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PRINCIPIOS BASICOS DA AUDITORIA

* Naexecugdo de uma auditoria deverdo ser obedecidos
os seguintes principios:

1- planejamento e preparagao da auditoria ou pré-
auditoria;

2- condugdo da auditoria e avaliagdo dos resultados;

3- principios relativos a coordenagdo dos trabalhos;

4- principios relativos a obtengdo de evidéncias;

5- principios relativos a impropriedades e irregularidades
e

6- elaboragdo do relatério de auditoria.

PLANEJAMENTO E PREPARACAO DA
AUDITORIA

¢ Paratodae qualquer Auditoria deve ser elaborado um
Plano de Auditoria também denominada Pré-Auditoria,
que deve estabelecer e/ou definir os critérios e
programacdo das atividades e inclui:

- Objetivo e escopo da auditoria

- Por que realiza-la? Qual o seu propdsito?

- Quais os requisitos envolvidos? O que deve ser procurado?

- Quando e quem deve proporcionar os recursos de suporte
para a equipe de auditoria?

- Como serd realizada a auditoria?

- Quais as areas/ unidades auditadas?

PLANEJAMENTO E PREPARACAO DA
AUDITORIA

-Onde sera realizada a auditoria e quais os desdobramentos
possiveis?

-Quando serd iniciada e qual a duragdo incluindo o tempo
programado para as principais atividades?

-Quem comporad a equipe de auditores?

-Quem sera o coordenador da equipe?

-Onde serdo realizadas reunides de abertura/encerramento
da auditoria?

- Quando sera apresentado o Relatério Final da Auditoria?
-Quem e como sera informado da auditoria?

IMPORTANCIA DO PLANEJAMENTO

* Oplanejamento dostrabalhoséfundamental
paraarealizacdo de uma auditoria,
objetivando prover a natureza,a extensdaoea
profundidade dos procedimentosempregados
nostrabalhos ea oportunidadede aplicacdo
sob a responsabilidade da equipe de
auditoria.

FASES DA PREPARACAO

- designac¢do da equipe e coordenador;

- definicdo das atividades e elementos a serem
auditados;

-levantamento de documentacgao, procedimentos
institucionais relacionados com as atividades ou
oselementos a serem auditados;

- técnica e material apropriado a ser utilizado;

- identificacdo dos aspectos criticos das atividades
ou pontos chave;
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FASES DA PREPARACAO

- definicdo das pessoas/técnicos envolvidose
seu grau de capacitacgdo;

- identificacdo dos documentos de referéncia
(relatdrios, roteiros, normas e instrugdes
vigentes, legislacao aplicavel, resultado das
ultimas auditorias realizadase outros
registros); e

- elaborac¢doda lista de verificagao (check list).

VANTAGENS DA UTILIZACAO DE
ROTEIROS
- melhor utilizagdo do tempo (otimizacdo);
- preparagdo e conhecimento prévio da equipe;

- 0 material pode ser utilizado para outras
auditorias;

- seqiiéncia logica de perguntas; e
- qualidade dotrabalho e conclusdes
adequadas.

CONDUGAO DA AUDITORIAE
AVALIAGCAO DOS RESULTADOS

¢ Concluida a Pré-Auditoria, inicia-se a execugao
propriamente dita.

* No exercicio de sua fungao o auditor tem livre
acesso a todas as dependéncias do 6rgdo ou
entidade auditada quanto a documentacdo e
papéisindispensdveis ao cumprimento de suas
atribuicGes.

* Se houver limitacdo da acdo, o fato devera ser
imediatamente comunicado por escrito ao
dirigente da unidade auditada e a(s) chefia(s)
imediata(s).

REUNIAO DE ABERTURA

* Efundamental estabelecer um clima de boa
comunicagao e cooperagao entre os auditados e
auditores, diminuindo as resisténcias naturais. Esta
reunido poderd definir o sucesso ou fracasso do
trabalho.

* Devem estar presentes a equipe de auditoria e
responsaveis pela direcdo, gerentes e coordenadores
da drea/unidade a ser auditada; deve ser breve e
objetiva, servindo para esclarecer duvidas de ambas as
partes. Deve ser presidida pelo coordenador da equipe,
com registro dos participantes.

A AGENDA ROTINEIRA PRECONIZA:

- entrega do Oficio de Apresentagdo e do Comunicado
de Auditoria. Este ultimo pode ser enviado
previamente para o material solicitado ser
providenciado com antecedéncia;

- apresentagao dos auditores;

- apresentagdo do escopo e objetivos da auditoria;

- solicitagdo/confirmagdo de quem serd o
acompanhante da auditoria;

- estabelecimento/definicdo dos arranjos logisticos
(sala de trabalho dos auditores e outros).

EXECUCAO DA AUDITORIA

- utilizar roteiros e check list, mas ndo se restringir a eles;

- ser preciso nas anotagdes efetuadas, de grande utilidade
na elaboragdo do relatério, as quais ndo podem
permitir duvida;

- procurar evidéncias objetivas sustentando as ndo
conformidades;

- comprovar com assinatura do responsavel os
documentos solicitados (relagdo de pessoal, notas
fiscais e outros);
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EXECUGCAO DA AUDITORIA

- falar com os executantes das tarefas, ndo se restringindo
a analise de documentos ou observagGes durante a
visita;

- escutar mais atentamente e falar menos;

- ndo permitir ao auditado estabelecer o ritmo da
auditoria; e

- ficar atento a promogdo de atividades “destrutivas” pelo
auditado: interrupgdes freqlientes, documentos ndo
encontrados, pessoa chave com atividade de dltima
hora e disponibilizagdo de local inadequado para
analise de documentos.

AVALIACAO DA AUDITORIA

» Terminado o trabalho analitico e/ou operativo, na fase da
avaliagdo dos resultados serdo analisadas as informagoes e
os dados obtidos, incluindo as evidéncias para reforgar as
anotacgOes de ndo conformidades objetivando evitar
contestagdo. Caso ndo haja evidéncia objetiva de ndo
conformidade, esta podera ser mencionada no relatério
como “observagdo” a ser considerada. Este é o principio
que norteia o fato de que para cada distorgao,
impropriedade ou irregularidade deve haver um padrdo de
normalidade (norma ou lei).

REUNIAO DE FECHAMENTO

» Terminadaaavaliacdoinloco é necessario dar
conhecimento ao auditado/areas para
compreensaodosresultados genéricosda
auditoria, apontandoas distor¢des paraas
guais cabe corregdoimediata (orientagdes).

PRINCIPIOS RELATIVOS A
COORDENACAO DOS TRABALHOS

* Adesignacdo do Coordenadorda Auditoria
dependedo tipo de instituicdo auditada.
Geralmente sera por delegacdo do titular do
6rgao de controle, designando um coordenador
paraa equipe de auditoria, assegurando-se o
conhecimento técnico e capacidade profissional e
estabelecendo mecanismos e procedimentos
adequados de coordenacgdo, para garantiro
cumprimento das atribuigées conferidas desde o
planejamento até a conclusdo dos trabalhose
acompanhamento dos resultados.

AREAS DE ENFOQUE DA
COORDENACAO

- planejara auditoria, preparardocumentos de trabalho, relatérios,
checkliste orientara equipe, entre outros;

- aplicar os procedimentos e técnicas para obtencdo das
metas/objetivos previstos de acordo com o programa da auditoria;

- observar os objetivos definindo em conjunto com a equipe as
necessidades especificas daauditoria;

-representara equipe de auditoriajunto ao auditado;

- elaborarem conjunto com a equipe o Relatério de Auditoria;

- observar e concluir de forma consistente definindo em conjunto com
a equipe as necessidades especificas daauditoria;

-relatara chefiaimediata os resultados da Auditoria e quaisquer
dificuldades narealizagdo das atividades; e

-acompanhar as a¢des a serem desencadeadas, informando a chefia
imediata os resultados.

PRINCIPIOS RELATIVOS A OBTENCAO
DE EVIDENCIAS

* Consideram-se evidéncias as informagdes colhidas antes,
durante ou apds a auditoria.

* Afinalidade da evidéncia é a obtengdo de elementos
suficientes para sustentar a emissdo do parecer, para permitir
ao auditor chegar a um grau razodvel de convencimento da
realidade dos fatos e situagdes observadas, da veracidade da
documentagdo, da consisténcia da somatdria dos fatos e
fidedignidade das informagdes e registros gerenciais para
fundamentar sua opinido.
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TIPOS DE EVIDENCIA

- fisica — comprovavel materialmente;

- documental — comprovavel pelos registros em
papéis e/ou documentos;

- circunstancial — fornece impressao ao auditor, ndo
servindo de evidéncia de auditoria, pois ndo é
objetiva suficientemente para embasar uma ndo
conformidade. Esse tipo de evidéncia serve para
alertardevendo o auditor procurar evidéncias
comprovaveis; e

- admissivel- obtida pela declaracdo verbal.

VALIDACAO DO JULGAMENTO

¢ Avalidagdo do julgamento depende da qualidade da
evidéncia no concernente a:

- suficiéncia - a aplicagdo de testes resulta na obtengdo de uma
ou varias provas e propicia um grau razoavel de
convencimento a respeito da realidade ou veracidade dos
fatos examinados;

-adequagdo — os testes ou exames realizados sdo apropriados a
natureza e caracteristicas dos fatos examinados; e

- pertinéncia — ha coeréncia da evidéncia com as observagdes,
conclusdes e recomendagdes de auditoria.

PRINCIPIOS RELATIVOS A IMPROPRIEDADES E
IRREGULARIDADES

* Oauditordeverd atentar parasituagdes com
indicios deirregularidades, mesmondosendo
objeto do escopoinicial e, na possibilidade de
obtencdo de evidéncias destas situa¢oes
deveraser dado destaque porocasidodo
parecer para aadocdo de providéncias.

PRINCIPIOS RELATIVOS A IMPROPRIEDADES E
IRREGULARIDADES

Abuscadeimpropriedades ouirregularidades
no decorrer dos exames, em principio, ndo
deverd ser maior do que o objetivoda
auditoria;

A apuracdodeimpropriedades e/ou
irregularidades exige do auditor extrema
prudéncia e profissionalismo que visem
alcangar com seguranca os objetivos
propostos paraaapuragao.

CONDUTAS DO AUDITOR

* Naapuragdodeimpropriedades e/ou irregularidades o auditor deverd:

- procurar evidéncias objetivas para subsidiar as suas conclusges;

-fazer perguntassilenciosas a si proprio;

-formular perguntas hipotéticas, tais como: o qué ocorre se..., suponha
qué...;

- pedir para repetir quando ndo entender a resposta dando, se possivel,
exemplos;

-fazer uma pergunta de cada vez, de forma a ndo confundir o auditado;

-falar, se possivel, com quem executa astarefas;

-usar linguagem acessivel;

-ndo evidenciar uma atitude punitiva ao encontrar uma nao conformidade;

-ser o mais detalhista possivel para comprovar as ndo conformidades.

RELATORIO DE AUDITORIA

* Paracada auditoriarealizada o auditordevera
elaborarrelatério que refletira os resultados dos
exames efetuados, de acordo com o tipo de
auditoria.

* Orelatdrio deve seguir um padrdo, admitindo-se
adaptacGes necessarias a interpretacdo e
avaliagcdo dos trabalhos. Sua apresentagao deve
tersequéncia légica, linguagem compativel,
isenta de erros e rasuras e ser conclusivo para
permitira formacgdo de opinido sobre as
atividades realizadas.
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RELATORIO DE AUDITORIA

- escopo e objetivo da auditoria;

- identificacdo da equipe de auditoria;

- identificagdo do auditado

- data da auditoria;

-documentos auditados e/ou relacionados;

- descrigdo das Ndo conformidades encontradas;

- apreciacdo/conclusdo das auditorias quanto a importéancia
das Ndo conformidades detectadas e suainfluéncia na
efetividade do sistema ou servico; e

- sugestdes de encaminhamentos do relatdrio.

- O relatério deverd ser levado ao conhecimento da chefia
imediata para ciéncia e encaminhamentos devidos.

AUDITORIA ANALITICA

+ E o conjunto de procedimentos especializados que consiste
na andlise de relatdrios, processos e documentos, visando
avaliar se os servigos ou sistemas de saude atendem as
normas e padr&es previamente definidos.

* Paraseproceder a Auditoria Analitica de procedimentos
ambulatoriais ou hospitalares é necessario que o auditor
tenha conhecimento das normativas do SUS (Manual do
SIA, Manual do SIH e outros) e das Tabelas de
Procedimentos do SIA e SIH/SUS, disponiveis no site do
Ministério da Saude: www.saude.gov.br.

* Além disso, sdo utilizados os diversos sistemas e redes de
informagdes do SUS como ferramentas para obtengdo de
dados, andlise e suporte a realizagdo das auditorias. Os
dados podem ser acessados no site www.datasus.gov.br.

SISTEMAS MAIS UTILIZADOS PELO SNA

e SCNES
* SIH/SUS
* SIA/SUS
¢ SINASC
¢ SINAN
e SIM

* SIAB
SISVAN
SI-PNI
SIOPS
RNIS

* RIPSA

AUDITORIA OPERATIVA
AMBULATORIAL

* Trata do trabalho de verificagdo da prestacdo da assisténcia
ambulatorial, por meio da organizagdo e dos servigos
oferecidos. Aspectos a serem obervados:

- Organizagao Ambulatorial

- Aspectos Relativos a Qualidade e Satisfa¢cdo do Usuario

- Aspectos Relativos a andlise de documentos e verificagdo
dos procedimentos ambulatoriais

- Atendimento Odontolégico

- Consulta Médica

- Consulta Médica com Terapia

- Atendimento Clinico com Observagao ,

RECEBIMENTO E APURACAO DE
DENUNCIAS

* Naoseapuradenunciaanénima.

* Asdenuncias podem ser feitas através de
carta, pessoalmente atravésde ouvidoria,
Disque saude do MS.

* Também podem ser através da midiaimpressa
oufalada.

CONDUGCAO DOS TRABALHOS

Se a denuncia for feita pessoalmente:

* Colherdepoimentodo denunciante,
identificando-o atravésde documento.

* Odepoimento deve sercolhido sempre por
dois auditores.

¢ Colherassinatura do denunciante no

depoimento, que deve ser assinado também
pelos auditores.
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CONDUCAO DOS TRABALHOS

* Seadenunciaforatravésde carta, ouvidoria,
jornal etc.

* Procurarodenunciante paracolherseu
depoimento.

* Asregrassdaoas mesmas,paraacoleta de
todos os depoimentos.

SEQUENCIA DOS TRABALHOS

* Procuraro(s)denunciado (s) paraacoletade
depoimentodos mesmos.

* Todadenunciadeve ser verificada parasabera
veracidadeda mesma.

* Apds colhidos os depoimentos, darum
parecer a partir dos fatos apurados.

Da conclusao

» Se forconstatada averacidade da denuncia,
encaminharo processo paraainstancia
competente, paraaaplicacdo das penalidades
pertinentes.

* Se naoforconfirmadaadenuncia,o processo
deveraserarquivado.
* Sempre deve serdado retornoao

denunciante, quantoas conclusGesa que
chegaram os auditoresna apuracdodos fatos.

MODELO DE TERMO DE DEPOIMENTO

TERMO DE DEPOIMENTO

Aos dias do més de do ano de 2010, as horas,
na,
perante os auditores da e

, compareceu ofa)
Sr(a).
documento de identidade ne

residente e domiciliado &
rua,

ne da cidade
de SC, na qualidade de_

, que interrogado

Fespondeu:

Nada mais disse nem lhe foi perguntado, lido e achado conforme, foi lavrado o presente termo, que segue assinado por
todos os presentes.

Nome/assinatura Depoente Nome/assinatura auditor

Nome/assinatura auditor

MODELO DE RELATORIO FINAL

Relatériofinal—Processon?.......

Origem:
Interessado:
Instituigdo envolvida:
Municipio:
Encaminhamentos:

Conclusdo/Legislagdo infringida:

Sugestdo:

Assinaturas dos auditores:

Recomecar
Ndéo importa onde vocé parou ... em que momento da vida vocé cansou...
oque importa é que sempre é possivel e necessdrio “Recomegar”.
Recomegar é dar uma nova chance a si mesmo...
é renovar as esperangas na vida e o mais importante...
acreditar em vocé de novo...
Sofreu muito nesse periodo? Foi aprendizado.
Chorou muito? Foi limpeza da alma.
Ficou com raiva das pessoas? Foi para perdod-las um dia.
Tem tanta gente esperando apenas um sorriso seu para “chegar” perto de vocé.
Recomecgar...hoje é um bom dia para comegar novos desafios.
Onde vocé quer chegar?
Iralto... sonhe alto...queira o melhor do melhor...
pensando assim trazemos pra nés aquilo que desejamos...
Se pensarmos pequeno coisas pequenas teremos....
Jd se desejarmos fortemente o melhor e principalmente lutarmos pelo melhor, o
melhor vai se instalar em nossa vida.
“Porque sou dotamanhodaquilo que vejo, e ndo do tamanhoda minha altura”
Carlos Drummond de Andrade




