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1. INTRODUCAO

1.1. Apresentagao

Ao instituir o Sistema de Controle Interno nos trés Poderes da Unido, a
Constituicdo Federal de 1988 conferiu-lhe atribuicGes qualitativamente superiores as
existentes anteriormente. O texto constitucional consagrou a fiscalizacdo e o controle nao
restritos as areas financeira e orcamentdria, mas também a contabil, a operacional e a
patrimonial, ndo sé respeitando o principio da legalidade, mas reconhecendo a igual
importancia de serem preservados os principios da legitimidade e da economicidade. As
organizagOes publicas, diante dessa visdo, buscam aprimorar a acdo de controle interno,

mediante o fortalecimento das atividades afetas a auditoria.

A auditoria interna tem como funcao principal avaliar os processos de gestao,
tais como governanca corporativa, gestao de riscos e procedimentos de aderéncia as normas,
apontando eventuais desvios e vulnerabilidades as quais o orgdo encontra-se sujeito, bem
como atuar de forma coordenada e tendo como finalidade basica o assessoramento da Alta

Administragao.

O Conselho Nacional de Justica (CNJ), com a finalidade de promover a
padronizacdo e a busca da exceléncia nos métodos, critérios, conceitos e sistemas utilizados
nas atividades de auditoria, editou a Resolugdo n2 171, de 12 de marc¢o de 2013, que dispde
sobre normas técnicas de auditoria, inspecdo administrativa e fiscalizacdo das unidades

jurisdicionais que lhe sao vinculadas.

A edicdo dessa Resolugao serviu para reforcar a ideia de se elaborar um
manual que, ancorado em principios e métodos capazes de imprimir maior qualidade a
atuacdao dos auditores internos, propiciasse a implantacdo e padronizacdo dos
procedimentos necessdrios aos trabalhos de auditoria interna, mediante a definicao de
conceitos e diretrizes, com énfase no planejamento, na execugdo, na comunica¢ao de

resultados, no controle de qualidade e no monitoramento das recomendacgdes formuladas.

A confeccdao deste manual visa, portanto, com esteio nas referidas normas

regulamentares e nos métodos utilizados pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e pelo CNJ,
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estabelecer um padrdo geral de atuacdo para a Secretaria de Controle Interno (SCI) do
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido (TRT da 182 Regido), abrangendo a

implementacdo de ac¢des e cautelas inerentes ao processo de auditoria.
1.2. Posicionamento Hierarquico e Composicao

A SCI é estruturada como Secretaria e encontra-se subordinada diretamente a

Presidéncia do Tribunal, conforme disposto no organograma do TRT da 182 Regiao.

Visando alinhar-se aos novos padrdes estabelecidos no ambito do Poder
Judiciario, o TRT da 182 Regido editou a Portaria TRT 182 GP/DG n2 45, de 8 de maio de 2013,

gue dispde sobre a competéncia, estrutura e atuacdo de sua SCI.
Compdem a estrutura da SCI:

| - Secao de Auditoria de Licitagdes e Contratagdes;
Il - Secdo de Auditoria de Pessoal;

Il - Se¢ao de Auditoria Contabil;

IV - Secdo de Auditoria de Gestdo Administrativa;

V — Sec¢do de Auditoria de Obras e Servigos de Engenharia.

1.3. Atributos dos Auditores

O servidor, no exercicio da atividade de controle, deve garantir que
prevalecam, em detrimento de consideracdes pessoais, os aspectos técnico-profissionais e a
estratégia do Orgdo, agregando, assim, o mdaximo de valor ao trabalho realizado e

demonstrando o seu comprometimento com a missao institucional.

Deve observar, no desempenho de suas fung¢des, as seguintes normas de
conduta, entre outras:
| — integridade - atuar com honestidade, demonstrar diligéncia e
responsabilidade no desempenho das tarefas que |he tenham sido
atribuidas, renunciar a quaisquer praticas ilegais e participar de

atividades que desacreditem a sua func¢ao e a de sua organizagao;

Il — independéncia - agir de forma independente na relagdo com o
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objeto controlado, de modo a assegurar que o seu trabalho ndo seja
influenciado por pressdes internas ou externas e, bem assim, nos

demais aspectos relacionados a sua atividade profissional;

Il - objetividade - formular o seu julgamento sobre a realidade e
veracidade dos fatos, ou das situacGes examinadas, apoiado-se em

evidéncias adequadas.

IV — competéncia - assegurar que possui os conhecimentos e
experiéncia necessarios ao desenvolvimento da atividade de controle
em que participe e manter atualizados os conhecimentos técnicos,
acompanhando a evolug¢do das normas, procedimentos e técnicas de

controle;

V — confidencialidade - guardar rigoroso sigilo sobre toda a
informacdo de que tome conhecimento no exercicio ou em razao de

suas fungdes, devendo manté-lo apds a sua cessacao;

VI — equidade - dar tratamento igual aos iguais e desigual aos

desiguais na medida de sua desigualdade;

VIl — eficiéncia - garantir a boa utilizacdo dos recursos publicos
disponibilizados para o exercicio da funcdo, sem prejuizos da

gualidade dos resultados alcangados;

VIl = cooperagdo - agir com urbanidade no relacionamento com
todas as pessoas com as quais interaja no exercicio de suas funcdes,

sendo diligente e cooperativo na realizacdo do interesse publico.

2. DEFINICOES

A obten¢dao de uma visdo apropriada sobre a dimens3ao da atividade de
auditoria e sobre a relevancia das técnicas e procedimentos que devem ser observados

passa, necessariamente, pela compreensdo da distingdo existente entre os conceitos de
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controle interno e de auditoria interna.
2.1. Controle Interno

De acordo com o TCU?, controle interno, controles internos e sistema ou
estrutura de controle(s) interno(s) sdo expressdes sin6nimas, utilizadas para referir-se ao
processo composto pelas regras de estrutura organizacional e pelo conjunto de politicas e
procedimentos adotados por uma organiza¢do para a vigilancia, fiscalizacdo e verificagao,
gue permite prever, observar, dirigir ou governar os eventos que possam impactar na
consecucdo de seus objetivos. E, pois, um processo organizacional de responsabilidade da
propria gestdo, adotado com intuito de assegurar uma razoavel margem de garantia de que

os objetivos da organizagao sejam atingidos.
2.2. Auditoria

Auditoria, segundo o CNJ?, consiste em um exame sistematico, aprofundado e
independente para avaliacdo da integridade, adequacdo, eficacia, eficiéncia e economicidade

dos processos de trabalho, sistema de informacdes e controles internos administrativo.
Objetivo
O objetivo primordial da auditoria é identificar e avaliar os resultados

operacionais na geréncia da coisa publica, e o seu exercicio observara os aspectos relevantes

relacionados a avaliagao dos programas de gestao.
Finalidade

A finalidade bdsica da auditoria é realizar exames para comprovar a legalidade
e legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados alcancados, quanto aos
aspectos de eficiéncia e economicidade da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial,

operacional, contabil e finalistica.
Objetos

Constituem objetos de auditorias aqueles elencados no artigo 52 da Resolugdo

n2171/2013, do CNJ.

1. “Critérios Gerais de Controle Interno na Administragao Publica” TCU-2009, p. 4.
2. Resolugdo n°® 171, de 1° de margo de 2013, do CNJ, art.2° inciso I.
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Classificagao das Auditorias
Auditoria de Gestdo

O objetivo é emitir opinido com vistas a certificar a regularidade das contas,
verificar a execug¢do dos contratos, convénios, acordos ou ajustes, governanca de TI, riscos,
resultados, bem como a probidade na aplicacdo de recursos publicos e na guarda ou

administracdo de valores e bens.
Auditoria Operacional

O objetivo é avaliar as a¢Ges gerenciais e os procedimentos relacionados ao
processo operacional ou parte dele, com a finalidade de certificar a efetividade e
oportunidade dos controles internos e apontar solug¢des alternativas para a melhoria do
desempenho operacional. Sua abordagem é de apoio e procura auxiliar a administracao na
geréncia e nos resultados por meio de recomendagdes que visem aprimorar procedimentos

e controles.
Auditoria Contabil

O objeto é certificar se os registros contabeis foram efetuados de acordo com
os Principios Fundamentais da Contabilidade, com a legislacdo e se as demonstracdes
originarias refletem adequadamente a situacdo economico-financeira do patriménio, os

resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes apresentadas.
Auditoria Especial

O objetivo é examinar fatos ou situacdes considerados relevantes, de natureza
incomum ou extraordindria, sendo realizado para atender solicitacdo expressa de autoridade

competente.
Auditoria de Resultado
O objetivo é verificar os resultados da acdo governamental com énfase:

I- na visdo dos programas como fator basico de organizacdo da funcao
e da gestdo publica como mobilizagdo organizacional para alcance dos

resultados; e

Il - no planejamento estratégico.
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Auditoria de Conformidade

O objetivo é o exame dos atos e fatos da gestdo com vistas a certificar,

exclusivamente, a observancia as normas em vigor.
Formas de Execugao
Execucdo direta

E aquela executada diretamente por servidores em exercicio na unidade de

Controle Interno.
Integrada ou Compartilhada

E executada por servidores em exercicio na unidade de Controle Interno com a
participacao de servidores em exercicio em unidades de Controle Interno de outro Tribunal

ou Conselho, todos do Poder Judiciario.
Indireta

Executada com a participagao de servidores das unidades de Controle Interno
do Poder Judiciario em a¢bes conjuntas com as unidades de Controle Interno do Poder

Executivo, Poder Legislativo e Ministério Publico.

Terceirizada

E realizada por instituicdes privadas, contratadas para um fim especifico na
forma da lei.

3. PLANOS DE AUDITORIA

A realizagdo das auditorias deve ser precedida da elaboragdao de Plano de
Auditoria de Longo Prazo (PALP), quadrienal, e de Plano Anual de Auditoria (PAA). Esses
planos devem ser submetidos a aprecia¢do e aprovagao da Presidéncia do TRT da 182 Regido,

nos seguintes prazos:
. PALP: até 30 de novembro de cada quadriénio; e
. PAA: até 30 de novembro de cada ano.

Os planos objetivam o planejamento das auditorias a serem realizadas,
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devendo ser consideradas, em sua elaboracdo, as seguintes variaveis:

| - materialidade;
Il - relevancia;
[l - criticidade; e

IV - risco

3.1. Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP)

A elaboragao do plano para quatro anos constitui ferramenta de planejamento
gue deve atingir todo Tribunal, evidenciando as areas ou os temas que serdo objetos de
auditoria no prazo planejado e permitird, posteriormente, o detalhamento no Plano Anual de
Auditorias. Além disso, este tipo de planejamento permitird que os exames de auditoria

sejam realizados em todas as areas do Tribunal.

A complexidade dos trabalhos de auditoria exige planejamento e controles
adequados, a fim de evitar o risco da auditoria perder o foco de sua missao e deixar de cobrir

todas as areas consideradas prioritarias.

O planejamento de longo prazo possibilitard a geréncia de auditoria definir,
com antecedéncia, o modo de atuacdo, os recursos necessdrios e as necessidades de

treinamento.

3.2. Plano Anual de Auditoria (PAA)

O Plano Anual de Auditoria objetiva estabelecer o planejamento das
atividades de auditoria de curto prazo, limitadas as acdes com vistas a auxiliar a avaliagcdo da
gestdo de recursos aplicados, bem como as providéncias adotadas pelas unidades auditadas,

conforme disposto na Resolugdo n? 171/2013, do CNJ.

A elaboracdo do PAA deve ser precedida de analise preliminar da estrutura
organizacional do TRT 182 Regido, dos achados de auditorias recentes, dos normativos
vigentes, bem como das orientacdes e eventuais determinag¢des do Tribunal de Contas da

Uniao.
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4. SUPERVISAO/COORDENAGAO DA AUDITORIA

Todo o trabalho de auditoria, desde o seu planejamento até o monitoramento,
devera ser coordenado por um lider, cabendo ao titular da SCI a supervisao e a atribuicdao de

dirimir qualquer questdo que surgir antes ou durante a execuc¢ao dos trabalhos.

O trabalho de auditoria devera ser realizado por uma equipe composta de, no
minimo, dois servidores, hipdtese em que sera coordenado por um dos membros da equipe,
escolhido por consenso entre o titular da SCI e o Chefe da Secdao encarregada de realizar a

auditoria.

Excepcionalmente, para auditorias realizadas por Secdo que

momentaneamente tenha claro em sua lotacao, podera ser designado um unico servidor.

Todo trabalho devera ser supervisionado, uma vez que a supervisao, além de
constituir requisito essencial na auditoria, propicia a oportunidade de discussdo, orientacao
e controle na definicdo dos procedimentos e técnicas a serem utilizados. As auditorias
deverdo ser supervisionadas para garantir que os objetivos sejam alcancados, assegurar a

gualidade e desenvolver e capacitar os auditores.
Compete ao supervisor:

| — orientar a equipe de auditoria quanto a vinculacdo ao objetivo e a

aderéncia aos procedimentos;
Il — revisar e aprovar o Programa de Auditoria, antes do inicio da
execucao;

Il — emitir a Portaria de Designacdo da Equipe bem como o
Comunicado de Auditoria no qual sdo indicados o lider, os demais
membros da equipe, o objetivo dos trabalhos, a origem da auditoria —
se decorrente de Plano de Auditoria ou se derivada de decisdo da
Presidéncia, por exemplo —, e a fase de planejamento e, quando

conhecidas, as fases de execucao e de elaborac¢do do relatério;
IV —acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria;

V — analisar, juntamente com a equipe de auditoria, os Achados de

10



Anexo 2 - PORTARIA TRT 182 GP/SGP n° 029/2015 . i Manual de Procedimentos de Auditoria do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido
1820/2015 - Quinta-feira, 24 de Setembro de 2015 Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido 11

P.J.U.- TRIBUNAL REGIONAL DO TRABA LHO DA 18* REGIAO
Auditoria, com vistas ao seu acompanhamento;

VI — efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria,

durante toda a sua execuc¢ao;

VIl — realizar ou determinar a realiza¢do, apds a conclusao do relatério

de auditoria, de avaliacdo da qualidade da auditoria; e

VIl — sempre que possivel, participar das reunides de apresentacao e

de encerramento da auditoria;
Compete ao lider, como coordenador da equipe:

| — promover as discussdes da equipe a respeito do escopo,
procedimentos e técnicas a serem utilizados, incentivando os
membros a apresentarem propostas e a decidirem por consenso; no
caso de divergéncia de opinides, deve-se buscar a opinido do
supervisor; permanecendo a divergéncia, prevalecerd a proposta do

lider;

Il — representar a equipe de auditoria perante a unidade auditada,
providenciando a entrega do Comunicado de Auditoria ao dirigente
da unidade a ser auditada, bem como a emissdao de Requisicao de
Documentos, InformagcGes ou Manifestacdo e responsabilizando-se

pela coordenacgdo das reunides com os auditados;

[Il — zelar pelo cumprimento dos prazos;

IV — revisar e entregar a versao final do relatdrio, com a anuéncia dos

demais membros;

V — registrar, caso julgue relevante, eventuais discordancias quanto a
ndo aprovacgao de quaisquer aspectos do Programa de Auditoria pelo
supervisor. Tal registro devera constar como observacdao no proprio

Programa objeto da divergéncia; e

VI — acompanhar e revisar todo o trabalho de auditoria antes do

11
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relatorio ser emitido.

Nas hipdteses de afastamento legal do supervisor, a supervisdao devera ser feita

pelo respectivo substituto.

5. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Para inicio dos procedimentos de auditoria serd editada, pelo supervisor,
Portaria de Designacdo da Equipe?, momento em que deverd ser autuado processo

administrativo especifico.
5.1. Planejamento da Auditoria

O planejamento é a etapa fundamental para o sucesso do trabalho do auditor
interno, sendo imprescindivel, portanto, a previsdo e disponibilizacdo de periodo de tempo
adequado para a sua realizagdo. Segundo a International Organization of Supreme Audit
Institution (INTOSAI), o planejamento deve ser realizado de modo a assegurar que uma
auditoria de qualidade seja conduzida de maneira econémica, eficiente, efetiva e com
tempestividade (The International Standards of Supreme Audit Institutions — ISSAI 3000/3.3,
2004).

Apds a aprovagdo do Plano Anual de Auditoria, a equipe designada para
compor a auditoria devera elaborar o Programa de Auditoria®, que consiste em um plano de
acdo detalhado e se destina, precipuamente, a orientar de forma adequada o trabalho da

auditoria, ressalvada a possibilidade de complementa¢ées quando necessario.

A utilizacdo criteriosa do Programa de Auditoria permitira a equipe, durante a
execucdo da auditoria, avaliar a conveniéncia de ampliar os exames (testes de auditoria)

guanto a extensdo e a profundidade.
No Programa de Auditoria devem constar:
| - O planejamento do trabalho, com indicagdo:

a) das areas a serem auditadas;

b) do objetivo;

3. Conforme modelo constante do Anexo .
4. Conforme modelo constante do Anexo II.

12
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c) do escopo;

d) do periodo de realizagdo da auditoria;
e) da equipe;
f) da modalidade de auditoria;
g) do universo e amostra a ser examinada;
h) dos custos da auditoria;
Il - As diversas questdes de auditorias, com indicacdo:
a) das informagdes requeridas;
b) das fontes de informacdes;
c) dos procedimentos, com mencgdo das técnicas empregadas;
d) dos possiveis achados; e
e) dos critérios.

O titular da SCI devera assegurar que o tempo disponivel para a fase de
planejamento seja suficiente para a consecucdo dos objetivos, de forma a garantir os

seguintes aspectos basicos:

| - nivel de detalhamento suficiente;

Il - obtencdo e andlise das informacdes disponiveis e necessdrias
sobre o objeto auditado, inclusive quanto aos sistemas

informatizados e aos controles internos a ele associados;

Il - suficiente discussdo, no ambito da equipe de auditoria e entre
esta e o supervisor, a respeito da definicdo do escopo, dos

procedimentos e técnicas a serem utilizados; e

IV - teste e revisdo dos formuldrios, questiondrios e roteiros de

entrevista, a serem utilizados na fase de execucao.

5.2. Papéis de Trabalho

Todo o trabalho de auditoria, do inicio ao final, devera ser documentado com

13
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as evidéncias obtidas e com as informacgdes relevantes para dar suporte as conclusdes e aos
resultados da auditoria, devendo ser adotados Papéis de Trabalho que evidenciem atos e

fatos observados pela equipe de auditoria, que devem ser:

| — elaborados, manual ou eletronicamente, e materializados em
documentos, tabelas, planilhas, listas de verificagdes ou arquivos
informatizados; todo esse material devera dar suporte ao relatério de
auditoria, uma vez que contém o registro da metodologia adotada,
dos procedimentos, das verificacdes, das fontes de informacgdes e dos

testes relacionados ao trabalho de auditoria executado;

Il - documentados com todos os elementos significativos dos exames
realizados e evidenciado que a auditoria foi executada de acordo com

as normas aplicaveis; e

Il - abrangentes com detalhamento suficiente para propiciar o
entendimento e o suporte da atividade de controle executada,
compreendendo a documentacdo do planejamento, a natureza, a
oportunidade, a extensdao dos procedimentos, o julgamento exercido

e as conclusdes alcancadas.
5.3. Execucao da Auditoria

Serd entregue, para inicio dos trabalho, o Comunicado de Auditoria®, que
representa a apresentacdo da equipe de auditoria ao dirigente da unidade auditada,
oportunidade em que sdo informados os principais critérios de auditoria inicialmente

selecionados durante o planejamento, bem como o escopo e os objetivos do trabalho.

Sempre que o elemento surpresa ndo for essencial ao desenvolvimento dos
trabalhos e apds a emissdo da Comunicac¢do de Auditoria, o titular da SCl encaminhara, com
a antecedéncia necessaria, expediente de comunicacdo de auditoria ao(s) dirigente(s) da(s)
unidade(s) auditada(s), informando o objetivo e a origem da auditoria, a data da reunido de

abertura, bem como solicitando, quando for o caso, documentos e informacgdes pertinentes.

Havendo a necessidade de obtencdo de documentos, informagdes ou

5. Conforme modelo constante do Anexo lll.
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manifestacdes durante a realizacdo dos exames de auditoria, deve ser emitida a Requisicdo
de Documentos, Informacdes ou Manifestacdo®, com a fixacdo de prazo para o seu

atendimento.
5.3.1. Técnicas de Auditoria

Os trabalhos, com base no Programa de Auditoria, serdo executados

observando-se as seguintes técnicas de auditorias:

| — entrevista — formulacdo de pergunta escrita ou oral ao pessoal da
unidade auditada ou vinculados, para obtencdo de dados e

informacdes;

Il — analise documental — verificacdo de processos e documentos que

conduzam a formacdo de indicios e evidéncias;

Il — conferéncia de calculos — verificacdo e andlise das memarias de

calculo decorrentes de registros manuais ou informatizados;

IV — circularizagdo — obtengdo de informagdes com a finalidade de
confrontar declaracdes de terceiros com os documentos constantes
do escopo da auditoria, de natureza formal e classificado em trés

tipos:

a) positivo em branco — solicitacdo de informacdes a terceiros
sem registro de quantitativos ou valores no texto da requisicao

€ com prazo para resposta;

b) positivo em preto — solicitacdo de informacdes a terceiros
com a indicacdo de quantitativos ou valores no texto da

requisicdo e com prazo para resposta; e

c) negativo — comunicagdo de informagdes a terceiros com ou
sem indicacdo de quantitativos e valores no texto da
comunicacdo e com referéncia a dispensa de resposta no caso

de concordancia dos termos informados.

6.Conforme modelo constante do Anexo V.
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V — inspecdo fisica — exame in loco para verificacdo do objeto da

auditoria;

VI — exame dos registros — verificagdo dos registros constantes de
controles regulamentares; relatérios sistematizados; mapas e
demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou por

sistemas informatizados;

VIl — correlagao entre as informagdes obtidas — cotejamento entre
normativos, documentos, controles internos e auxiliares, declaragdes

e dados;

VIl — amostragem — escolha e selecdo de uma amostra representativa
nos casos em que é invidvel pelo custo/beneficio aferir a totalidade
do objeto da auditoria e pela limitagdo temporal para as

constatacoes;

IX — observacdo — constatacdo individual que decorre de avaliagdo
intrinseca pelo servidor em exercicio na unidade de Controle Interno,

sob os aspectos de conhecimento técnico e experiéncia;

X — andlise de contas contdbeis — objetiva examinar as transacdes
que geraram langamentos em determinada conta contdbil. Essa
técnica parte dos lancamentos contdbeis para a identificacdo dos
fatos e documentos que o suportam. As contas sdo selecionadas em

funcdo do objetivo geral dos trabalhos e da sensibilidade da equipe;

Xl — conciliagdes — objetiva verificar a compatibilidade entre o saldo
das contas sintéticas com aqueles das contas analiticas, ou ainda o
confronto dos registros mantidos pela unidade/setor com elementos

recebidos de fontes externas; e,

XIl — revisdo analitica — verificar o comportamento de valores
significativos, mediante indices, quocientes, quantidades absolutas ou
outros meios, com vistas a identificacdo de situacdes ou tendéncias

atipicas. Na aplicagdo dos procedimentos de revisao analitica, o

16



Anexo 2 - PORTARIA TRT 182 GP/SGP n° 029/2015 . i Manual de Procedimentos de Auditoria do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido
1820/2015 - Quinta-feira, 24 de Setembro de 2015 Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido 17

P.J.U.- TRIBUNAL REGIONAL DO TRABA LHO DA 18* REGIAO
auditor deve considerar:

a) o objetivo dos procedimentos e o grau de confiabilidade dos

resultados alcancaveis;

b) a natureza da unidade/setor e o conhecimento adquirido em

fiscalizacGes anteriores; e

c) a disponibilidade de informacbes, sua relevancia,

confiabilidade e comparabilidade.

Os servidores em exercicio na unidade de controle interno e indicados para
realizacdo de auditorias poderao sugerir ao titular da SCl a ado¢do de outras técnicas no caso

de situagdo qualificada e especifica.
5.3.2. Achados de Auditoria

Durante a execugdo dos trabalhos, com a aplicacdao do Programa de Auditoria
e das respectivas técnicas, serdao identificados os Achados de Auditoria, que consistem em
fato significativo, digno de relato pelo servidor no exercicio da auditoria, constituido de

guatro atributos essenciais:

| — situacdo encontrada - situacdo existente, identificada e
documentada durante a fase de execu¢do da auditoria. Deve

contemplar o periodo de ocorréncia do achado;

Il — critério - os critérios de auditoria ocupam, dentre os atributos do
achado, uma posicdo de destaque, cabendo a equipe defini-los ainda
na fase de planejamento. Representam o estado ideal ou desejavel
daquilo que se examina e oferecem o contexto para se avaliar as
evidéncias e compreender os achados, conclusées e recomendacdes
da auditoria. A partir da comparacao entre os critérios e a situacdo

existente (condicdo) sdo gerados os achados de auditoria.

Representam, portanto, a expectativa razodvel e fundamentada do

que “deveria ser”, bem como as melhores praticas e benchmarks’ em

7. Ponto de referéncia (Tradug&o). Em <http://www.wordreference.com/enpt/benchmarks> Acesso em 22.11.2013.
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face dos quais o desempenho é comparado ou avaliado (The
International Standards of Supreme Audit Institutions — ISSAI

3000/Apéndice 2, 2004; GAO, 2007);

Il — causa - atos, fatos, comportamentos, omissdes ou
vulnerabilidades, deficiéncias ou inexisténcia de controles internos
que contribuiram significativamente para a divergéncia entre a
situacdo encontrada e o critério. As causas do achado negativo
podem conduzir a equipe a identificar os responsaveis pelo ocorrido;

e

IV — efeito - consequéncias para a unidade/setor, para o erario ou
para a sociedade, resultantes da divergéncia entre a situacdo
encontrada e o critério. Os efeitos do achado indicam a sua gravidade
ou ainda eventuais beneficios no caso de achados positivos. Sao
subdivididos em duas classes: os efeitos reais, ou seja, aqueles
efetivamente verificados, e os efeitos potenciais (riscos), aqueles que
podem ou n3o se concretizar (v. Acérddo n? 1.292/2003 - TCU —

Plenario).

Os Achados de Auditoria decorrem da comparagdo da situagdo encontrada
com o critério estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser devidamente

comprovados por evidéncias e documentados por meio dos papéis de trabalho.

Os servidores em exercicio na unidade de controle interno devem ter bom
conhecimento das técnicas e procedimentos de auditoria, com a finalidade de constituir
adequadamente as evidéncias (ou seja, os elementos essenciais e comprobatérios do

achado), que devem ser dotadas dos seguintes atributos:

| - serem suficientes e completas de modo a permitir que terceiros

cheguem as conclusGes da equipe;

Il - serem pertinentes ao tema e diretamente relacionadas com o

achado; e

Il - serem adequadas e fidedignas, gozando de autenticidade,
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confiabilidade e exatiddo da fonte.

O achado pode ser negativo, quando revela impropriedade ou irregularidade,

ou positivo, quando aponta boas praticas de gestao.

Os esclarecimentos acerca de indicios consignados nos Achados de Auditoria
deverdo ser colhidos por escrito ao longo da fase de execucdo da auditoria, mediante o
encaminhamento as unidades auditadas do Mapa de Achados de Auditoria e
Acompanhamento®, por meio de Requisicdo de Documentos, Informacdes ou Manifestac3o,
evitando-se, com essa providéncia, a ocorréncia de mal entendidos e minimizando o

recolhimento de informacdes posteriores.

Deverd ser informado ao dirigente da unidade auditada, por ocasidao do envio
do Mapa de Achados que os achados ainda sao preliminares, podendo ser, portanto, diante
dessa condicdo, corroborados ou excluidos em decorréncia do aprofundamento da analise

ou até mesmo ocorrer a inclusdo de novos achados.

A andlise das respostas dos auditados em relacdo aos achados de auditoria

também devera ser efetivada no Mapa de Achados de Auditoria.

A equipe de auditoria, apds o término da andlise dos esclarecimentos iniciais
prestados pelos auditados, elaborard, no préprio Mapa de Achados, suas conclusbes e
determinagbes ou recomendac¢des e, em seguida, o submeterd novamente ao crivo dos
titulares das unidades auditadas, assegurando-lhes tempo hdbil, com prazo previamente
fixado, para a apresentacdo de esclarecimentos adicionais ou justificativas acerca dos atos e

fatos administrativos sob sua responsabilidade.

Os esclarecimentos dos responsaveis acerca dos achados preliminares de
auditoria, prestados formalmente em resposta a Requisicao de Documentos, Informagdes ou
Manifestacdo, deverdao ser incorporados no relatério como um dos elementos de cada

achado individualmente.

Antes da emissdo do relatério de auditoria, é realizada reunido de
encerramento com a unidade auditada, onde sdo expostos os achados de maior relevancia.

Apds a reunido, todo o trabalho deve ser revisado pelo lider da equipe, assegurando que:

8. Conforme modelo anexo VI
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| — todas as avaliacBes e conclusdes estejam solidamente baseadas e
suportadas por suficientes, adequadas, relevantes e razoaveis evidéncias para fundamentar o

relatério da auditoria e as propostas de encaminhamento; e

Il — todos os erros, deficiéncias e questdes relevantes tenham sido
devidamente identificados, documentados e sanados satisfatoriamente ou levados ao

conhecimento do titular da unidade de controle interno.

5.4. Comunicag¢ao dos Resultados

Para cada auditoria realizada sera elaborado Relatdrio de Auditoria®, contendo
os resultados dos exames baseados em lastro documental comprobatdrio, que expresse a

exatiddo dos dados e a precisdo das proposicoes.

Compete ao titular da SCI determinar como, quando e a quem os resultados

dos trabalhos de auditoria deverdo, sob a forma de relatdrio, ser comunicados.

A equipe de auditoria, antes da emissdao do relatério de auditoria, devera
analisar os esclarecimentos apresentados pelos titulares das unidades auditadas, acerca das

conclusdes e recomendagdes contidas no Mapa de Achados Consolidado.

O Relatdrio devera ser minuciosamente revisado pelo lider da equipe de
auditoria e pelo supervisor dos trabalhos, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos
previstos neste manual e que as conclusdes e propostas de encaminhamento sejam

aderentes e decorram logicamente dos fatos apresentados.

O Relatério da Auditoria serd encaminhado ao Presidente do Tribunal para
conhecimento e deliberagdo, podendo os resultados oriundos da auditoria serem divulgados

com varia¢des na forma e conteudo, dependendo dos destinatarios e do publico-alvo.
5.4.1. Estrutura e Contetido do Relatédrio de Auditoria

O Relatdério é um instrumento formal e técnico, elaborado pela equipe de

auditoria, que deve contemplar as seguintes informacgdes:

| — a deliberagdo que autorizou a auditoria e as razbes que a

motivaram;

9. Conforme modelo anexo VII
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Il — o objetivo e as questdes de auditoria;
IIl —a metodologia, o escopo e as limitacGes da auditoria;
IV —a visdo geral do objeto; e

V — o resultado da auditoria, incluindo os achados, as conclusdes, se
for possivel, mencionar e quantificar os beneficios estimados ou
esperados, o volume de recursos examinados e as propostas de

encaminhamento.

Os auditores deverdo preparar um relatério por escrito, em linguagem
impessoal, cujo conteldo devera ser objetivo, convincente, construtivo, util e de facil
compreensdo, isento de imprecisbes e ambiguidades, incluindo apenas informacgées
relevantes para os objetivos da auditoria, devidamente apoiadas em evidéncias adequadas e

pertinentes.

O relatério, em sua estruturagdo, deverd observar, preferencialmente, a

seguinte divisdo:
| — Sumario;
Il — Introducgao;
Il — Achados de Auditoria;
IV — Conclusao;
V — Recomendacgdes;
V — Proposta de Encaminhamento; e

VI - Anexos do Relatdrio, se houver.
5.4.2. Requisitos de Qualidade dos Relatérios

Na redacdo do relatdrio de auditoria, os auditores deverdo orientar-se pelos

seguintes requisitos de qualidade:

| - CLAREZA - Produzir textos de facil compreensdo. Evitar a erudicao,

0 preciosismo, o jargdo, a ambiguidade e restringir ao maximo a
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utilizacdo de expressdes em outros idiomas, exceto quando se tratar
de expressdes que ndao possuam traducdo adequada para o idioma
portugués e que ja se tornaram corriqueiras. Termos técnicos e siglas
menos conhecidas devem ser utilizados desde que necessarios e
devidamente definidos em glossario. Quando possivel, complementar

os textos com tabelas;

Il - CONVICCAO - Expor os achados e/ou as conclusdes com firmeza.
Ndo utilizar expressdes que denotem inseguranca, como “SMJ”,

“parece que” ou “entendemos”;

Il - CONCISAO - Ir direto ao assunto. N3o utilizar comentérios
complementares desnecessarios nem fugir da ideia central.
IntercalagOes de textos devem ser utilizadas com cautela, de modo a
nado dificultar o entendimento pelo leitor. Nao devem ser utilizados
comentdrios entre aspas com sentido dubio ou irénico. Dizer apenas
o que é requerido, de modo econémico, isto é, eliminar o supérfluo, o
floreio, as férmulas e os clichés. A transcricdo de trechos de doutrina
e/ou jurisprudéncia que componham o critério deve restringir-se ao
minimo necessario. A transcricio de trechos de evidéncias
documentais somente devera ser feita quando for essencial ao
entendimento do raciocinio. E aconselhdvel que o relatério ndo
exceda cinquenta paginas, excluidos a folha de rosto, o resumo, o
sumario, os anexos e os documentos juntados, exceto quando houver
achados de alta complexidade ou em grande quantidade, hipdtese

em que o lider devera cientificar o titular da SCI para avaliacdo;

IV - EXATIDAO - Apresentar as necessarias evidéncias para sustentar
seus achados, conclusdes e propostas, procurando ndo deixar espaco
para contra-argumentacdes. A exatiddo é necessdria para assegurar
ao leitor que o que foi relatado é fidedigno e confidvel. Um erro pode
por em duvida a validade de todo o relatdrio e pode desviar a atencao

da substdncia do que se quer comunicar. As evidéncias relatadas
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devem demonstrar a justeza e a razoabilidade dos fatos descritos.
Retratar corretamente significa descrever com exatidao o alcance e a
metodologia, e apresentar os achados e as conclusdes de uma forma

coerente com o escopo da auditoria;

V - RELEVANCIA - Expor apenas aquilo que tem importancia dentro do
contexto e que deve ser levado em consideragao. Nao discorrer sobre

0 6bvio ou sobre ocorréncias que ndo resultem em conclusdes;

VI - TEMPESTIVIDADE - Cumprir o prazo previsto para a elaboragdo do

relatério, sem comprometer a qualidade;

VIl - OBJETIVIDADE - Apresentar o relatdrio de forma equilibrada em
termos de conteldo e tom (aderéncia do conteudo a conclusdo). A
credibilidade de um relatério é reforcada quando as evidéncias sdo
apresentadas de forma imparcial. A comunicacdo deve ser justa e ndo
enganosa, resguardando-se contra a tendéncia de exagerar ou
superenfatizar deficiéncias. InterpretacGes devem ser baseadas no

conhecimento e compreensao de fatos e condigdes.
6. MONITORAMENTO

O monitoramento das auditorias consistira no acompanhamento das
providéncias adotadas pelo titular da unidade auditada em relacdo as determinagbes e/ou
recomendacdes apresentadas no relatério, que deverdo indicar em seu contelddo, sempre
gue necessario, o prazo fixado para o seu atendimento e assinalar a necessidade de

comunicag¢do das medidas adotadas.

Ao formular determinacdes e recomendacdes e posteriormente monitora-las,
a unidade de Controle Interno deve priorizar a correcdao dos problemas e das deficiéncias
identificadas em relagdo ao cumprimento formal de delibera¢cdes especificas, quando essas

ndo sejam fundamentais a correcdo das falhas.

As auditorias subsequentes verificardo se o titular da unidade auditada adotou
as providéncias necessarias a implementacdo das determinagdes e recomendagdes

consignadas nos relatérios de auditoria.
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Devem ser observados, na acdo de monitoramento, os seguintes

procedimentos:

a) acompanhamento do Plano de Acdo apresentado pela unidade

auditada, se houver;

b) revisdo sistematica das agBes administrativas, confrontando-as

com as recomendacdes constantes dos relatérios de auditoria;
c) verificacdo dos efeitos das agGes na correcao das deficiéncias;

d) anadlise da dificuldade ou facilidade na implementacdo das

recomendacdes;

e) definicdo quanto a necessidade de trabalho adicional, como

acompanhamento posterior ou auditoria subsequente;
f) revisdo de aspectos que deixaram de ser relevantes;

g) inclusdo dos resultados do monitoramento nos relatérios de

auditoria subsequentes;

h) inclusdo dos resultados no Relatério de Auditoria de Gestdo,

elaborado por ocasidao do Processo de Contas Anual.
7. QUALIDADE DOS TRABALHOS DE AUDITORIA

O controle das auditorias visa assegurar a qualidade dos trabalhos
desenvolvidos quanto aos aspectos da aderéncia aos padrdes definidos, a reducdo do
tempo de tramitacdo dos processos, a diminuicao do retrabalho e ao aumento da

efetividade das propostas de encaminhamento.

A verificagdo, por meio de Formuldrio de Avaliacdo de Qualidade®, do
nivel de aderéncia da auditoria executada aos padrdes e técnicas definidos pela
Resolugdo n2 171/2013, do CNJ, e por este Manual, sera realizada apds a conclusdo

do Relatdrio de Auditoria.

10. Conforme modelo anexo VIII
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ANEXOS™

Anexo | - Portaria de Designa¢ao da Equipe

Anexo Il - Programa de Auditoria

Anexo lll - Comunicado de Auditoria

Anexo IV - Ata de Reunido de Apresentac¢ado e de Encerramento

Anexo V - Requisicdo de Documentos, Informagdes ou Manifestagao

Anexo VI - Mapa de Achados

Anexo VIl - Relatdrio de Auditoria

Anexo VIII - Formuldrio de avaliagao de qualidade

11.0s modelos dos anexos encontram-se disponiveis no endereco G: Auditoria/Modelos de documentos
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