver seus conhecimentos a medida que tomam
contato com novos casos praticos.

De modo geral, a determinagdo do pessoal a ser envolvido no trabalho
precisa considerar 0s requisitos particulares da tarefa, a experiéncia benéfica ao auditor,
a situacdo geral dos elementos componentes do grupo de auditores, e as melhorias de

competéncia e continuidade presentes e futuras aos auditores em particular.
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Plano de Auditoria

O piano de auditoria tem por finalidade formalizar todos os aspectos aqui
discutidos, pois visa orientar o trabalho a ser executado e a sua eficiéncia.

O plano de auditoria auxilia na comunicagdo dos objetivos a todo o pessoal
envolvido no trabalho, de forma a uniformizar o pensamento e o raciocinio, enderecando-o0s
ao caminho a ser percorrido e ndo permitido desvios inconsequentes e desastrosos.

O uso do plano de auditoria formaliza as atividades a serem executadas pelos
auditores. Fomenta o exercicio das tarefas segundo as linhas tracadas pelo dirigente,
somente sendo possivel sua realizagdo por intermédio de um plano aprovado. Quando
praticavel, o plano de auditoria pode ser discutido com os responsaveis pela administracao
da area a ser auditada, buscando levar o entendimento sobre o significado da tarefa, assim
como obter subsidios de melhoria e de alcance para o plano proposto.

O plano de auditoria deve conter o escopo do trabalho, procedimentos e
limitagBes impostas ao trabalho e determinar a todos os interessados o alcance da tarefa.

Quando aplicavel, e de acordo com a complexidade do trabalho, é
recomendavel que o plano de auditoria contemple o detalhamento de padrdes, principios,
conceitos e parametros de forma a encaminhar os auditores para o objetivo precipuo do
trabalho. InformacGes essenciais a execucdo da tarefa, como a de detalhes técnicos ou
aspectos administrativos, tomam-se imprescindiveis no plano de auditoria para melhor

propiciar o entendimento completo do trabalho em si.
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CAPITULO 8 - EXECUCAO DO TRABALHO DE AUDITORIA

8.1 Introducéao

A parte relativa & execugdo do trabalho de auditoria é a mais complexa e
abrangente, pois envolve todos os conhecimentos técnicos e administrativos do auditor. E
neste momento que o auditor se revela, além de técnico em sua atividade, administrador do
seu trabalho e, se aplicavel, de seus comandados.

Os conhecimentos técnicos do auditor sdo colocados a prova a medida que
se desenrolam os trabalhos e de acordo com os problemas encontrados, os quais podem ter
diversos aspectos, relacionamentos e consequéncias que s6 poderdao ser detectados pelos
auditores se dispuserem de uma bagagem de conhecimentos suficiente a boa conducéo e
resolucdo desses aspectos.

N&o h& um padrdo universal de comportamento que determine a forma do
auditor agir para obter todos os ingredientes de uma deficiéncia constatada. Contudo, a
mente aberta e a visdo panoramica do problema auxiliam a encontrar o melhor caminho e as
formas de se atingir o objetivo.

Neste momento, 0 uso da experiéncia, a imaginacdo e a criatividade
permitem ao auditor a pratica de um trabalho mais abrangente e de melhor qualidade.
Quando o auditor finalmente se der por satisfeito poderd com seguranca afirmar ao
administrador que a deficiéncia constatada é real, existe, e quais as consequéncias
especificas geradas, demonstrando com conhecimento de causa e suportado pelos papéis de

trabalho.
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Geralmente determinadas palavras e perguntas fazem parte do ritual de
auditoria e auxiliam em substancia a encontrar os caminhos na busca das solugbes ou
fundamentos. Perguntas do tipo porque, onde, quando, como, dentre outras, sdo inerentes a
pessoa do auditor. N&o hé efeito sem causa e o auditor precisa buscar as causas e as formas
possiveis de soluciona-las e ndo se prender somente aos efeitos.

Do ponto de vista do auditado, o auditor tém obrigacdo de lhe fornecer
informagdes que Ihe possam ser valiosas e contribuir para a maior eficiéncia e controle; nédo
deve esperar que o auditor Ihe apresente aspectos e coisas impossiveis, impraticaveis ou que

nao acrescentem absolutamente nada em termos globais.

8.2 Fase de Execucédo do Trabalho de Campo

A fase de execucdo do trabalho de campo implica a levar a efeito o trabalho
previamente planejado, em obediéncia as normas usuais de auditoria e a aplicacdo dos
procedimentos de auditoria para a obtencdo dos objetivos tracados.

A fase de execucdo do trabalho de campo compreende o conhecimento e a
documentacdo, em papeéis de trabalho, dos procedimentos definidos e o contato direto e
pessoal com as areas e 0s responsadveis . Em outras palavras poder-se-ia afirmar que é
“meter a mado na massa”, que deve ser considerada em observancia ao efetivamente

planejado.

8.3 Programa de Trabalho

Uma vez que o objetivo do trabalho tenha sido definido, toma-se evidente a
necessidade de procurar coordenar os esforcos para a consecucdo daquele objetivo.

O programa de trabalho procura encorajar o processamento ordenado do
servico e fornecer registro formal do que se pretende executar para chegar o objetivo final;
além disso, contribui para adequada supervisdo do pessoal; visa, também, controlar o tempo

e evidenciar o trabalho realizado.
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Os procedimentos da auditoria a serem aplicados em um exame sdo dirigidos
para atender as necessidades particulares do servico, e para tal € saudavel a obtencdo de
informacdes que o auxiliem nesta definicéo.

A medida que o servico progride, poderdo ser localizadas condicbes e
situacdes que exijam alteracBes nos programas iniciais. Neste momento, o responsavel pelo
trabalho deve identificar as op¢des existentes e, se praticavel, levar ao conhecimento do seu

superior as alteragdes propostas.

8.4 DOCUMENTAGCAO DO TRABALHO

A documentacdo do trabalho pode ser entendida com a traducdo para os
papéis de trabalho, que sdo a base para a fundamentacdo da opinido do auditor, das
informacdes, apontamentos, provas e descri¢cdes dos servi¢os executados.

E importante considerar que, antes de estes eventos serem transcritos em
papéis de trabalho, todos os aspectos relativos a obtencgdo, a confirmagao das informagdes e
a avaliacdo destes tenham sido pesados, medidos e raciocinados pelo o auditor, para evitar
informagfes desnecessérias, indevidas e inconsequentes que redundem em acumulo de
servico, custos inadequados e total falta de visdo do objetivo principal.

O trabalho de campo compreende, em verdade, todos os esfor¢os do auditor
para acumular, classificar e avaliar informacdes, a fim de capacita-lo a formar uma opiniao,
0 que inclui coleta, organizacdo e analise de dados e registros em qualquer lugar da
empresa.

O trabalho de campo, compreende, em verdade quando reduzido ao

essencial, constitui-se basicamente de medicdo e avaliacgdo.
8.4.1 Conceito de Medicdo
O conceito de medicdo tem significado especial para o auditor, pois, quando

ele compreende inteiramente este conceito, pode, com sucesso, examinar Virtualmente

qualquer operacdo da empresa.
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N&o cabe ao auditor apenas e tdo somente observar um processo e
simplesmente decidir se € bom ou ruim, mas olhar o fato em termos de unidades de medida
e padrbes. As unidades de medida sdo os elementos que se aplicam nas operacBes, como
por exemplo valores, dias, graus, pessoas, documentos, maquinas ou outras coisas
quantificaveis - e através das quais podem ser objetivamente aferidos. Os padrbes sdo
aguelas qualidades de aceitabilidade com as quais medidas serdo comparadas.

Geralmente, o auditor executa uma tarefa e, para fazer exame significativo,
procura por uma unidade de medida ou um padrdo. Os padrdes podem ser localizados em
manuais, diretrizes, orgcamentos, especificagdo de produtos, praticas comerciais, padrdes ou
principios de controle interno, principios contabeis geralmente aceitos, contratos, estatutos,
préticas salutares, e assim por diante. Dessa forma, entdo, pela comparagdo com o0s
padrbes, o auditor pode chegar a uma conclusdo objetiva e segura.

Para que a medicdo possa ser utilizada pelo auditor, é preciso que tenha
conhecimento profundo do objeto em exame. A execuc¢do dessa tarefa obriga o auditor a

dirigir seus esforgos para observacgdo, questionamento, anélise, verificacdo e investigagéo.

Observacéo

Para o auditor, observar significa ver e conhecer, o que implica cuidadoso
exame de pessoas e coisas. A observacdo exige exame visual com o proposito de
comparacdo mental com padrdes; deve ser em verdade, avaliadora.

A observacdo € uma ferramenta utilizada pelo auditor preliminarmente as
demais técnicas. Geralmente requer confirmagao pela anélise ou investigacdo, e toma forma
durante a pesquisa levada a efeito pelo auditor. Pode tomar forma, também, durante a fase
de questionamento, através de entrevistas, quando o auditor notar reacdes e

comportamentos dos entrevistados as questdes formuladas.

Questionamento

Questionar é provavelmente a mais penetrante técnica do auditor quando

esté revisando operacdes, o que lhe possibilita conduzir o exame de forma completa.
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Questionar faz parte permanente da atividade do auditor para que sinta seguranca quanto a
exposicao de motivos que lhe é dado saber acerca do que esteja auditando.

Analise &3 F £

Analisar significa examinar detalhadamente, com o propdésito de determinar a
verdadeira natureza, funcao, atividade, e determinar as relacdes de suas partes individuais.

Analisar sugere o intuito de descobrir qualidades, causas, defeitos, motivos e
possibilidades, sendo muitas vezes base para uma investigacdo completa ou para um

julgamento.

Verificacdo

Verificar sugere atestar a verdade, precisdo, genuinidade ou validade do
objeto exame. Esta técnica é a mais usada no estabelecimento da correspondéncia de um
fato detectado. A verificacdo implica esforcos deliberados para estabelecer a precisdo ou

verdade de alguma afirmacéo, colocando-a sob teste .

Investigacao

Investigar € um termo que geralmente se aplica a um inquérito que tem por
objeto a descoberta de fatos e o estabelecimento da verdade, o que implica a busca

sistematica de uma pista de alguma coisa que o auditor deseja descobrir ou precisa saber.

Conceito de avaliacédo

O progresso de medi¢do é uma das faces do trabalho de campo do auditor.
Apbs a medicdo o auditor deve avaliar o resultado e determinar sua opinido e possiveis

recomendacg0des pela avaliagdo dos dados produzidos por suas medicoes.
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Avaliacdo sugere intencdo de chegar a um julgamento matematico correto,
para expressar um juizo de valor . A avaliacdo raramente determina o valor numérico de um
dado, mas procura achar seu equivalente num sentido amplo quanto a razoabilidade ou ndo
do objeto criticado.

Avaliar implica estimar o valor, o que em auditoria significa chegar a um
julgamento. A avaliacdo transmite a idéia de medida, de que a matéria foi examinada com
adequacidade, efetividade e eficiéncia determinada. E o intervalo entre a analise e a
verificacdo, de um lado, e a opinido de auditoria de outro; apresenta a conclusdo dos fatos
gue o auditor acumulou.

Finalizando, a avaliacdo antecede o julgamento que, por sua vez, possibilita
uma opinido calcada em critérios e pesos palpaveis, sedimentando o trabalho do auditor sob
todos os angulos.

Deve-se sempre tomar as medidas necessarias para que o assistente participe
do maior nimero possivel de etapas do trabalho, para motiva-lo e capacita-lo mais
rapidamente.

Em geral, as auditorias dispdem de encarregados para a supervisdo de outras
pessoas e determinam que elas apliguem, sempre que possivel, as técnicas de treinamento
do trabalho. O treinamento no trabalho implica ndo s6 transmitir conhecimentos e ensinar
atitudes e qualidades de discernimento, por meio de supervisdo estreita e assessoria
permanente, mas também fazer rodizio de incumbéncias e intercAmbio com a finalidade de
aumentar-lhe a experiéncia.

A caracteristica de trabalho em equipe exige substancia nas linhas de
comunicacdo entre os diferentes niveis que compdem o quadro de pessoal. A esse respeito,
o treinamento no trabalho constitui-se numa respostas adequadas ao desejo de aprender e as

ambicdes profissionais pessoais.

8.5 Constatacéo e Observacao de Problemas

A constatacdo e observacdo de problemas, assim como qualquer antecipacao

que possa ser praticada, sdo fundamentais para a adequada execucdo do trabalho de

auditoria.
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E importante que o auditor se mantenha alerta e desenvolva seu poder de
observacgdo e argucia no sentido de auxilid-lo na determinagdo de problemas que possam
advir do trabalho em andamento, os quais, invariavelmente, sdo benéficos tanto a area em
exame quanto ao seu desenvolvimento profissional.

Neste sentido, é recomendavel que tanto quanto possivel o auditor antecipe
problemas, pois, quanto antes o determinar, mais facilmente o trabalho serd desenvolvido.
Nem sempre isto é praticvel, pois dependera do conhecimento técnico e profissional do
auditor para a matéria em exame, mas deve ser levado em consideragdo que mais vale uma
hora de trabalho bem pensada do que dez horas de trabalho inexpressivas ou

inconsequentes.

8.6 Discussao Prévia com os Interessados

Consiste na discussdo, antecipada a emissdao do relatério de auditoria, de
todos os aspectos que merecam atencdo por parte da atividade auditada. Neste sentido, o
alerta prévio ao pessoal responsavel envolvido toma-se fundamental para que, inclusive,
haja troca de informagdes entre o auditor e o auditado, de forma que ndo se surpreenda o
pessoal com problemas crénicos e fundamentais que poderiam ter sido resolvidos
tempestivamentes, ou ndo ocorra a indicacdo nos relatérios de auditoria de problemas

inexistentes.

8.7 Finalizacao do Trabalho

Compreende o encerramento do servico previamente planejado, de acordo
com o0s objetos definidos. Uma vez que tenham sido aplicados os procedimentos de
auditoria, com vistas nos objetivos tracados e em obediéncia as normas usuais de auditoria,
espera-se ter alcangado o objetivo proposto.

Para que algum trabalho seja finalizado, entende-se a existéncia anterior de

um planejamento adequado e a sua execucdo segundo o que dele se esperava.
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A finalizacdo do trabalho, em verdade, compreende o acabamento final de
um produto que até entdo se encontra em processo. Pode-se dizer que visa embalar da
melhor forma o produto concluido e que seja, antes de mais nada, um produto consumivel e
de interesse de seus leitores.

A finalizacdo do trabalho deve envolver dois aspectos béasicos, a saber:

» fechamento dos papéis de trabalho;

e emissdo do relatorio de auditoria.

8.8 Fechamento dos Papéis de trabalho

O aspecto fundamental destaca os papéis de trabalho, pois é nestes que se
encontra a documentacdo de todo o trabalho realizado e conseqlientemente, onde se
encontra fundamentada a opinido do auditor sobre o trabalho.

O fechamento dos papéis de trabalho inclui, de maneira geral, os seguintes
itens:

e revisdo final do contelido de cada um:;

« confronto final entre o trabalho planejado e o realizado com vistas nos

objetivos predeterminados;

« referenciacdo adequada entre os papéis de trabalho;

» revisdo da folha de pontos a completar quanto aos itens ali representados

e consequiente inclusdo nos papéis de trabalho devidos;

e fechamento das horas despendidas no trabalho e confronto com as

orcadas;

« arrumacdo sequencial dos papéis de trabalho de acordo com a codificagdo

adequada e sua inclusdo nas pastas de auditoria,

» avaliagdo do pessoal envolvido na execucéo do trabalho.
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8.9 Emissdo do Relatodrio de Auditoria

Uma vez que as constatacdes e observacfes decorrentes do trabalho tenham
sido previamente discutidas com os interessados faz-se necessaria sua traducdo para o
relatorio de auditoria, o qual é objeto do capitulo seguinte.

De forma geral, a redacdo do relatorio deve ser criteriosa e revestida de
caracteristica fundamental de auditoria e este deve ser apresentado previamente aos

interessados, através de uma reunido formal e subseqliente emissdo a quem de direito.
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CAPITULO 9- RELATORIO DE AUDITORIA

9.1. Introducéao

O relatério de auditoria constitui a forma pela qual se leva a administracao o
produto do trabalho do auditor. E através dele que a auditora evidencia o servico realizado
mostrando a organizacdo suas idéias, pontos de vista e sugestdes que, uma vez
implementados, constituem-se numa solidez de controles.

O relatorio de auditoria é a oportunidade que o auditor possui para chamar a
atencdo da administracdo sobre o trabalho realizado. Considerando este aspecto de
fundamental importancia, o auditor ndo deve considera-lo como um produto melancélico,
mas como uma oportunidade de mostrar a administracdo o que tem a oferecer para a
melhoria da empresa.

As observac@es e a opinido do auditor sdo importantes para a administracao.
Suas conclusdes objetivas e imparciais podem facilmente levar tranquilidade ao
administrador sobre o bom funcionamento das atividades, e suas recomendacdes podem
alertar sobre matérias que necessitem de melhorias.

Todavia, a administracdo deve e precisa ler o relatério. Para a comunicacéo
ser efetiva, 0os canais devem ser claros, e os meios devem ser incisivos e facilmente
compreendidos. Quando a administracdo da empresa concede uma oportunidade ao auditor,
cabe a ele ndo esquecer que é um vendedor e ndo desperdicar a chance obtida. Assim, deve
ser persuasivo, usar técnicas de motivacdo e de estilo, desprezar o que é imaterial e,

engenhosamente, traduzir a técnica em material acessivel ao entendimento da administracéo,



67

apontando a necessidade da tomada de acdo corretiva, e as consequiiéncias se esta nao for
tomada. A administracdo poderd, a partir dai, comecar a apreciar a significancia do produto
da auditoria e verificar os resultados que dele podera obter. A administragdo pode, com
isso, aprender a aceitar a precisdo, a objetividade e o bom-senso do auditor e, a partir de

entdo, transformar os relatérios de auditoria em necessidade.

9.2 O PROCESSO DE ELABORAGAO DO RELATORIO DE AUDITORIA

A redacdo do relatério é essencialmente um problema de comunicacdo, de
transmissdo de informac6es e idéias a terceiros. O auditor que elabora um relatério tem uma
mensagem a transmitir aqueles que desejarem 1é-lo; assim sendo, necessita dirigi-lo da
maneira que melhor transmita essa mensagem, levando-se sempre em consideracdo as
dificuldades das informacdes a serem colocadas, assim como o0 conhecimento e a
capacidade dos seus possiveis leitores.

De forma geral, o relatério de auditoria esta relacionado com uma das trés
espécies de informacgdes, a saber:

- tratar da natureza do exame sobre o qual se baseia;

- oferecer sugestbes para aperfeicoamento do controle interno ou de

procedimentos operacionais e

- explicar a importancia de fatos ou valores observados durante o curso do

trabalho.

Todos esses aspectos sdo de natureza técnica e seria impossivel explica-los
de forma tdo simples que alguém sem conhecimento de negécios pudesse compreendé-lo
integralmente. Portanto, ao redigir o relatério, o auditor deve presumir que seus leitores
tenham algum conhecimento basico de operacGes comerciais, demonstracdes financeiras e,
em particular, do assunto em discussdo. Isto ndo quer dizer que o redator do relatério possa
presumir amplo conhecimento técnico por parte dos seus leitores. Por outro lado, ele
também ndo deve redigir seus relatérios com a idéia de que os leitores nada entendem do

assunto em pauta.
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Ao redigir seu relatorio, o auditor deve considerar, na medida de sua
capacidade, a razoabilidade entre os dois extremos citados, assim como néo deve tratar de
forma tdo simplista a sua mensagem, a ponto de esvazia-la.

O relatério de auditoria deve apresentar redacdo técnica em sua melhor
forma. Como redagdo técnica, o relatério deve ser claro, moderado nas afirmacgfes e
distinguir claramente fatos de opinides.

Muito do que o auditor relata sdo fatos verificados e observados durante o
transcorrer do seu trabalho, os quais devem ser apresentados como sdo. Por outro lado, o
auditor também deve manifestar sua opinido sobre certos assuntos.

Sempre que o auditor incluir em seu relatério assunto que represente
opinido, em vez de matéria de fato, a redagdo deve indicar isso claramente. Nesse sentindo,
as expressfes, “em nossa opiniao” , “portanto, recomendamos”, “sugerimos”, bem como
outras semelhantes, sdo Uteis como indicacdo ao leitor de que o auditor estd opinando em

sua apresentacdo, além dos fatos verificados.

9.2.1 O Inicio da Elaboracao do Relatério de Auditoria

Ao finalizar seu trabalho de campo propriamente dito, o auditor deve ter uma
posicao clara acerca do trabalho realizado. Seu problema, a partir de entdo, reside em como
transmitir tais fatos, o que é geralmente solucionado pela pesquisa de relatorios anteriores e

definicdo de um projeto de elaboracédo do atual relatorio.

Relatério Anteriores

O auditor ndo deve deixar de notar ou de examinar qualquer relatorio
anterior, revisando-o integralmente, pois aspectos significativos foram considerados nesse
trabalho. Politicas de relatério e formato préprio provavelmente foram observados na sua

elaboracéo.
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Contudo, a confianca em tais relatérios deve ser discreta, pois as condi¢des
podem ter mudado, em muito, a politica anteriormente usada.

Procedimentos e estilo de elaboracdo sdo comumente alterados sempre na
busca de melhores formas de expressdo, e como forma de progresso e busca de melhoria na
prépria auditoria. Tomando-se estes cuidados, os relatérios anteriores podem proporcionar
grande economia de tempo e fornecer idéias ao relatério presente.

Trabalhos realizados varias vezes consecutivas podem apresentar uma forma
padrdo que deve ser seguida. Entretanto, é recomendavel julgamento e ponderacdo para
aprimorar os anteriores, nao permitindo que os relatérios tomem forma rotineira e nao

despertem a atencdo dos interessados.

Projeto de Relatério

Invariavelmente, um bom relat6rio exige raciocinio e ponderacdo. E preciso
que o auditor, antes de mais nada, estabeleca relacdo l6gica entre os aspectos importantes e
os irrelevantes, entre causas e efeitos, colocando as coisas em seus devidos lugares para
obter perspectiva adequada quanto ao relatério a produzir.

A determinacdo de um plano, de forma légica e razoavel, auxilia na
conducdo de esforcos para atingir o objetivo.

A imaginacdo e a coordenagao de comecgo, meio e fim canalizam o raciocinio
a projetar adequadamente o relatério. Por vezes, os auditores podem estabelecer um
desenho padrdo de relatério, o que traduz economia de tempo, pois, toma-se nhecessaria

somente a complementacao de informagdes para adaptar o relatdrio a situacao exigida.

9.2.2. O Processo de Elaboracédo do Relatério de Auditoria

Uma vez concluido o projeto de relatério, 0 passo seguinte é toma-lo

realidade, redigindo-o formalmente. Esta é uma tarefa ardua, um novo produto a ser
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concluido, dentro de um ritual definido e consagrado a ser dado ao conhecimento formal da
organizagdo como o produto final da auditoria.

Neste momento, o auditor passa do projeto a realidade, e cuidados
necessitam ser observados para a conducdo e a obtencdo de um resultado positivo ou que
assim o possibilitem.

Trés itens sdo de vital importancia para permitir a elaboracdo do relatério de

auditoria, a saber: o rascunho, a linguagem e os titulos.

O Rascunho do Relatério

Em geral, todo inicio de relatorio é dificil e doloroso; é o0 momento em que
ainda ndo se conhece, com efetividade, o que se vai compor.

E oportuno ter a disposicéo as idéias firmadas antecipadamente mediante as
discussBes com os interessados, salientando os aspectos constatados e as conversacoes e
opinides. Os papéis de trabalho do auditor devem conter todos os itens citados e
informacgdes e fatos que permitam a redagdo do que se pretende comunicar.

Por intermédio desse processo, o relatdrio comecga a ser produzido para ser
subsequientemente transformado e melhorado; com a adi¢do de fatos e oportunidades
relevantes e supressdao de material desnecessario ao seu bom entendimento. A linguagem
precisa ser aprimorada até que se alcance a disposicédo satisfatéria e clareza no que se quer
dizer. Posto isto, é recomendavel revisdo gradual e rigorosa do que se escreveu, atentando

para concordéncia e erros ortograficos e submetendo o relatério a digitacéo.

A Linguagem do Relatério

Regra geral, nenhuma linguagem é de facil dominio. Apds longo e duro
aprendizado, consegue-se um bom padrao de linguagem.
A linguagem do relatério do autor necessita ser clara , objetiva e simples

para facilitar o entendimento de todas as pessoas que com ele possam ter contato, direto ou
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indireto. O uso de sentencgas curtas, palavras comuns, emprego de ldgica e a hdo-omissédo
de detalhes importantes facilitam a compreensao do relatorio.

Nem sempre o que se quer dizer é simples de escrever e, portanto, requer
cuidado na escrita e comunicagdo. A linguagem do relatorio deve evitar o uso de palavras

incomuns e ser representadas de forma discreta mas oportunas.

Titulos

Os titulos de relatérios ou de aspectos que merecam ser comentados
necessitam de cuidadosa consideragdo. E recomendavel que sejam suficientemente
descritivos para proporcionar cobertura do objeto que representam. Deve-se evitar também
gue sejam extremamente longos ou insuficientemente curtos.

O titulo do ponto ou aspecto que se quer comentar deve estar de acordo

com o contido no relatério para evitar contrariedades.

9.2.3 Finalizacdo do Relatério de Auditoria

A finalizagdo do relatorio de auditoria é de fundamental importancia para a
conclusdo do trabalho de auditoria. De nada adiantam cuidados com sua producédo se a
finalizacdo e embalagem n&o contiverem os ingredientes e fundamentos precipuos de um
6timo produto.

O auditor deve caminhar vagarosamente e seguir um programa
preestabelecido antes de assinar seu relatorio e envid-lo ao destinatario. E preciso
estabelecer uma rotina que assegure completa precisdo que todos os itens fundamentais
tenham sido observados, permitindo conclusdo de acordo com o padrdo de relatérios

estabelecido pelo departamento de auditoria.
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9.3 Critérios para Relatoérios de Auditoria

O relatério de auditoria exige reunido da todos os dados necessarios a
descricdo de uma tarefa realizada. Contudo, existem formas diferentes, mas é preciso
obedecer a critérios que canalizam os objetivos.

Tem sido geralmente aceito que os relatérios de auditoria precisam obedecer

aos critérios de precisdo, concisdo, clareza, oportunidade e tom.

9.3.1. Precisao

O relatério deve ser completa e escrupulosamente factual. Toda afirmacéao
categorica, ou figura, ou referéncia, deve estar baseada em soélidas evidéncias. A auditoria,
através de permanente esforco, deve desenvolver reputacdo de confiabilidade, de tal sorte
gue qualquer assunto comentado pelo auditor ndo seja objeto de critica ou desconfianca.

O relatorio de auditoria deve ser escrito e documentado de forma que induza
a crenga e confianga, mostre carater e autoridade, a fim de que o leitor passe a confiar no
relatério, em fungdo dos fatos documentados e da logica irrefutavel.

Em qualquer afirmacédo o auditor deve basear-se na observacdo de fatos e ser
preciso no relato de suas constatagdes. Precisdo, nesse caso, implica relatar a matéria na
dimenséo exata do problema encontrado, sem exageros. Deve empenhar-se para relatar os

fatos observando a verdade, a relevancia e a propor¢ao adequada que cada caso requer.

9.3.2. Concisao

Concisdo significa cortar o que é supérfluo. Ndo quer dizer necessariamente
ser curto, porque a matéria em discussdo pode demandar relatério extenso; deve-se, porém,
eliminar o que é irrelevante e imaterial.

Embora a concisdo recomende eliminar idéias, observacdes, palavras e

sentengas que ndo ajudam na compreensdo do tema central do relatério, ndo se deve
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transformar a redacdo num estilo abrupto e telegrafico. Deve haver continuidade de

pensamento, facilidade de leitura e um fluir de idéias de forma ldgica e racional.

9.3.3. Clareza

Clareza em relatérios implica, basicamente, colocar na mente do leitor aquilo

que estava na mente do auditor quando escreveu e desenvolveu o relatorio.

9.3.4 Oportunidade

O relatorio final ndo deve ser considerado como um documento histérico,
mas como uma chamada de atengdo para a a¢do, pois é ele que responde as necessidades do
administrador. Por isso, seu efeito serd nulo se ndo for oportuno, o que ndo significa que
ndo deva ser cuidadosamente pensado. Para evitar mal-entendidos, o relatério precisa ser
fecundado. Tal fato gera necessidade conflitantes de desenvolvimento e rapidez, mas ambos
devem ser alcancados. Relatérios informais progressivos emitidos podem ser a resposta,

enquanto a auditoria continua em execucao.

9.3.5 Tom

Finalmente, o relatério de auditoria deve ter um tom préprio, adequado e
cortés; precisa considerar seu efeito sobre o pessoal subordinado aos administradores e ndo
identificar individuos ou fiscalizar erros das pessoas. E recomendavel evitar insignificancia e
trivialidades, ser coeso, harmonico e dizer tudo sem ferir suscetibilidades.

Os administradores, pressionados de todos os lados por relatério
operacionais e orgcamentos, devem ser capazes de ver no relatério de auditoria uma
exposicdo calma e objetiva, pensada e imparcial, na qual ele pode confiar e tomar

providéncia de acOes corretivas.
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9.4 Formasde Relatdrios de Auditoria

N&o h& um padrdo universal que determine a forma e o formato que o
relatério de auditoria deve possuir. Contudo, cada auditoria interna emprega uma forma de
relatério que mais se coaduna as suas necessidades e as do administradores, formatando-o
de maneira consistente e apropriada as circunstancias.

A forma do relatério de auditoria pode também depender do trabalho
proposto, dos aspectos observados durante sua execucdo, além da necessidade de informar
a terceiros aquilo que dele é esperado.

De forma geral, as relatérios de auditoria devem ser formalizados e indicar a
posicdo da auditoria acerca da matéria examinada. A medida do possivel, o relatrio deve
mencionar 0s pontos de vista dos dirigentes responsaveis, as questdes que exigem estudo
posterior e a existéncia de condicdes deficientes que precisam de definicbes e estudos
subseqlientes.

As formas mais comuns de relatérios utilizados sdo a de forma breve, forma

longa, sintese de relatorio e relatério progressivo.

9.4.1 Relatério de Auditoria de Forma Breve

O relatério de auditoria de forma breve pode ser utilizado quando o exame
nao revelar aspectos fundamentais que devam ser divulgados a terceiros. Neste sentido, o
exame de demonstracdes financeiras integral ou parcial, o estudo e a avaliacdo de controle
interno ou teste de procedimentos, e o exame especifico que nada tenha revelado de
anormalidade podem ser considerados para efeito da emissédo do relatorio de auditoria de
forma breve.

A definicdo de um critério de confeccdo para a formatacdo deste relatorio é
imprescindivel para que possa ser, por exemplo, entendido como um relatério de excecéo e,
portanto, somente descrever 0s aspectos negativos a serem reportados. Por excegdo

subentende-se que os itens ndo relatados podem ser considerados como satisfatorios.
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9.4.2 Relatério de Auditoria de Forma Longa

Em virtude da enorme variedades de possibilidade na elaboracdo de
relatérios de auditoria de forma longa, é impossivel estabelecer um modelo-padrdo aplicavel
a qualquer circunstancia. Cada relatorio deve ser tratado como um item especifico, tendo-se
em mente os fatos de determinada situacdo. Isto significa que, em alguns casos,
determinado tipo de informacdo sera desenvolvido, enquanto em outra situacdo pode ser
exigida diferente técnica. O valor de qualquer relatério de auditoria de forma longa depende
muito mais da imaginacéo e habilidade do auditor do que de qualquer modelo ou forma que
pudesse tentar seguir. O relatério de forma longa precisa, necessariamente, incluir todas as

informacdes adequadas e pertinentes ao seu bom entendimento.

9.4.3. Sintese de Relatério de Auditoria

Em geral, quando os trabalhos de auditoria indicam gama muito grande de
aspectos gque precisam ser comentados, a forma do relatério assume caracteristicas extensa.
Entretanto, nem todas as pessoas que recebem o relatério precisam ser notificadas a
respeito de minucias. Por vezes, o relatério detalhado, de acordo com a definicdo dada
pelos administradores, somente deve ser enviado aos responsaveis pela atividade ou area
examinada, e os superiores hierdrquicos dos destinatarios querem ser avisados acerca da
esséncia dos mesmos. Neste sentido, uma sintese dos relatérios de auditoria, esclarecendo,
de forma resumida, os principais aspectos neles contidos, assume importancia e significado

e é uma forma eficaz de esclarecer os resultados da auditoria.

9.4.4 Relatério de Auditoria Progressivo

O relatorio progressivo toma-se de extrema valia quando os trabalhos de
auditoria demandam muito tempo. Além disso, a constatagdo de pontos que necessitam de
solucdo tempestiva ndo pode aguardar o encerramento da tarefa para serem levados ao

conhecimento geral.
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A oportunidade deve ser literalmente aproveitada, levando o problema ao
conhecimento do administrador no momento exato da descoberta, concedendo-lhe

possibilidade de obter acdo ou de iniciar o estudo que o caso requeira rapidamente.

9.5. Respostas ao Relatdrio de Auditoria

Quando o trabalho de auditoria é concluido é transmitido por intermédio de
um relatério que indica sua finalizacdo, o relatério assume a incumbéncia de dizer, a quem
de direito, em que consistiu a tarefa de auditoria.

O trabalho pode ter sido concluido a contento, ndo revelando anomalias.
Pode também indicar observacBes constatadas pelo auditor, que precisam ser conhecidas
pela administracdo para a tomada de decisGes e providéncias.

O trabalho promovido pelo auditor é dirigido em fungdo do entendimento de
um objetivo e ndo da descoberta de ineficiéncia, fraquezas, fraudes ou problemas. Contudo,
embora ndo sendo objeto de seu trabalho, ndo implica que durante a execucao da tarefa isto
nao possa Vvir a ocorrer.

Nesta linha de raciocinio, o trabalho do auditor esta voltado para atingir um
objetivo, o qual pode ser prejudicado em funcdo de possiveis descobertas de fraudes ou
desfalques que podem vir a luz, ou de possiveis deficiéncia que, muito embora ndo tenham
trazido prejuizo a empresa, podem acarretd-los futuramente e demais aspectos que
necessitam de estudos por parte da empresa para serem solucionados.

E responsabilidade do auditor relatar os aspectos abordados acompanhados
de uma recomendacdo construtiva ao administrador da atividade auditada, para que esta,
responsavel pelo gerenciamento e pelos controles internos, possa tomar providéncias no
instituto de sana-los ou aprimorar os controles existentes.

A definicdo de uma politica valida por toda a organizacdo, determinando os
critérios a serem observados pelas areas receptoras do relatério de auditoria, permite que a
auditoria tenha a incumbéncia de acompanhar a solucdo do aspecto reportado.

Com o intuito de alertar o pessoal responsavel pela resposta ao relatério de

auditoria, é recomendavel que a carta de transmissdo indique o prazo global para ser
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respeitado para a resposta do relatorio de auditoria. Por outro lado, o auditor deve manter
controle que lhe permita identificar o prazo de resposta e, caso ndo se tenha efetivado,
portar-se de acordo com os procedimentos definidos pela administragdo, até que a mesma
seja obtida.

Uma vez obtidas as respostas aos relatérios de auditoria, é preciso que sejam
analisadas quanto ao seu conteudo, atendimento as formulacdes sugeridas pela auditoria e
em obediéncia aos critérios definidos pela administracéo.

Ao0 receber a resposta ao relatério de auditoria, deve esta ser prontamente
analisada e, caso aplicavel, discutir com os responsaveis a resposta quanto as divergéncias
observadas e ao ndo-atendimento as formulacdes sugeridas pela auditoria.

A andlise praticada entre o relatério de auditoria emitido e a resposta obtida
devera ser reportada diretamente ao responsavel pela auditoria, ao qual caberd o

estabelecimento de providéncias a serem tomadas pelo auditor em caso de divergéncias.
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CONCLUSAO

Controle - esse é o “carro-chefe” que assimilamos e queremos discorrer ao
findar este trabalho. Através dele é que a atividade de auditoria interna tem sua razdo de ser
nas empresas, principalmente aquelas de grande porte, onde os procedimentos sdo mais
complexos.

Afigura-se em toda a empresa, um controle absoluto de todos os ponto da
organizagdo, atuando a auditoria de forma preventiva, principalmente. Com efeito, a
atuacdo da auditoria é evitar que erros e distorcdes possam acontecer, sistematicamente,
sem prejuizo dos resultados esperados. A auditoria interna proporciona seguranca a
administracdo das empresas, pois verificando todos os procedimentos e controles internos,
fazendo recomendagbes, através de relatorios, apresentando solugdes para problemas
existentes e formas de evita-los no futuro.

A auditoria interna , sdo os olhos e os ouvidos da alta administracdo, dai sua
importancia para atuagdo de uma boa administragdo; sem ela toma-se-ia mais dificil o

bom desempenho da organizagdo empresarial, em que pese suas politicas e normas.
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