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MANUAL DE AUDITORIA
TITULO 1 DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO 1 APRESENTACAO

1. O Manual de Auditoria da Secretaria de Controle Interno do Tribunal
Regional do Trabalho da 22 Regido objetiva orientar e subsidiar os
servidores e demais publicos de interesse quanto aos procedimentos de
auditoria e analise de controles internos executados pela Secretaria de
Controle Interno (SCI).

2. Este Manual procura oferecer orientacdes elementares de normas e de
procedimentos de acordo com a legislagao especifica, sendo uma fonte de
consulta para que o servidor utilize praticas e ferramentas necessarias ao
bom desempenho de suas fungdes. Representa, por assim dizer, a
documentacdo do processo de trabalho da SCI.

3. Procurou-se utilizar de sintese técnico-normativa dos procedimentos para
execucgao de trabalhos de campo em auditoria e em controles internos.

4. A partir das melhores praticas de auditoria e controles internos, os
trabalhos da SCI sao estruturados em dois eixos conceituais basicos:

a. Auditoria, Fiscalizacao e Controle (AFC), auditing; e
b. Acompanhamento e Orientacdao da Gestao (AOG); assurance.

5. E competéncia da SCI a atualizacdao deste Manual, que pode ocorrer em
virtude de alteracao na legislagao e/ou adequacao dos procedimentos ao
cotidiano das Secretarias e demais componentes organizacionais do
Tribunal.

6. Este texto foi elaborado a partir de um processo de discussao interna com
os servidores da SCI que utilizou as praticas mais atuais, futuras
demandas e documentos externos. O material de origem externa esta
referenciado no final do presente manual.

7. Assim, ndo é pretensdo que este manual seja exaustivo e de observancia
rigida. O auditor, no planejamento de seus trabalhos, deve perceber o
presente manual como elemento basico de um processo documentado
para a execucao de suas atribuicdes, mas deve estar preparado para se
adaptar em face de contingéncias do trabalho.

8. E mandatdria, portanto, a consulta de legislacao e literatura atualizadas
sobre auditoria, em especial a Resolucdao n° 171/2013 do Conselho
Nacional de Justica, manuais de Auditoria do Tribunal de Contas da Uniao,
do Conselho Federal de Contabilidade (CFC), da Controladoria Geral da
Unido (CGU) e instrucdes especificas do TCU, CSJT e CNJ, para
fundamentar os trabalhos.



MANUAL DE AUDITORIA
TITULO 1 DISPOSIGCOES GERAIS
CAPITULO 2 PROCESSOS BASICOS

1. A Secretaria de Controle Interno (SCI) assessora a Presidéncia do
Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao e desempenha as funcdes de
avaliacao de controles internos e auditoria em atendimento a legislacdo
pertinente e as determinagdes do Tribunal de Contas da Unido (TCU),
Conselho Nacional de Justica (CNJ) e Conselho Superior da Justica do
Trabalho (CSIT).

2. A definicdo de controle interno recomendada pelo TCU! e especifica para
o setor publico foi adotada no presente manual. O controle interno € um
processo integrado efetuado pela direcdo e corpo de funcionarios, e é
estruturado para enfrentar os riscos e fornecer razoavel seguranca de que
na consecucao da missao da entidade os seguintes objetivos gerais serao
alcancados:

- execucao ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz das operacoes;
- cumprimento das obrigacdes de accountability;

- cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis; e

- salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e dano.

3. No processo de avaliagao de controles internos, o servidor da SCI deve
conhecer e analisar a eficacia das medidas implementadas pelo Tribunal.
Dessa forma, evita-se ou se reduz o impacto ou a probabilidade de
ocorréncia de eventos que possam impedir ou dificultar o alcance dos
objetivos estabelecidos.

4. E dever intrinseco a atividade de auditoria interna a avaliacdo para
melhoria da eficacia dos controles internos da organizacgao.

5. As atividades e servicos de assessoramento na definicdo de estratégias
para gerenciamento de riscos para a equipe da Administracao nao estao
no escopo de auditoria, objetivando segregar atividades de gestao e
controle.

6. A atividade de auditoria na SCI contempla recomendagdoes de 6rgdos
superiores de controle e visa assessorar o Tribunal na manutencao de
controles efetivos, avaliando sua efetividade e eficiéncia para a promocao
de continuas melhorias®. A competéncia da SCI é verificar o
funcionamento desses controles internos e se os regulamentos, instrucdes
e politicas estdo sendo observados®.

! Definicdo da Organizacdo Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI).
2 Normas Internacionais de Auditoria Interna.
3 Cédigo do Instituto Brasileiro de Governanca Corporativa (IBGC)



MANUAL DE AUDITORIA
TITULO 1 DISPOSIGCOES GERAIS
CAPITULO 2 PROCESSOS BASICOS

10.

11.

12.

Sob a perspectiva de controle contabil, a auditoria interna compreende
exames, analises, avaliacbes, levantamentos e comprovagoes,
metodologicamente estruturados para a avaliagao da integridade,
adequacdo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos
sistemas de informacgoes e de controles internos integrados ao ambiente,
e de gerenciamento de riscos, com vistas a assistir a administracao da
entidade no cumprimento de seus objetivos®.

O ciclo de auditoria sera aqui dividido nas seguintes fases: (a) aprovacao
da Presidéncia do Tribunal e nomeagao dos auditores; (b) planejamento
da auditoria; (c) comunicacdo de inicio de auditoria com confirmacgao de
recebimento pela drea auditada; (d) reunido inicial com a area auditada;
(e) execucao dos trabalhos de campo; (f) elaboracao de matriz de
achados para apresentacdo ao auditado em reunido técnica; (Qg)
elaboracdao da minuta dos relatérios com proposta do plano de agao; (h)
elaboracdao do relatério final com plano de agdao proposto pela area
auditada; e (i) acompanhamento das recomendacgodes (follow up).

O processo de acompanhamento das recomendacdes (follow up) devera
ser elaborado pela SCI e encaminhado por memorando expedido a area
auditada. As areas auditadas dardo ciéncia do recebimento do
memorando formalmente. As respostas dos respectivos memorandos
deverao ser encaminhadas, formalmente por meio de memorando, nos
prazos definidos no documento.

O eixo de servicos de acompanhamento da gestao contempla outras
prestacdes que nao se enquadram nas fungoes de auditoria. Pareceres,
em atendimento as determinacdes da Presidéncia do Tribunal,
relacionados a resultados e evolucdao de indicadores de acoes
estratégicas do Plano Estratégico Institucional e de Tecnologia da
Informacdo, integram atividades de assessoramento técnico e
independente de natureza opinativa.

O ciclo de acompanhamento de gestdo é divido em trés fases: (a)
especificacdo da demanda; (b) preparacdao da informacao e (c)
aprovacao por parte da Diretoria.

Demandas podem ser decorrentes de determinagdes da Presidéncia do
Tribunal, de imposicao legal ou de o6rgdos superiores de controle. O
chefe da Secdo correspondente sera o responsavel pelo atendimento da
demanda, cujo resultado serd submetido a aprovacdo da Diretoria da
SCI antes da tramitagao para o 6rgao solicitante.

4 Conselho Federal de Contabilidade.



MANUAL DE AUDITORIA
TITULO 1 DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO 3 ATIVIDADES DOS SERVIDORES DA SCI

1. Servidor lotado na SCI, aqui chamado(a) de auditor(a), estd incumbido
de atividades de auditoria interna, monitoramento e controle interno.
Deve o auditor atuar com foco na verificacdo da eficiéncia, eficacia e
efetividade dos controles internos e registros contabeis e operacionais, a
fim de garantir a qualidade e a fidedignidade das informacoes
operacionais, atendendo a legislacdo e normas corporativas.

2. As principais atividades do(a) auditor(a), segundo as boas praticas de
controle interno e auditoria, contemplam:

a) a verificacao do cumprimento da legislacao, normas e procedimentos
estabelecidos, dos contratos, convénios, acordos e atos;

b) a verificacdo da fidedignidade dos registros contabeis e das
informacodes institucionais produzidas;

c) a verificacdo da eficiéncia e eficdcia dos controles internos
(administrativos, financeiros, contabeis, patrimoniais, tributarios e
operacionais);

d) levantamentos de dados para planejamento dos trabalhos de auditoria;
e) a elaboracao de relatérios de auditoria;

f) atendimento as determinacdes dos d6rgaos de controle externo e da
Presidéncia do Tribunal; e

g) o acompanhamento da evolucao das acdes dos auditados.

3. Para a execucdo de suas atividades poderao ser desenvolvidas tarefas, a
exemplo de:

a) sistematizar e registrar as informacgdes das atividades de auditoria nos
documentos e sistemas existentes;

b) desempenhar atividades administrativas relacionadas aos processos
organizacionais no ambito de sua competéncia profissional e

¢) atuar como multiplicador de conhecimento.

4. E dever do auditor disseminar, fazer cumprir e proceder de acordo com a
legislacdo vigente e com os padroes éticos, normativos e técnicos
estabelecidos.
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TiTULO 2 ATRIBUIGOES, POLITICAS E COMPETENCIAS DA SCI
CAPITULO 1 POSICIONAMENTO

1. A Secretaria de Controle Interno (SCI) esta diretamente subordinada a
Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 22. Regido, atuando com
independéncia operacional.

2. O(a) auditor(a) no desempenho de suas atividades deve zelar pela
independéncia, objetividade e confidencialidade em seus trabalhos.

3. Entende-se por independéncia e objetividade atitudes profissionais
segundo as quais o auditor nao se deve influenciar por potenciais conflitos
de interesse na emissao de sua opiniao.

4. A confidencialidade é requisito profissional que desautoriza o auditor de
utilizar informagdes obtidas durante seus trabalhos em beneficio proprio
ou para fins alheios as atribuicdes institucionais.

5. As informagdes mencionadas serao tratadas com total confidencialidade,
de acordo com preceitos éticos, legais e morais, e ndo poderao ser
fornecidas a terceiros ou utilizadas com finalidades diversas daquelas
para as quais foram coletadas, exceto se houver determinacao legal ou
judicial.

6. O uso indevido das informagdes mencionadas no caput ensejard a
aplicagao das penalidades e sangdes legais e administrativas ao servidor
que o tiver dado causa.

7. Ao ser lotado na SCI, o servidor assinara termo de objetividade e
confidencialidade, que serd arquivado na sua pasta funcional.
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TiTULO 2 ATRIBUICOES, POLITICAS E COMPETENCIAS DA SCI
CAPITULO 2 ACESSO AS INFORMACOES E DEPENDENCIAS

1. A Secretaria e seus servidores, no desempenho de suas atribuicoes legais
e regulamentares, poderdao solicitar a Presidéncia do Tribunal:

a) autorizacao para requisitar apoio temporario de servidores de unidades
submetidas a auditoria, sem alteracao de sua lotacdo e remuneracao, e
assisténcia de especialistas e profissionais, observado o regular processo
de contratacao, quando considerada necessaria;

b) autorizacdo para acesso livre e irrestrito a dependéncias fisicas,
registros, documentos, sistemas informatizados ou ndo, pessoal,
informagdes e propriedades fisicas relevantes para executar suas
atividades.

2. O auditor, no desempenho de suas funcdes, dispora de autorizagdao para
analisar quaisquer informacdes de carater publico, reservado ou
confidencial que estejam dentro dos limites de sua atuacdo. As fontes de
informacdes contemplam documentos, planos, cronogramas, atas de
reunido, arquivos eletrénicos, declaragao de servidores, entre outras.
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TiTULO 2 ATRIBUIGOES, POLITICAS E COMPETENCIAS DA SCI
CAPITULO 3 VEDAGAO DE ATOS DE CO-GESTAO

1.

2.

4.

E vedada a participacdao dos servidores lotados na Secretaria de Controle
Interno (SCI) em atividades que possam caracterizar atos de gestao ou
co-gestdo, bem como em sindicancias e em comissdes de processos
administrativos disciplinares.

As atividades de auditoria da SCI sao de natureza técnica e de
recomendacdo, ndo se revestindo, portanto, do carater de tomada de
decisao, atividade exclusiva dos gestores.

. Muito embora os auditores facam recomendacdes para o aprimoramento

de controles internos administrativos, cabe destacar que a
responsabilidade por sua elaboracao e acompanhamento é exclusiva dos
gestores e servidores da area. A simples recomendacdo para a melhoria
de controles internos e procedimentos operacionais nao representa ato de
gestao ou co-gestao.

As atividades e servicos de assessoramento na definicdo de estratégias
para gerenciamento de riscos para a equipe da Administracdao nao estao
no escopo de auditoria, objetivando segregar atividades de gestao e
controle e nao caracterizando atos de co-gestao.
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TITULO 2 ATRIBUIGOES, POLITICAS E COMPETENCIAS DA SCI
CAPITULO 4  AVALIAGAO DOS CONTROLES INTERNOS

1. Periodicamente os controles internos administrativos serao avaliados
pelos auditores do Tribunal Regional do Trabalho da 22. Regiao.

2. A avaliacao de controles internos é responsabilidade institucional da
Secretaria de Controle Interno que deve procurar, na medida do possivel,
estimular praticas de auto-controle (self-assessment) por parte das
unidades do Tribunal.

3. A avaliacdo dos controles internos devera contemplar arcabougos
regulatérios e estruturas conceituais (frameworks) atualizados para a
area especifica, além de normas aplicaveis a auditoria na administracao
publica e na Justica do Trabalho.



MANUAL DE AUDITORIA _ , A
TiTULO 2 ATRIBUIGOES, POLITICAS E COMPETENCIAS DA SCI
CAPITULO 5 POLITICA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

1.

2.

Os Servidores lotados na Secretaria de Controle Interno (SCI) sao
estimulados a participar de eventos, palestras e cursos em matéria de
auditoria, licitacdes e gestao de contratos, legislacao de pessoal, direito
administrativo, contabilidade e gestao publica.

Anualmente, através de auto-avaliacdo, as necessidades de
aprendizagem e treinamento sdo definidas pela Diretoria da SCI para fins
de elaboracao do plano anual de capacitacao.

. Os conhecimentos e perfis profissionais sdo objeto de analise periddica

por parte da Diretoria da SCI para que se faca frente as mais diversas
demandas legais e dos 6rgaos superiores de controle.

10



MANUAL DE AUDITORIA

TITULO 2 ATRIBUICOES, POLITICAS E COMPETENCIAS DA SCI
CAPITULO 6 POLITICA DE AVALIACAO DE QUALIDADE

1. A Politica de Avaliacdo de Qualidade dos trabalhos de auditoria é funcao
da Diretoria da Secretaria de Controle Interno (SCI). A avaliacao é

consolidada periodicamente com apoio dos servidores da Secretaria e das
areas atendidas.

2. A critério da Diretoria da SCI poderdao ser realizadas reunides para a
anadlise dos indicadores de desempenho e qualidade dos processos
internos bem como dos resultados obtidos de avaliagdes externas.

11
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TITULO 3 AUDITORIA, FISCALIZAGAO E INSPEGAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO 1 TIPOLOGIA

1. Os tipos de auditoria, conforme definidos na Resolucdo CNJ] n° 171,
classificam-se em:

2. Auditoria de Gestao - objetiva emitir opinido com vistas a certificar a
regularidade das contas, verificar a execugao de contratos, acordos,
convénios ou ajustes, governanca de TI, riscos, resultados, bem como a
probidade na aplicagcdo dos recursos publicos e na guarda ou na
administracao de valores e outros bens do TRT 22 Regidao ou a ele
confiados.

3. Auditoria Operacional - consiste em avaliar as agdes gerenciais e os
procedimentos relacionados ao processo operacional, ou parte dele. Tem
como finalidade emitir uma opinidao sobre a gestdao em seus aspectos de
eficiéncia, eficacia e economicidade, procurando auxiliar a administracdo
na geréncia e nos seus resultados, por meio de recomendagdes que visem
aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a
responsabilidade gerencial, atuando sobre a gestdo, seus programas de
trabalho e sistemas informatizados.

4. Auditoria Especial - objetiva o exame de fatos ou situacdes consideradas
relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizadas
para atender a determinacdao expressa de autoridade competente.

5. Auditoria de Conformidade - tem o objetivo de examinar os atos e fatos
da gestdo com vistas a certificar, exclusivamente, a observancia as
normas em vigor.

6. Auditoria Contabil - compreende o exame dos registros e dos documentos
e na coleta de informagbdes e confirmagdes, mediante procedimentos
especificos, pertinentes ao controle do patriménio de uma unidade,
entidade ou projeto. Objetivam obter elementos comprobatorios
suficientes que permitam opinar se o0s registros contabeis foram
efetuados de acordo com a legislacdo e com os Principios Fundamentais
de Contabilidade.

7. Auditoria de Resultado - o objetivo é verificar os resultados da acao
institucional com énfase:

a) na visdo dos programas como fator basico de organizacdo da fungao e
da gestdao publica como mobilizacdo organizacional para alcance dos
resultados; e

b) no planejamento estratégico.

12



MANUAL DE AUDITORIA ) )
TITULO 3 AUDITORIA, FISCALIZAGAO E INSPECAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO 2 EXECUGAO E TECNICAS

Planejamento da Auditoria € um processo que precede ao inicio da
execucao do trabalho do auditor, tomando-se por base as normas
emanadas pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC) e o disposto na
Resolucao n° 171 do Conselho Nacional de Justica (CNJ). E a etapa em
que se estabelece a estratégia geral dos trabalhos a serem executados
na unidade auditada.

A Secretaria de Controle Interno (SCI) elaborard o Plano Anual de
Auditoria (PAA) e o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), que serao
submetidos para apreciacdo e aprovacao da Presidéncia do Tribunal até
31 de outubro do ano anterior as respectivas vigéncias, para posterior
publicacdo no sitio institucional até 10° dia util de dezembro do ano
anterior de vigéncia dos respectivos planos.

O Plano Anual de Auditoria (PAA) e o Plano de Auditoria de Longo Prazo
(PALP), apds aprovacgao da Presidéncia, serdao remetidos formalmente a
Secretaria Geral da Presidéncia e a Diretoria Geral da Administragao, a
fim de dar ciéncia dos planos as unidades auditaveis.

O planejamento pressupde adequado nivel de conhecimento sobre as
atividades, os fatores econdmicos, a legislacdo aplicavel e as praticas
operacionais do Tribunal.

O planejamento deve considerar todos os fatores relevantes na execugao
dos trabalhos, especialmente os seguintes:

a) avaliacdo dos riscos (humano, de processo ou tecnoldgico)
associados as areas, sistemas e processos relevantes do Tribunal;

b) conhecimento detalhado das praticas contdbeis adotadas pelo
Tribunal e as alteracdes procedidas em relacdao ao exercicio anterior;

c) conhecimento do sistema contabil e de controles internos do
Tribunal e seu grau de confiabilidade;

d) os riscos de auditoria e identificacdo das areas importantes do
Tribunal, quer pela materialidade dos recursos envolvidos, quer pela
complexidade de suas atividades; e

e) a natureza, a oportunidade e a extensao dos procedimentos de
auditoria a serem aplicados.

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

Os procedimentos de auditoria devem ser detalhados de forma a servir
como guia e meio de controle de sua execucgao.

13
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TITULO 3 AUDITORIA, FISCALIZACAO E INSPECAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO 2 EXECUCAO E TECNICAS

10.

11.

12.

13.

O planejamento da auditoria, quando incluir a designacao de equipe
técnica, deve prever a orientagdo e a supervisdo do auditor, que
assumira total responsabilidade pelos trabalhos executados.

A utilizacdo de equipe técnica deve ser prevista de maneira a fornecer
razoavel seguranca de que o trabalho venha a ser executado por pessoa
com capacitagao profissional, independéncia e treinamentos requeridos
nas circunstancias.

Muitas informacdes que compdem o planejamento definitivo para
determinado periodo sdo confirmadas durante os trabalhos de campo, o
que implica a necessidade de o auditor revisa-lo e ajusta-lo a medida
que for executando os trabalhos.

O detalhamento dos procedimentos de auditoria deve esclarecer o que o
auditor necessita examinar com base nos sistemas e controles internos da
unidade auditada. O plano de auditoria deve evidenciar a época para a
aplicacao dos procedimentos e a extensao com que 0s exames serao
efetuados.

Os principais objetivos do Planejamento da Auditoria sao:

a) identificar eventos relevantes que afetem os controles internos, os
objetivos e o plano estratégico do Tribunal;

b) propiciar o atendimento dos servicos demandados pelo Tribunal
dentro dos prazos e compromissos previamente estabelecidos;

c) assegurar que as areas importantes do Tribunal e os valores
relevantes recebam a atencao requerida;

d) identificar os problemas potenciais do Tribunal;
e) identificar a legislagao aplicavel ao Tribunal;

f) estabelecer a natureza, a oportunidade e a extensdo dos exames a
serem efetuados.

g) definir a forma de divisao das tarefas entre os membros da equipe de
trabalho, quando houver;

h)facilitar a supervisao dos servigos executados, especialmente quando
forem realizados por uma equipe de profissionais; e

i) identificar os prazos para entrega de relatdrios, pareceres e outros
informes decorrentes do cronograma estabelecido.

O item anterior ndo exclui outros objetivos que possam ser fixados,
segundo as circunstancias de cada trabalho.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

A alteracdo das praticas contabeis pode determinar modificacbes na
comparabilidade das demonstracdes, decorrendo dai a necessidade de:

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

b) dimensionar seus efeitos na posicdao patrimonial e financeira.

O planejamento deve documentar todos os procedimentos de auditoria
programados, bem como sua extensdao e oportunidade de aplicacgao,
objetivando comprovar que todos os pontos da entidade considerados
relevantes foram cobertos pelo auditor.

Para definir as épocas oportunas de realizacdao dos trabalhos de
auditoria, o auditor deve considerar em seu planejamento:

a) o conteldo do plano de trabalho aprovado pela unidade;

b) as épocas em que a presenca fisica do auditor é recomendavel para
efetuar avaliacOes pretendidas e o momento adequado para solicitar
informacoes;

C) a necessidade de cumprimento de prazos fixados;

d) a eventual necessidade de contar com trabalhos especificos de
servidores da area auditada; e

As atualizacdes nos planos de auditoria devem ser documentadas nos
papéis de trabalho correspondentes evidenciando-se, também, as razdes
que levaram a sua modificagdo.

Os procedimentos e técnicas de auditoria visam certificar se os controles
internos existentes estdao em efetivo funcionamento e de forma
adequada.

Os procedimentos de auditoria constituem-se de exames e investigagcoes
que permitem ao auditor obter subsidios suficientes para fundamentar
suas conclusdes e recomendacdoes a administracdao da unidade. Dentre
eles, destacam-se os testes de observancia e os testes substantivos.

Os testes de observancia visam a obtencdo de razoavel seguranga de
gue os controles internos estabelecidos pela administracao estdao em
efetivo funcionamento, inclusive quanto ao seu cumprimento pelos
servidores e gestores da unidade.

Os testes substantivos visam a obtencdo de evidéncia quanto a
suficiéncia, a exatidao e a validade dos dados produzidos pelos sistemas
de informacao da unidade.
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22.

23.

As informacdes que fundamentam os resultados da auditoria sao
denominadas “evidéncias”, que devem ser suficientes, fidedignas,
relevantes e Uteis, de modo a fornecer base sélida para as conclusdes e
as recomendacdes ao gestor da unidade. Sao tipos de evidéncias:

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

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

c) Eletronica - Informacgao produzida ou mantida em meio eletrénico.

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

e) Matematica - Recadlculo, do auditor, de valores utilizados na
preparacao das demonstracoes contabeis.

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

g) Representacao por escrito - Declaracdes que abordam afirmacgoes da
administracao, assinadas por pessoas responsaveis e competentes.

h) Verbal - O auditor, muitas vezes, recebe evidéncia verbal em resposta
a perguntas dirigidas aos gestores e servidores.

O processo de obtencgao e avaliacao das informagdes compreende:

I - a obtencao de informacgdes sobre os assuntos relacionados aos
objetivos e ao alcance da auditoria, devendo ser observado que:

a) a informacgdo suficiente é aquela que é factual e convincente, de tal
forma que uma pessoa prudente e informada possa entendé-la da
mesma forma que o auditor;

b) a informacdo adequada é aquela que, sendo confiavel, propicia a
melhor evidéncia alcancavel, por meio do uso apropriado das técnicas de
auditoria;

c) a informagao relevante é a que da suporte as conclusdes e as
recomendacOes da Auditoria; e

d) a informacao util é a que auxilia a entidade a atingir suas metas.

II - a avaliacao da efetividade das informagdes obtidas mediante a
aplicagao de procedimentos de auditoria, incluindo testes substantivos,
se as circunstancias assim o exigirem.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Para alcancar razoavel seguranca de que o objetivo do trabalho da
auditoria estd sendo atingido devem ser adotados, quando for o caso,
procedimentos adequados para assegurar que as contingéncias ativas e
passivas relevantes sejam identificadas e levadas ao conhecimento da
administracao.

No trabalho de auditoria, quando aplicavel, deve ser examinada a
observancia dos Principios Fundamentais de Contabilidade, das Normas
de Auditoria, em especial a Resolugdgo CNJ n° 171, das Normas
Brasileiras de Contabilidade e das legislacOes tributaria, trabalhista e
previdenciaria.

A utilizacdo de métodos e técnicas depende do julgamento do auditor e
da qualidade dos controles internos implantados na unidade.

A aplicacdao dos procedimentos de auditoria deve ser realizada por meio
de provas seletivas, testes e amostragens, cabendo ao auditor, com
base na anadlise de riscos de auditoria e outros elementos de que
dispuser, determinar a amplitude dos exames necessarios.

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

a) Inspecdao — exame de registros, documentos e de ativos tangiveis;

b) Observagao - acompanhamento de processo ou procedimento quando
de sua execucgao;

c) Investigacdao - obtencdo de informacgdes com pessoas conhecedoras
da transacao, dentro ou fora da unidade auditada;

d) Circularizacao - obtencao de informagdes com a finalidade de
confrontar declaragdoes de terceiros com os documentos constantes do
escopo da auditoria, de natureza formal.

e) Conferéncia de calculos - verificagcdo e analise das memodrias de
calculo decorrentes de registros manuais ou informatizados.

f) Revisdo analitica - verificagdo do comportamento de valores
significativos mediante indices, quocientes, quantidades absolutas ou
outros meios, com vistas a identificacdo de situacdo ou tendéncias
atipicas.

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

Na aplicacdo dos testes substantivos, o auditor deve objetivar as
seguintes conclusdes:
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31.

32.

33.

34.

35.

a) Existéncia - se o componente patrimonial existe em certa data;

b) Direitos e obrigacdes - se, efetivamente, existentes em certa data;
c) Ocorréncia - se a transacao de fato ocorreu;

d) Abrangéncia - se todas as transacgoes estao registradas; e

e) Mensuracao, apresentacdo e divulgacao - se os itens estdo avaliados,
divulgados, classificados e descritos de acordo com os Principios
Fundamentais de Contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade
e a legislacdo especifica.

Na aplicacdo dos procedimentos de revisao analitica, o auditor deve
considerar:

a) o objetivo dos procedimentos e o grau de confiabilidade dos
resultados alcancaveis;

b) a natureza da entidade e o conhecimento adquirido nas auditorias
anteriores; e

c) a disponibilidade de informacdes, sua relevancia, confiabilidade e
comparabilidade.

Se o auditor, durante a revisdao analitica, ndao obtiver informacodes
objetivas suficientes para dirimir as questdes suscitadas, deve efetuar
verificagoes adicionais, aplicando novos procedimentos de auditoria até
alcancgar conclusOes satisfatorias.

O auditor devera dispensar atencao aos resultados coletados, podendo
enfatizar o resultado de sua analise conforme descrito a sequir:

a) énfase no funcionamento - consiste na analise das etapas, dos
mecanismos, dos processos e das conexdes causais existentes na
avaliacao do controle interno;

b) énfase nos resultados - esta centrada na analise dos efeitos gerados
pelo controle interno, ou seja, se as operacoes atingiram os resultados
esperados, bem como aqueles nao previstos.

No caso especifico dos resultados ndo previstos avalia-se, inclusive, a
extensdo de sua ocorréncia, bem como o impacto no alcance das metas
programadas e na geracdo dos beneficios esperados.

Destacam-se quatro métodos para a obtencdo das informacgoes relativas
a analise do objeto da auditoria:

a) observacao - constatacao individual que decorre de avaliagao
intrinseca pelo auditor, sob os aspectos de conhecimento técnico e
experiéncia;
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36.

37.

38.

39.

40.

b) entrevista - formulacdao de pergunta escrita ou oral ao pessoal da
area auditada ou vinculados;

Cc) questionario - serve de guia na conducdo do processo de
levantamento dos principais aspectos do objeto auditado, devendo, no
entanto, ser adaptado as especificidades de cada auditoria; e

d) inspecdo fisica — consiste na verificagao in loco do objeto da auditoria.

Identificados os procedimentos e as atividades existentes, sera
necessario documenta-los, por meio da descricdo detalhada dos
sistemas e da reuniao de toda a informacao relevante, mediante a
aplicacao de uma ou mais formas a sequir:

a) memorandos narrativos - descrigcdes detalhadas dos procedimentos e
das medidas de controle interno implantadas nas areas selecionadas
para exame;

b) fluxogramas - representagoes graficas (diagramas) do funcionamento
do ciclo de transacoes, descrevendo a seqliéncia ldgica das operacoes.

c) questionarios - também registram informacdes ao documentar as
respostas obtidas; e

d) mista - combina, de forma positiva, a documentacao descritiva com o
fluxograma das operagdes de controle interno.

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

Os critérios de auditoria representam normas razoaveis segundo as
quais podem ser avaliadas as praticas administrativas e os sistemas de
controle e informacoes. Eles devem estabelecer:

a) parametros para a avaliagdo do gerenciamento dos recursos fisicos,
humanos e financeiros, quanto a economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade;

b) condicdbes para a unidade desenvolver os procedimentos
administrativos; e

c) bases de avaliacao dos sistemas e procedimentos para os gestores.
Nos casos de existéncia de praticas ou critérios de administracao
geralmente aceitos, o auditor utiliza-os como ponto de referéncia.
Quando ausentes, serdao desenvolvidos pela equipe de auditoria e
discutidos com o auditado.

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

a) Constituicao Federal,
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41.

42.

b) normas gerais de direito financeiro, de administracao patrimonial e
de material;

C€) normas para licitacOes e contratos;

d) legislacao de contabilidade publica;

h) regulamentos, normas e regimentos da unidade auditada;
i) opinides de especialistas e de organizacdes de classe;

j) literatura sobre o tema;

) desempenho anterior do objeto da auditoria; e

m) desempenho de instituicdes similares.

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

Em relacdo as auditorias operacionais, convém lembrar que os critérios
nao se encontram totalmente definidos, podendo variar de uma area
critica examinada para outra, devendo também apresentar relagao
direta com os indicadores que |lhe dao sustentacao.

20



MANUAL DE AUDITORIA ) )
TITULO 3 AUDITORIA, FISCALIZAGAO E INSPECAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO 3 DOCUMENTAGAO

O objetivo deste capitulo é estabelecer os procedimentos e os critérios de
documentacdo minima dos papéis de trabalho a serem utilizados para
evidéncia dos exames do auditor. Para tanto, foram observadas as
normas editadas pelo CFC para auditoria.

O auditor deve documentar os procedimentos e os critérios relativos a
documentacdo minima obrigatéria a ser gerada na realizacdo dos
trabalhos de auditoria, da avaliacdo de controle interno, da revisao das
Demonstracdes Contabeis e da Prestacao de Contas.

O auditor deve documentar as questdoes que foram consideradas
importantes para proporcionar evidéncia, visando fundamentar seu
parecer da auditoria.

Os papéis de trabalho constituem a documentacdo preparada pelo
auditor ou fornecida a este. Integram um processo organizado de
registro de evidéncias da auditoria, por intermédio de informacdes em
papel, meios eletronicos ou outros que assegurem o objetivo a que se
destinam.

Os papéis de trabalho destinam-se a:

a) ajudar, pela andlise dos documentos de auditorias anteriores, no
planejamento e na execucao da auditoria;

b) facilitar a revisao do trabalho de auditoria; e

c) registrar as evidéncias do trabalho executado, para fundamentar o
parecer do auditor.

O auditor deve registrar nos papéis de trabalho as informacgodes relativas ao
planejamento de auditoria, a natureza, a oportunidade e a extensao dos
procedimentos aplicados, os resultados obtidos e as suas conclusdes da
evidéncia da auditoria.

A extensao dos papéis de trabalho é assunto de julgamento profissional,
visto que ndo é necessario nem pratico documentar todas as questoes
de que o auditor trata. Entretanto, qualquer matéria que, por ser
relevante, possa influir sobre o seu parecer, deve gerar papéis de
trabalho que apresentem as indagacdes e as conclusdes do auditor.

Ao avaliar a extensao dos papéis de trabalho, o auditor deve considerar
0 que seria necessario para proporcionar a outro auditor, sem
experiéncia anterior com aquela auditoria, o entendimento do trabalho
executado e a base para as principais decisdes tomadas, sem adentrar
0s aspectos detalhados da auditoria.
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9.

10.

11.

12.

13.

A forma e o conteldo dos papéis de trabalho podem ser afetados por
guestdes como:

a) natureza do trabalho;
b) natureza e complexidade da atividade da unidade auditada;

c) natureza e condigao dos sistemas contabeis e de controle interno da
unidade;

d) direcao, supervisao e revisao do trabalho executado pela equipe; e
e) metodologia e tecnologia utilizadas no curso dos trabalhos.

Os papéis de trabalho sdao elaborados, estruturados e organizados para
atender as circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades do
auditor para cada auditoria.

Os papéis de trabalho padronizados podem melhorar a eficacia dos
trabalhos e sua utilizacao facilita a delegacao de tarefas, proporcionando
meio adicional de controle de qualidade. Entre os papéis de trabalho
padronizados, encontram-se, além de outros: listas de verificacdo de
procedimentos e termos de inspecOes fisicas de estoques e de outros
ativos.

O auditor pode usar quaisquer documentos e demonstragoes preparadas
ou fornecidas pela unidade auditada, desde que avalie sua consisténcia e
se satisfaca com sua forma e conteudo.

Os papéis de trabalho, além de outros mais especificos, incluem:
a) informagdes sobre a estrutura organizacional da unidade;

b) cépias ou excertos de documentos legais, contratos e atas;

c) evidéncias do processo de planejamento;

e) evidéncias de avaliacao dos riscos de auditoria;

h) registro da natureza, oportunidade e extensao dos procedimentos de
auditoria e seus resultados;

i) evidéncias de que o trabalho executado pela equipe técnica foi
supervisionado e revisado;

j) cépias de comunicacdes com outros auditores, peritos, especialistas e
terceiros;

k) copias de comunicagdes a administracdo da unidade auditada e suas
respostas em relacdo aos trabalhos e as deficiéncias constatadas,
inclusive nos controles internos.
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14.

15.

16.

17.

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

O auditor deve adotar procedimentos apropriados para manter a
custdodia dos papéis de trabalho pelo prazo de cinco anos, a partir da
data de emissao do seu parecer.

A confidencialidade dos papéis de trabalho é dever permanente do
auditor. Tais documentos sao de propriedade exclusiva da Secretaria de
Controle Interno e, quando solicitados por terceiros, somente podem ser
disponibilizados apds autorizagdo formal da unidade auditada.

Os papéis de trabalho documentam todos os elementos importantes que
serviram de base para o exame do auditor e que evidencia de forma
clara e precisa o processo de execucao de auditoria. Assim, os papéis de
trabalho devem ser organizados e arquivados de forma racional,
sequenciada e ordenada, dividindo-se a sua arrumacao em pastas, a
saber:

a) Pasta permanente que relaciona os papéis de trabalho que serdo
usados por muito tempo pela auditoria, de forma a serem aplicados em
mais de um trabalho e que sempre serao consultados pelos auditores. A
titulo de exemplo, relacionam-se abaixo alguns tipos de papéis que
podem compor a referida pasta:

- normativos e legislacao especifica da unidade auditada;
- manuais de procedimentos internos;
- organogramas, fluxogramas.

b) Na pasta corrente somente devem conter os papéis de trabalho a
serem utilizados no exame do exercicio em curso, prestando-se a
consubstanciar os exames elaborados. Devem conter também, de forma
geral, programas de auditoria; listas de verificacdo; questionarios;
memorandos; coépias de documentos; testes de conformidades;
circularizacbes; papéis elaborados pelo auditor; e todo tipo de
documentos examinados e que fundamentaram a opiniao do auditor.
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Para cada auditoria realizada sera elaborado o Relatdério de Auditoria,
contendo os resultados dos exames baseados em lastro documental
comprobatério, que expresse a exatiddo dos dados e a precisao das
proposigoes.

Compete a Diretoria da Secretaria de Controle Interno (SCI) determinar
como, quando e a quem os resultados dos trabalhos de auditoria
deverdo ser comunicados na forma de relatoério.

Antes da emissdo do relatdrio final de auditoria, as conclusdes e as
recomendacgdes devem ser, obrigatoriamente, discutidas com os titulares
das unidades auditadas, a quem deve se assegurar, em tempo habil, a
oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a
respeito dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.

O Diretor da SCI deve fixar prazo para que a unidade auditada
apresente manifestacao sobre o relatério da auditoria.

Os resultados das auditorias devem ser comunicados a(ao) Presidente
do Tribunal e podem ser divulgados com variagdes na forma e conteudo,
dependendo dos destinatarios e do publico alvo que deve ser informado
a respeito, cabendo as normas especificas dispor acerca de
comunicacgdes por outros meios, que nao o relatério.

Na emissdo dos relatorios é necessario que se atendam aos seguintes
requisitos:

a) identificar o nUmero da auditoria e a data de sua emissao;

b) indicar as normas que o instruiram;

d) informar o objetivo da auditoria e identificar as demonstragoes e
informagdes contdbeis examinadas, no caso de auditoria contabil;

e) comentar a extensao dos trabalhos e os critérios da amostragem;

f) comentar os controles internos, evidenciando, se for o caso, as nao-
conformidades;

g) relatar o cumprimento, ou ndo, das diretrizes da gestdao e normas
legais vigentes;

h) comentar a eficiéncia e a eficacia na gestdo dos recursos, observando
os planos, as metas e os orcamentos, bem assim a legalidade, a
legitimidade e a oportunidade na realizacao das despesas;

i) apresentar, caso seja necessario, recomendacdes que visem a
correcao das falhas verificadas durante os trabalhos;

j) comentar a implementacdao das recomendacdes de relatorios de
auditoria anteriores; e

k) concluir, opinando sobre a regularidade ou a irregularidade da gestao
dos recursos utilizados.
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7. O relatério possui carater reservado, devendo este ser disponibilizado
somente para os gestores das unidades jurisdicionadas ou a um
preposto devidamente autorizado para recebé-lo.

8. As unidades auditadas deverao se manifestar, dentro do prazo
estabelecido, sobre as constatacdes e recomendacgdes, indicando quais
as medidas adotadas para regularizacao dos fatos apontados.

9. Os auditores, ao utilizar informagdes produzidas pelas unidades
jurisdicionadas, devem registrar em seus relatdérios a fonte dessas
informacoes.
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1. A organizagao e a apresentacao dos processos de auditoria de gestao e
de prestacao de contas devem seguir, conforme o caso, as normas
emanadas pelo Tribunal de Contas da Unidao, Conselho Superior da
Justica do Trabalho (CSJT), pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN),
pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ]) e observadas as decisdes
jurisprudenciais, entre outras.

2. A Secretaria de Controle Interno submetera a Presidéncia, para fins de
analise e validacdo, os processos de auditoria de gestao e de prestacao
de contas, de acordo com 0s prazos previstos nas normas pertinentes.
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Antes do inicio dos trabalhos de auditoria, sera emitido o Comunicado de
Auditoria, emitido pela Presidéncia do Tribunal ao gestor da unidade
auditada, com as seguintes informacgdes: equipe de auditoria; escopo;
objetivos do trabalho; data provavel da reunido inicial e apresentacdo da
equipe de Auditoria; autorizacdao para livre acesso a documentos,
informacgoes, sistemas informatizados.

Sempre que o elemento surpresa for essencial ao desenvolvimento dos
trabalhos, o titular da Secretaria de Controle Interno solicitara
autorizacdo da Presidéncia do Tribunal para suprimir informagdes quando
da emissao do comunicado de auditoria.

Apds a realizacdo dos trabalhos de aplicagdo do Programa de Auditoria
poderao ser identificados os Achados de Auditoria que consistem em fatos
significativos, dignos de relato pelo servidor no exercicio da auditoria,
constituido de quatro atributos essenciais: situacdo encontrada ou
condicao, critério, causa e efeito.

Os Achados de Auditoria decorrem da comparacao da situacao encontrada
com o critério estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser
devidamente comprovados por evidéncias e documentados por meio dos
papéis de trabalho. 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 devem ser colhidos por escrito ao longo da fase de execucgao da
auditoria, por intermédio de expediente de Requisicao de Documentos ou
Informacodes, evitando-se mal entendidos e minimizando o recolhimento
de informacdes posteriores.

A Matriz de Achados devera ser encaminhada ao gestor da unidade
auditada, por meio de minuta do relatério, para manifestacdo por
memorando, dentro do prazo estipulado pela Equipe de Auditoria,
devendo a unidade auditada ser informada pela equipe que os achados
sao preliminares e que podem ser confirmados ou excluidos em
decorréncia do aprofundamento da analise, e que podera haver inclusao
de novos achados.

Os titulares da Secretaria de Controle Interno e da Secao de Auditoria
devem propor, sempre que entenderem necessario, a realizacdo de
reunides técnicas.

As reunides técnicas, ser documentadas em atas assinadas, abordarao
temas especificos de cada area com objetivo de viabilizar a regularizagao
de achados de auditoria antes mesmo da elaboracdao do relatério final,
ocasiao em que pode ocorrer a requisicao de justificativas do auditado
sobre referidos achados.

27



MANUAL DE AUDITORIA ) )
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CAPITULO 7 MONITORAMENTO

. As recomendacOes apresentadas por meio dos relatorios de auditoria
migrarao para a base de monitoramento, para acompanhar a
implementacao dos planos acao propostos.

. O monitoramento das auditorias consiste na verificacdo das providéncias
adotadas pelo gestor da unidade auditada em relacdo as recomendacodes
constantes do relatoério, no qual devera constar prazo para atendimento e
comunicacao das providéncias adotadas.

. Ao formular as recomendagdes e posteriormente monitora-las, a
Secretaria de Controle Interno priorizara a correcao dos problemas e das
deficiéncias identificadas em relacdo ao cumprimento formal de
deliberacdoes especificas, quando essas nao sejam fundamentais a
correcao das falhas.

. O trabalho de monitoramento inclui a coleta sistematica de informacdes
para analise do andamento das acdes que visam a implementagao da
recomendacao expedida. A equipe de auditoria, ao expedir o relatorio
final da auditoria deverad informar a area auditada sobre as agdes de
monitoramento e a freqiéncia de sua realizacdo, que sera realizada, no
minimo, trimestralmente.

. Compete ao Chefe do Setor de Auditoria da Secretaria de Controle
Interno o acompanhamento dos prazos de implementacdao das
recomendacdes, devendo informar, formalmente, até o dia 15 de cada
més, o titular da Secretaria de Controle Interno sobre o andamento dos
trabalhos.
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TITULO 3 AUDITORIA, FISCALIZAGAO E INSPECAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO 8 FISCALIZAGAO

. O titular da Secao de Auditoria poderd propor, por intermédio da Diretoria
da Secretaria de Controle Interno, a realizacao de fiscalizagbes previstas
em Plano Anual de Fiscalizagao submetido a Presidéncia do Tribunal com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio dos trabalhos.

. A Fiscalizacdo devera ser utilizada para comprovar: a existéncia de
determinado objeto de programa institucional, a correspondéncia as
especificacbes estabelecidas; o atendimento as necessidades para as
quais foi definido e a legislacdo; a coeréncia com as condicoes e
caracteristicas pretendidas; e avaliacdo da eficiéncia dos mecanismos de
controle administrativo e dos resultados.

. Na elaboracdo do Plano Anual de Fiscalizacao devem ser consideradas as
variaveis de materialidade, relevancia, criticidade e risco.

. Durante a realizacdao de fiscalizacdo, cabe a Secretaria de Controle
Interno:

a) avaliar a execugao dos programas contemplados no orgamento,
relativamente a execucdo das metas e objetivos estabelecidos e a
qualidade do gerenciamento;

b) aferir a disponibilizacdo de informagdes orcamentarias necessarias ao
controle social; e

c) verificar o cumprimento da legislacdo aplicavel.

. A execugao das fiscalizacOes serd precedida de Matriz de Planejamento
gue contemple procedimentos de verificacdao e averiguacdes preventivas
voltadas a obtencao de evidéncias ou provas suficientes e adequadas.

. A utilizacdo dos papéis de trabalho, as comunicagdes dos resultados e o
acompanhamento das fiscalizacbes devem observar rito semelhante
aqueles aplicados as auditorias.

. Antes da emissao do relatério final de fiscalizacdao, as conclusdes e as
recomendacdes devem ser, obrigatoriamente, discutidas com os titulares
das unidades fiscalizadas, a quem se deve assegurar, em tempo habil, a
oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a
respeito dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.
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TITULO 3 AUDITORIA, FISCALIZAGAO E INSPECAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO 9 INSPECAO ADMINISTRATIVA

1. A Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, o Conselho

Nacional de Justica e Conselho Superior da Justica do Trabalho poderdo
determinar a realizacao de Inspecdes Administrativas suprir omissodes e
lacunas de informacgodes, esclarecer duvidas ou apurar denuncias quanto a
legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por agentes
responsaveis no ambito da Justica do Trabalho da 22 Regido, sendo
facultado ao titular da Secretaria de Controle Interno submeter a
Presidéncia do Tribunal, de forma fundamentada, proposta de Inspecdes
Administrativas.

. Antes do inicio da inspecao, o titular da Secdo de Auditoria da Secretaria
de Controle Interno deverd elaborar a Matriz de Planejamento, com
indicacao do objetivo e detalhamento dos pontos a serem inspecionados,
dos recursos humanos e materiais a serem mobilizados.

. O prazo para elaboracao do relatorio ser fixado segundo a complexidade,
a abrangéncia e a natureza dos trabalhos realizados.

. Durante a execugao dos trabalhos de inspecao adotar-se-a para os papéis
de trabalho rito semelhante aqueles aplicados as auditorias, devendo os
resultados da inspecdao serem apresentados na forma de relatério que
integrara o proprio processo no qual foi determinado.

. Antes da emissdo do relatério final de inspecdao, as conclusdes e as
recomendacdes devem ser, obrigatoriamente, discutidas com o titular da
unidade inspecionada, a quem se deve assegurar, em tempo habil, a
oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a
respeito dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.
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TITULO 4 ANEXOS )
CAPITULO 1 MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA

RELATORIO DE AUDITORIA N°

Equipe de Auditoria: (Coordenador)

Autorizacao

O presente relatorio foi autorizado pela Presi@édeste Tribunal, por meio do Oficio
n°___ /20 .
Objetivos do Relatorio

O presente relatorio foi elaborado preliminarmgrae fins de diagndstico do ......
Procedimentos/Metodologia

O presente relatorio foi elaborado baseado emsasdlocumentais, entrevista e ......

Conclusao

Por fim, a Unidade deve manter o presente relat@ripuivado para fins de futuros
acompanhamentos do Controle Interno e Controle rext@a que o Tribunal Regional do
Trabalho da 22. Regido estd submetido. A recoméedatevem ser respondidas pela Unidade e
migrardo automaticamente para a base de acompantwaif@low up. Durante a fase de
implementacdo da recomendacdo a equipe de audieaiizard monitoramento dos trabalhos
em periodos _____, em conformidade com a orientdgd@onselho Nacional de Justica.

Equipe de Auditoria
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TITULO 4 ANEXOS )
CAPITULO 1 MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA

RECOMENDACOES (NAO-CONFORMIDADES)
1. NAO-CONFORMIDADE GERADA POR .......ccoceveveme..
a) Caracterizacao e Procedimentos (Introducdo e Metlologia dos Testes)

Os testes de natureza combinada (de : e ) foi planejado para
verificar se ...........

b) Impacto Financeiro/Informacional (Achados e Risos Assumidos)
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TITULO 4 ANEXOS
CAPITULO 2 MODELO DE PLANO ANUAL E DE LONGO PRAZO DE AUDITORIA

PLANO ANUAL DE AUDITORIA (PAA) 20 E PLANO DE
AUDITORIA DE LONGO PRAZO (PALP) 20 -20

Secretaria de Controle Interno (SCI)
Outubro de 20
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TITULO 4 ANEXOS
CAPITULO 2 MODELO DE PLANO ANUAL E DE LONGO PRAZO DE AUDITORIA

PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAA)

1. Introducéo

2. Objetivo

3. Escopo de Atuagéao

4. Estrutura de Pessoal e Politica de Treinamento

5. Cronograma de Atuacao dos Trabalhos de Auditorig@m 20

6. Plano de Auditoria de Longo Prazo (20__-20 )

Sao Paulo, de de

Diretor da Secretaria de Controle Interno
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MANUAL DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

TITULO 4 ANEXOS
CAPITULO 2 MODELO DE PLANO ANUAL E DE LONGO PRAZO DE AUDITORIA

Horas
N° Objetos/Elementos Objetivo Escopo Cronograma | Estimadas

QUADRO 1 - Plano Anual de Auditoria (PAA) 20.Fonte: Secretaria de Controle Interno
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MANUAL DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
TITULO 4 ANEXOS
CAPITULO 2 MODELO DE PLANO ANUAL E DE LONGO PRAZO DE AUDITORIA

PLANO DE AUDITORIA DE LONGO PRAZO (PALP) 20__-20___

Secretaria de Controle Interno (SCI)

Novembro de 20
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MANUAL DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

TITULO 4 ANEXOS
CAPITULO 2 MODELO DE PLANO ANUAL E DE LONGO PRAZO DE AUDITORIA

N° Objeto a ser Auditado / Abordado

20

20__

20__

20__

QUADRO 2 - Plano de Auditoria de Longo Prazo (PAL20D_ -20 )
Fonte: Secretaria de Controle Interno
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MANUAL DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
TITULO 4 ANEXOS
CAPITULO 3 MODELO DE MATRIZ DE MONITORAMENTO

Ui DEE G C')l;jgeéo Documento | NUmero Caracterizagdo Recomendagdes FEH (LI e s Cctljam/:(\ernet:gzs Estagio DL'JE:lt:iamia
Sequencial | Inclusdo . s ¢ Implantagao da Unidade o 9 s
Origem Auditoria Atualizagao

1

2

3

4
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MANUAL DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
TITULO 4 ANEXOS
CAPITULO 4 MODELO DE TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

SECRETARIA DO CONTROLE INTERNO

TERMO DE OBJETIVIDADE E CONFIDENCIALIDADE

Eu, servidor(a) ,

Matricula , declaro para os forsnativos e legais decorrentes do
Acordao 1074/2009 do Tribunal de Contas da Unid@) que tomei conhecimento da

necessidade de zelar pela objetividade e confidet@te no desempenho das funcbes de

auditoria interna e assessoria de controles.

Estou ciente de que a nédo-observancia de objetieida confidencialidade no meu
desempenho profissional pode ensejar falta admatis grave, ndo excluindo
responsabilizacdo e penalidades de natureza aviirgnal cabiveis.

Por ser verdade, firmo o presente.

Sao Paulo-SP, de de 20

Assinatura do(a) Servidor(a)
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MANUAL DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
TITULO 4 ANEXOS .
CAPITULO 5 MODELO DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Plano Anual de Capacitacao
da Secretaria de Controle
Interno - 20___

TRTZ

SAO PAULO

I

Séao Paulo (SP)
Novembro/20
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MANUAL DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
TITULO 4 ANEXOS .
CAPITULO 5 MODELO DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Identidade da Secretaria de Controle Interno

Missao

“Atuar, de forma prospectiva, cumprindo seu dever onstitucional e apoiando a
Justica do Trabalho da 22 Regido em sua missdo iitational, sob o manto dos
principios que norteiam a Administracdo Publica”.

Visao

“Ser reconhecida como um érgéo de referéncia de aitdria e controle interno,
atuando preventivamente na avaliacao da gestéo dascursos publicos de forma
efetiva”.

Valores

« Etica

* Respeito a cidadania

 Transparéncia e Prestacdo de Contas
» Efic4cia, Eficiéncia e Efetividade

* Acessibilidade e Sustentabilidade

» Razoavel duracéo do processo

» Comprometimento institucional
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MANUAL DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
TITULO 4 ANEXOS .
CAPITULO 5 MODELO DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Apresentacgéo

Objetivos

Referencial

Metodologia e Resultados

Sugestdo de Treinamentos e Capacitacdes paramaxer

Perfil de Competéncias

Levantamento das Demandas de Treinamento

Referéncias e outras fontes consultadas
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MANUAL DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
TITULO 4 ANEXOS , )
CAPITULO 6 MODELO DE FORMULARIO PARA AVALIACAO DA QUALIDADE

Modelo de Formulario de Qualidade dos Trabalhos de Auditoria

Auditoria:
Equipe:
Supervisor:
Unidade Auditada:
Periodo: / / a / /
Itens de avaliacéo da qualidade do trabalho do exam e de auditorias. SIM | NAO | N/A Oportunidade
(Avaliacéo efetuada pela equipe de auditoria) de Melhoria:
1 O prazo destinado para a fase de planejamento foi suficiente para:

1.1 | a) a obtencdo de informacé&o sobre o objeto fiscalizado?

1.2 | b) o detalhamento dos procedimentos?

1.3 | c) adiscussdo com o supervisor sobre procedimentos e técnicas a
serem utilizados na auditoria?

1.4 d) a realizacdo de testes?

1.5 | e) arevisdo dos papéis de trabalho?

2 O supervisor orientou a equipe e acompanhou os trabalhos:

2.1 | a)desde o inicio do planejamento?

2.2 | b) durante a execucéo da auditoria?

2.3 | c) até a concluséo do relatério?

O supervisor analisou as Questfes de Auditoria  ?

O supervisor revisou e aprovou o Programa de Auditoria ?

O supervisor analisou, juntamente com a equipe, 0 Mapa de Achados ?

olg|bhlw

O supervisor encaminhou o Comunicado de Auditoria  ao titular da
unidade auditada com a devida antecedéncia?

Assinatura dos membros da equipe de Auditoria

Ciéncia do Supervisor da Auditoria
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TITULO 4 ANEXOS , )
CAPITULO 6 MODELO DE FORMULARIO PARA AVALIACAO DA QUALIDADE

Modelo de Formuléario de Qualidade dos trabalhos de Auditoria

Auditoria:
Equipe:
Supervisor:
Unidade Auditada:
Periodo: / / a / /
Itens de avaliacéo da qualidade do trabalho do exam e de auditorias. SIM | NAO | N/A Oportunidade
(Avaliagé@o do Supervisor ) de Melhoria:
1 A equipe de auditoria confirmou as fontes de informacéo indicadas no
Programa de Auditoria ?
2 Na reunido de apresentacao, a equipe informou ao titular da unidade
auditada o objetivo da auditoria?
3 Foram colhidos atestados de recebimento na Requisi¢do de
Documentos, Informacdes ou Manifestacdo  ?
4 Foram realizados exames a partir das questdes de auditoria previstas no
Programa de Auditoria ?
5 Foram aplicados os procedimentos do Programa de Auditoria ?
6 As alteragdes, porventura ocorridas, no Programa de Auditoria foram
submetidas ao supervisor?
7 Foi preenchido o Mapa de Achados com a manifestagéo do auditado e
do auditor?
8 Foram colhidos esclarecimentos acerca das causas dos indicios?
9 Foi realizada reunido de encerramento para discusséo dos achados de
auditoria?
Itens de avaliacdo da qualidade de atuacéo da Equip e de SIM | NAO | N/A Oportunidade
Auditoria/Auditor.  (Avaliacdo do Supervisor) de Melhoria:
1 O objetivo do trabalho de auditoria foi alcangado?
2 As questdes de auditoria foram investigadas com a profundidade
necessaria?
3 Foram identificados responsaveis para as ocorréncias verificadas?
4 As propostas de encaminhamento s&o bastante e suficientes para que
as irregularidades
e/ou impropriedades néo voltem a ocorrer?
5 As propostas de encaminhamento s&o passiveis de implementagédo pela
unidade auditada?
6 O trabalho de auditoria realizado foi oportuno e tempestivo?
7 A auditoria foi realizada de forma econdmica, eficiente e eficaz?
8 Foram juntados ao processo, inclusive nos volumes anexos, apenas as
evidéncias e demais documentos essenciais & compreensdo deste?
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TITULO 4 ANEXOS , )
CAPITULO 6 MODELO DE FORMULARIO PARA AVALIACAO DA QUALIDADE

Itens de avaliacdo da qualidade de atuacéo da Equip e de
Auditoria/Auditor. (Avaliacéo do Supervisor)

SIM

NAO

N/A

Oportunidade
de Melhoria:

1 Foi elaborado suméario com listagem das principais divisdes do relatério?
2 Foi elaborada apresentagdo com relato de informacdes que visam a
contextualizar o trabalho, e mencéo a algumas especificidades ou a
caracteristicas da fiscalizagdo?
A introducéo do relatério contém os seguintes elementos: (de forma
concisa)
3 a) as razbes que motivaram a realiza¢éo da auditoria?
b) a indicacdo da deliberagédo que a originou?
c) a visdo geral do objeto?
e) o objetivo da auditoria?
f) as questdes de auditoria?
g) a metodologia utilizada?
h) as limitagdes da auditoria?
i) 0 volume de recursos fiscalizados?
j) a andlise dos reflexos dos processos conexos na auditoria?
4 A anélise de cada achado de auditoria foi escrita de forma resumida e
esta devidamente estruturada sob os seguintes aspectos:
a) situacdo encontrada?
b) objetos?
C) critério?
d) evidéncias?
e) causas?
f) efeitos?
g) identificacdo dos responsaveis?
h) esclarecimentos dos responséaveis?
i) concluséo da equipe de auditoria?
j) proposta de encaminhamento?
5 Foram feitas remissdes ao nimero do processo e respectivas folhas
onde se encontram as evidéncias gue suportam os achados?
6 Todos os débitos identificados foram, quando possivel, quantificados ou,
na impossibilidade de quantificacédo, estimados?
7 Na concluséo foram respondidas as principais questdes formuladas no
Programa de Auditoria?
8 Na concluséo foram indicados os impactos dos achados nas contas da
unidade auditada?
9 Na concluséo foram identificadas responsabilidades ao longo do tempo
para cada um dos achados de auditoria?
10 | A proposta de encaminhamento contempla proposi¢éo de medidas
saneadoras e/ou cautelares para todos os achados de auditoria?
11 | Aredacéo da proposta de encaminhamento do relatério de auditoria a
unidade auditada foi redigida com indicac&o da legislac&o pertinente?
12 Os documentos juntados contém os seguintes elementos: rol de
responsaveis, amostra examinada, evidéncias dos achados?
13 | Foi elaborado resumo com no maximo duas paginas?

Assinatura do Supervisor

Ciéncia dos Membros da Equipe de Auditoria

Assinatura dos destinatarios do Relatério de Audito ria

Ciéncia dos Membros da Equipe de Auditoria

Ciéncia do Supervisor da Auditoria
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CAPITULO 6 MODELO DE FORMULARIO PARA AVALIACAO DA QUALIDADE

Formuléario de avaliacdo de qualidade dos trabalhos de Auditoria

Auditoria:
Equipe:
Supervisor:
Unidade Auditada:

Periodo: / / a / /

Itens de avaliacéo do contetido do Relatério de SIM NAO N/A Oportunidade de
Auditoria (Avaliagdo do Auditado) Melhoria:

1 O relatério foi redigido:

a) com clareza?

b) com objetividade?

c) com correcao gramatical?

d) de forma concisa?

e) com paragrafos claros e preferencialmente
curtos?

f) concentrando-se nos achados mais relevantes da
auditoria?

2 Os achados de auditoria:

a) estdo descritos com exatiddo?

b) estdo sustentados por evidéncias suficientes,
relevantes, pertinentes, adequadas e fidedignas?

c) estdo com indicagdo dos critérios (legislacao)
adotados, expressando convicgdo da equipe de
auditoria?

3 As conclusdes estédo adequadamente
fundamentadas e respondem as questdes de
auditoria, com remissdo aos principais achados?

4 Foram feitas remissdes dos processos e respectivas
folhas de todas as evidéncias juntadas aos autos?
5 Existe consisténcia entre o contetido do relatério e

as recomendacdes?

Assinatura dos destinatarios do Relatério de Audito ria

Ciéncia dos Membros da Equipe de Auditoria

Ciéncia do Supervisor da Auditoria
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CAPITULO 7 FLUXOGRAMA DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA

Elaborar Matiz de Executa Resultados da
Plangjamento Inspecia Inspegia

Unidade de Controle Interno

Area Inspecionada

Requisitante
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TITULO 4
CAPITULO 8

ANEXOS
FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE AUDITORIA

Fluxograma do Processo de Auditoria

Equipe de Auditoria

PROGRAMA DE
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Memorando SCI /

Séo Paulo, de de 20 .

Excelentissimo (a) Senhor (a) Desembargador (a) Presidente,

Em atencdo as recomendacdes insitas ha Resolug&pde 08/09/2009, emanadas do
Conselho Nacional de Justica, e no Acérdao n° 2009 TCU-Plenario, do C. Tribunal de Contas
da Unido, esta Secretaria de Controle Interno etabo Plano Anual de Auditoria (PAA) para
20

Dentre os trabalhos previstos para o corrente &ieyr¢a detalhado no mencionado

Plano, consta a auditoria em pelo TRT da 2° Regido — Item .

Para tanto, solicitamos a Vossa Exceléncia aut@@izpara que os servidores desta
Secretaria, abaixo arrolados, dirijam-se a(s) we(s auditada(s) para realizacdo das atividades
de auditoria, as quais tém previsdo de execuc¢am&m ( ) dias contados da presente

autorizacao:

. , matricula n®
. , matricula n°®
. , matricula n°®

Solicitamos, ainda, autorizacdo para termos ang#es®d as informagoes, registros,

sistemas e documentos necessarios ao desenvolein@ntrabalhos.

Respeitosamente,

Diretor (a) da Secretaria de Controle interno
a__ -
sci@trtsp.jus.br
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA N° X/2XXX

IDENTIFICACAO

Nome do Programa:

Equipe de Auditoria:

Auditor 1
Auditor 2

Auditor 3

JUSTIFICATIVA

DEFINICAO DO ESCOPO

Periodo do Exame: XX dias.

Partes envolvidas na execucao:

EXECUGAO

Observacoes:
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MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Auditoria n° /20

- Tema

Iltem

Questdo de auditoria

Informagdes Requeridas

Fontes de Informacéo

Procedimentos

Possiveis achados

~Njo|u]s|w|N] -
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MATRIZ DE ACHADOS

TRTZ2

SAO PAULO 3

Auditoria Interna n° /
Tema:
No. (1) Descricé@o do Achado (2) Situagao (3) Objetos (4) Critério (5) Evidéncia (6) Causa (7) Ef eito (8) Proposta de

encontrada

Encaminhamento

(9) Manifestacédo do Auditado

(10) Analise do Auditor

(11) Concluséo e Proposta de Recomendacéo (Consolid

acdo do Achado)

Equipe de Auditoria:

Supervisor:

InstrucGes de preenchimento:
O Mapa de Achados deve ser preenchido durante a fase de execugédo da auditoria, & medida que os achados véo sendo constatados. Os esclarecimentos dos responsaveis acerca das causas dos achados, bem como da
adequacao dos critérios, devem ser colhidos ainda

A investigacdo acerca das causas deve ser feita quando relevante e necessaria para dar consisténcia as propostas de encaminhamento, seja de aplicagdo de penalidades ou, em caso contrario, para afastar a ocorréncia de
irregularidades. A andlise e o registr
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