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Manual de auditoria interna do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido

APRESENTACAO

A Constituicdo Federal de 1988 instituiu o Sistema de Controle Interno nos
trés Poderes da Unido, de forma integrada, com a finalidade de realizar a fiscalizagao
contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial dos drgdos e entidades
da Administragao Publica Federal, bem assim apoiar o controle externo no exercicio de
sua missao institucional.

A Carta Magna, em seu artigo 74, estabelece que os trés Poderes da Unido

mantenham, de forma integrada, sistema de controle interno, com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execuc¢do dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia e
eficiéncia, da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos drgdos e
entidades da administracdo federal, bem como da aplicagdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

Ill - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da Unido;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Desde a promulgacdo da Constituicdo Federal, sobretudo em decorréncia
da atuacdo do Tribunal de Contas da Unido e do Conselho Nacional de Justica, a
organizacdo e funcionamento das unidades de controle interno foram sendo
aprimorados.

Por meio do Acérddo TCU n2 1.074/2009-Plendario, o TCU recomendou que
as unidades de controle interno da Administracdo Publica Federal atuem
preponderantemente como unidade de auditoria.

De modo complementar, o CNJ realizou auditoria para avaliar as estruturas
atuais das unidades de controle interno existentes nos tribunais de todo o pais. Uma
das evidéncias detectadas foi a necessidade de promover a padronizacdo e a busca da
exceléncia nos métodos, critérios, conceitos e sistemas utilizados nas atividades de
auditoria no Poder Judicidrio, o que ensejou recomendacdes lancadas no Parecer n?
2/2013-SClI/Presi/CNJ, aprovado em 17/12/2013 pelo Plenario do CNJ
(Acompanhamento de Cumprimento de Decisdo 0201047-40.2009.2.00.0000).
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Assim, desde a promulgacdo da Carta Magna até os dias atuais, assistimos
ao crescente aprimoramento de iniciativas e a¢Oes para pOr em pratica principios e
metas voltados a atender as diretrizes contidas nos dispositivos constitucionais,
sobretudo no que concerne a atuacdo das unidades de controle interno do Poder
Judicidrio, a fim de que possam com independéncia atestar a boa governanca e avaliar
a eficacia do gerenciamento de riscos e do sistema de controle interno implementados
nos Tribunais.

Além das determinacdes dos orgdos de controle, as boas praticas
internacionais de auditoria interna exigem a elaboracdo de manuais de procedimentos
para serem utilizados pela unidade de controle interno na execugdo de suas atividades
(IPPF 2040).

Para melhor atender ao mandamento constitucional e as determinagdes
emanadas daquele e. Conselho, bem assim aos ditames do TCU presentes no
referenciado Acorddo e as normas internacionais de auditoria interna, foi elaborado o
presente Manual de Auditoria.

O documento apresenta-se estruturado em 5 capitulos. Os capitulos
abordam a finalidade do manual, normas relativas ao auditor no exercicio de seus
encargos, aspectos relacionados ao conceito, objetivo, finalidades e objeto da

auditoria, as fases da auditoria e controle de qualidade.

SIDONIO JACINTHO DE OLIVEIRA NETO

Diretor da Secretaria de Controle Interno
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1 FINALIDADES DO MANUAL

Este Manual disciplina a atividade de auditoria no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido (TRT12) e tem como finalidades:

l. Orientar os auditores para o exercicio de suas funcbes e assuncdo de
responsabilidades;

Il. Estabelecer procedimentos de auditoria interna, com definicdo de
conceitos e diretrizes gerais;

Il. Padronizar e esclarecer a terminologia utilizada pela unidade de auditoria
nas suas varias areas de atuacdo, modalidades e enfoques técnicos;

V. Permitir a administracdo do Tribunal ter conhecimento sobre o papel, as
responsabilidades, as atribuicdes, a forma de atuacdo dos auditores, o
ambito dos trabalhos desenvolvidos e, principalmente, as contribuicOes a
melhoria de desempenho da gestao;

V. Servir de instrumento para ampliar e melhorar o relacionamento técnico-
profissional entre os auditores da Unidade de Controle Interno e destes
com as areas de controle interno do Conselho Nacional de Justica e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, bem como dos Tribunais a estes
jurisdicionados; e

VL. Servir de instrumento de apoio ao aperfeicoamento profissional dos

auditores lotados na Unidade de Controle Interno.
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2 NORMAS RELATIVAS AO AUDITOR

Entende-se por auditor o servidor lotado na Unidade de Controle Interno
gue desempenha atividades de auditoria interna.

A conduta do auditor deve ser pautada pelas regras estabelecidas neste
Manual, no Cédigo de Etica dos servidores do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regidao, nos Regulamento e Manual do Tribunal, bem assim em normas gerais
aplicaveis aos servidores publicos e em normas de auditoria aplicadas ao setor publico.
O auditor deve, ainda, ter comprometimento técnico-profissional e estratégico, que
implica capacitacdo permanente, utilizacdo de tecnologia atualizada e compromisso
com o interesse publico. Por conseguinte, as atividades de auditoria, desenvolvidas
geralmente em equipe, demandam formacdo multidisciplinar do corpo de auditores de
modo a agregar valor ao trabalho realizado.

No desempenho de suas fun¢bes, o auditor deve observar os seguintes
aspectos:

l. Independéncia: o auditor deve estar livre de impedimentos pessoais,
externos e organizacionais que prejudiquem sua independéncia em todas
as fases da auditoria, bem assim nos demais aspectos de sua atividade
profissional, obrigando-se a declarar impedimento ou suspeicdo nas
situacdes que possam afetar, ou parecer afetar, o desempenho de suas
funcdes com independéncia e imparcialidade;

Il. Objetividade: na execucdo de suas atividades, o auditor deve se apoiar em
fatos e evidéncias que permitam o convencimento da realidade ou da
veracidade das situa¢cdes examinadas, permitindo a emissao de opinido em
bases consistentes;

M. Imparcialidade: durante o seu trabalho, o auditor estd obrigado a abster-se
de intervir nos casos onde ha conflito de interesses que possam influenciar
a absoluta imparcialidade do julgamento;

V. Integridade e Comportamento Etico: o auditor deve realizar seus trabalhos
com honestidade, diligéncia e responsabilidade, obrigando-se a proteger o
interesse publico e a respeitar as normas de conduta que regem os
servidores publicos, ndo podendo valer-se da fungdo em beneficio préprio

ou de terceiros;
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V. Competéncia e Desenvolvimento Profissional: para manter elevado nivel
de profissionalismo na realizacdo de seu trabalho o auditor deve possuir
conhecimentos, habilidades e outras competéncias necessarias a execu¢ao
de suas responsabilidades individuais, aperfeicoar seus conhecimentos,
habilidades e outras competéncias por meio do desenvolvimento
profissional continuo, bem assim abster-se de realizar aquelas atividades
para as quais nao possua dominio técnico;

VL. Confidencialidade: o auditor deve ser prudente no uso e na protecao das
informacdes obtidas no desempenho de suas fung¢des, ndo devendo
divulgd-las sem autorizacdo apropriada, a ndo ser em caso de obrigacao
legal ou profissional, ou utiliza-las para qualquer vantagem pessoal ou de
gualquer outra maneira contraria a lei ou em detrimento dos objetivos
legitimos e éticos da organizacao;

VII. Cautela e Zelo Profissional: o auditor deve atuar com prudéncia e
competéncia, devendo usar julgamento profissional no planejamento, na
execucdo e na comunicacdo dos resultados de auditoria, agindo com
atencdo, habilidade e observancia das normas profissionais, de modo a
reduzir ao minimo a possibilidade de erros e, consequentemente, garantir
que os relatérios e pareceres sejam precisos e confidveis; e

VIIl.  Cortesia: o auditor deve comunicar-se de maneira eficaz e ter habilidade
no trato verbal e escrito com pessoas e unidades auditadas, respeitando
superiores, subordinados e pares, bem assim aqueles com os quais se
relaciona profissionalmente, sem, contudo, abrir mao das prerrogativas de

Seu cargo.

Aos auditores sdo asseguradas as seguintes prerrogativas, no exercicio de
suas fungoes:
I Livre ingresso as dependéncias das unidades organizacionais do Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regiao;
Il. Acesso a todos os documentos e informacdes necessarios a realizacdo de
seu trabalho, inclusive a sistemas eletrénicos de processamento de dados;

e
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Il. Competéncia para requerer aos responsaveis pelas unidades
organizacionais, os documentos e informacdes entendidos como
necessarios, fixando prazo razodvel para atendimento, na forma deste
Manual.

Eventuais situa¢des de obstrucdo ao livre exercicio da auditoria ou de
sonegacao de processo, documento ou informacdo, bem como qualquer ocorréncia de
ameaca velada ou explicita, de animosidade, de indisposicdo ou de intimida¢do de
auditores no desenvolvimento dos trabalhos deverdao ser comunicadas imediatamente

ao titular da Unidade de Controle Interno para adogdo de providéncias.
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3 DA ATIVIDADE DE AUDITORIA INTERNA

A auditoria interna deve atuar de acordo com os padrdes definidos pelos
orgdos superiores e segundo as boas praticas internacionais sobre o tema, como o

COSO Il e o IPPF — Estrutura Internacional de Praticas Profissionais.

3.1 Conceito, Objetivo e Finalidades da auditoria

A auditoria é o exame sistematico, independente e aprofundado de
processos de trabalho, sistemas de informacdo e controles internos administrativos
em confronto com um critério ou padrao estabelecido.

A auditoria tem por objetivo primordial identificar e avaliar os resultados
operacionais na geréncia da coisa publica e deve considerar os aspectos relevantes
relacionados a avaliacdo dos programas de gestao.

A auditoria busca aprimorar a alocacao dos recursos publicos, atuando nao
sO para corrigir os desperdicios e irregularidades, mas, principalmente, antecipando-se
a essas ocorréncias, visando garantir os resultados pretendidos.

A auditoria tem por finalidade a comprovacdo da legalidade e da
legitimidade dos atos e fatos administrativos e a avaliagdo dos resultados alcangados,
guanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial, operacional e contabil nas unidades do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regido.

Poderdao ser ainda executados os procedimentos de inspecdo
administrativa e fiscalizacdo, por determinacdo da Presidéncia do Tribunal ou por
proposta do titular da Unidade de Controle Interno submetida a Presidéncia, que
seguirdo, no que couber, o rito estabelecido neste manual para auditoria.

l. Inspecao administrativa: é técnica de prevencao e controle utilizada para
suprir omissdes e lacunas de informacdes, esclarecer duvidas ou apurar
denuncias quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados
por agentes responsaveis no ambito do TRT12; e

Il. Fiscalizacdo: é técnica de controle utilizada para comprovar se o objeto dos
programas institucionais existe, corresponde as especificacdes
estabelecidas, atende as necessidades para as quais foi definido e a

legislacdo, guarda coeréncia com as condigOes e caracteristicas pretendidas
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e se 0s mecanismos de controle administrativo sdo eficientes e permitem a

avaliacdo dos resultados.

3.2 Objeto

VI.

VII.
VIII.

Constituem objetos de exame de auditoria, dentre outros:
Avaliagdo da estrutura dos controles internos administrativos, da
governanga e da gestao de riscos do Tribunal;
Os sistemas administrativos e operacionais de controle interno
administrativo utilizados na gestdo contabil, orcamentaria, financeira,
operacional e patrimonial;
A execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam
aplicacdo de recursos publicos;
Os contratos firmados por gestores publicos com entidades publicas ou
privadas para prestacdo de servicos, execucdo de obras e fornecimento de
materiais;
Os processos de licitacdo, sua dispensa ou inexigibilidade;
Os instrumentos e sistemas de guarda e conservacdao dos bens e do
patriménio sob responsabilidade das unidades administrativas do Tribunal;
A arrecadacgado e a restituicao de receitas federais;
Os sistemas eletronicos de processamento de dados, suas entradas e
informacgdes de saida, objetivando constatar:
a. seguranca fisica do ambiente e das instalagdes do centro de
processamento de dados;
b. seguranca légica e confidencialidade nos sistemas desenvolvidos
em equipamentos de diversos portes;
c. eficacia dos servicos prestados pela area de informatica; e
d. eficiéncia na utilizacdo dos diversos equipamentos existentes no
6rgao;
Os processos de admissao e desligamento de pessoal e os de concessao de
aposentadoria e pensao;
Os indicadores instituidos pelo Tribunal e suas unidades para aferir o

desempenho da sua gestdo;

10
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XI. Os atos e processos administrativos de que resultem direitos e obrigacoes
para o Tribunal; e

XIlI. O cumprimento da legislagdo pertinente.

3.3 Classificagao

Quanto ao objeto as auditorias classificam-se em:

. Auditoria Operacional: objetiva examinar a economicidade, eficiéncia,
eficdcia e efetividade de programas e atividades governamentais, com a
finalidade de avaliar o seu desempenho e de promover o aperfeicoamento
da gestdo publica;

Il. Auditoria de Regularidade: objetiva examinar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo praticados no @mbito do Tribunal quanto aos aspectos
contdbil, financeiro, orcamentario e patrimonial; e

M. Auditoria Especial: objetiva examinar fatos ou situacGes consideradas
relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizada para
atender determinacdo do Presidente do Tribunal ou solicitacdo de outras

autoridades.

3.4 Planejamento da Unidade

Para fins de planejamento estratégico e tatico das auditorias, a Unidade de
Controle Interno deve elaborar o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
guadrienal, e o Plano Anual de Auditoria (PAA), observadas as normas de auditoria
aplicaveis ao setor publico, bem como as dispostas neste Manual.

O planejamento da Unidade deve ser compativel com o planejamento
estratégico, a politica de governanca e a politica de gestdo de riscos do Tribunal.

Os Planos de Auditoria devem ser submetidos a apreciacdo da Presidéncia
do Tribunal para aprovacao, nos seguintes prazos:

l. até 30 de novembro de cada quadriénio, no que se refere ao PALP;

e
1. até 30 de novembro de cada ano, no que se refere ao PAA.
Os Planos de Auditoria correspondem a documentos contendo a

programacdo dos trabalhos de auditoria para o periodo planejado, os quais devem

11
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priorizar a atuacdo preventiva e atender aos padrdes e diretrizes indicados pelo
Conselho Nacional de Justica e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Para elaboracao dos Planos de Auditoria, no que tange as diretrizes do CNJ
e do CSIT, deverdo ser observados os prazos, as areas e as espécies de auditorias
prioritarias, que fardo parte das A¢des Coordenadas de Auditoria definidas pelo CNJ e
CSJT, para realizacdo no dmbito de todas as suas unidades jurisdicionadas.

Essas Ac¢Oes Coordenadas de Auditoria tém por objetivo a gestdo
concomitante, tempestiva e padronizada sobre questdes de relevancia e criticidade
para o Poder Judiciario, bem como o atendimento aos principios de eficiéncia, eficacia,
economicidade e efetividade.

Ainda, na elaboracdo dos Planos devem ser considerados a capacidade
operacional e os métodos de selecdo, hierarquizacdo e priorizacdo fundamentados em
critérios de relevancia, materialidade, risco e criticidade, conceituados da seguinte
forma:

l. Risco: possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos, sendo
medido em termos de consequéncias e probabilidades;

Il. Materialidade: refere-se ao montante de recursos orcamentdrios ou
financeiros alocados por uma gestdo em um especifico ponto de controle

(unidade, sistema, area, processo, programa ou ac¢do) objeto dos exames

de auditoria. Essa abordagem leva em consideracdo o carater relativo dos

valores envolvidos;
1. Criticidade: representa o quadro de situacOes criticas efetivas ou
potenciais a auditar, identificadas em uma determinada unidade. Expressa

a ndo-aderéncia normativa e os riscos potenciais a que estdo sujeitos os

recursos utilizados; e

V. Relevancia: aspecto ou fato considerado importante, em geral no contexto
do objetivo delineado, ainda que nao seja material ou economicamente

significativo.

O PAA deve conter as seguintes informacdes:
I Defini¢cdo das auditorias, incluindo dreas de exame e andlises prioritarias;
Il. Objetivos da auditoria;

Il. Quantitativo de auditores necessdrios para cada auditoria;

12
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V. Periodo previsto para execucdo de cada auditoria; e
V. Indicadores.

Na selecdo das areas a serem auditadas, deve-se ainda observar as metas
tracadas no Planejamento Estratégico do Tribunal, de forma que os recursos inerentes
a auditoria sejam alocados em atividades que resultem no aprimoramento da gestao
do TRT12.

Os Planos de Auditoria aprovados pela Presidéncia do Tribunal serdo
divulgados na pagina da internet do TRT12, anualmente, até o décimo dia util do més
de dezembro. Para fins de planejamento operacional, a cada auditoria devera ser
elaborado o Programa de Auditoria, conforme modelo definido pelo titular da Unidade
de Controle Interno, que consiste em um plano de acdo formal e detalhado, destinado
a orientar adequadamente o trabalho do auditor a fim de atingir o objetivo de
auditoria. O planejamento operacional sera melhor detalhado na préxima secao deste
Manual.

A Unidade de Controle Interno mantera repositério anual com as
recomendacdes expedidas, independente do meio utilizado para sua comunicacdo,

para fins gerenciais e de controle.

13
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4 FASES DA AUDITORIA

O desenvolvimento do processo de auditoria compreende as atividades de
planejamento, execugdo e comunicac¢ao dos resultados.

Durante as fases da auditoria poderdo ser realizadas reunides técnicas para
debates de temas especificos, com o objetivo de efetuar levantamentos sobre o objeto
a ser auditado e de promover a aproximacao da Unidade de Controle Interno com as

unidades auditadas.

4.1 Planejamento

O planejamento é a etapa da auditoria na qual s3ao estabelecidos os
objetivos a serem alcancados, devendo prever a natureza, a extensdo e a profundidade
dos procedimentos que serdo empregados, bem como a oportunidade de sua
aplicacao.

Na fase de planejamento, a equipe de auditoria deve realizar exames
preliminares, de modo a construir uma visao geral do objeto a ser auditado, com o fim
de conhecer e compreender as suas caracteristicas, bem como as do ambiente
organizacional em que esta inserido. Para tanto, a equipe deve reunir, no minimo, as
seguintes informagdes:

I Descrigcdao do objeto auditado;

Il. Legislagdo aplicavel;

Il. Setores responsdaveis, competéncias e atribuicdes; e
V. Riscos e deficiéncias em controles internos.

O titular da Unidade de Controle Interno, que atuara como supervisor das
atividades de auditoria, deve assegurar que o tempo disponivel para a fase de
planejamento seja suficiente para a consecugao dos objetivos, de forma a garantir os
aspectos abaixo:

l. Nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar a relagao entre o
provavel beneficio da auditoria e o seu custo total;

Il. Obtencdo e andlise das informagdes disponiveis e necessarias sobre o
objeto auditado, inclusive quanto aos sistemas informatizados e aos

controles internos a ele associados;

14
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M. Suficiente discussdo, no ambito da equipe de auditoria e entre esta e o
supervisor, a respeito da definicdo do escopo, dos procedimentos e das
técnicas a serem utilizados; e

V. Teste e revisdo dos formuldrios, questionarios e roteiros de entrevista, a
serem utilizados na fase de execucao.

O resultado dos exames preliminares dard suporte a elaboracdo do

Programa de Auditoria.

4.1.1. Programa de Auditoria

O Programa de Auditoria devera contemplar as informagdes disponiveis e
necessarias ao desenvolvimento de cada trabalho a ser realizado, com vistas a
determinar a sua natureza, extensdo e profundidade, considerando a visdo geral do
objeto a ser auditado, e evidenciara:

I O objetivo e o escopo da auditoria;
1. O universo e a amostra a serem examinados;
1. Os procedimentos e as técnicas a serem utilizados, os critérios de auditoria,

as informacdes requeridas e suas fontes; e

V. As etapas a serem cumpridas com respectivos cronogramas e a
quantificacdo dos recursos necessarios a execugao do trabalho.

O programa de auditoria deverd ser revisado e aprovado pelo supervisor
antes do inicio da execucdo dos trabalhos. Na ocorréncia de circunstancias imprevistas,

o Programa de Auditoria deve ser revisto ou complementado, conforme necessario.

4.1.2. Procedimentos e Técnicas de Auditoria

Os Procedimentos e as Técnicas de Auditoria constituem-se em
investigacGes técnicas que, tomadas em conjunto, permitem a formacao
fundamentada da opinido do auditor.

Durante a fase de planejamento, a equipe de auditoria deve descrever no
Programa de Auditoria os procedimentos e técnicas a serem utilizados de modo a
obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas a formulacdo e a fundamentacao

da sua opinido.

15
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Esses procedimentos descrevem o que se deve fazer e abrangem testes de
observancia e testes substantivos:

l. testes de observancia: visam a obtencdo de razoavel seguranca de que os
procedimentos de controle interno estabelecidos pela Administracdo estao
em efetivo funcionamento e estdao sendo cumpridos; e

Il. testes substantivos: visam a obtencdo de evidéncias quanto a suficiéncia,
exatidao e validade dos dados produzidos pela unidade auditada.

Técnicas de Auditoria sdo formas ou maneiras utilizadas na aplicacdo dos
procedimentos com vistas a obtencdo de diferentes tipos de evidéncias ou ao
tratamento de informagdes.

Na execucdo dos trabalhos poderdo ser utilizadas, dentre outras sugeridas
pela equipe de auditoria, as seguintes técnicas:

l. analise documental: exame de processos, atos formalizados e documentos
avulsos;

Il. conferéncia de calculos: verificacdo e andlise das operacdes que envolvem
calculos, ndo devendo estar limitada a conferéncia dos calculos realizados
por terceiros, sendo necessaria a efetivacao de calculos préprios, que serao
comparados, ao final, com aqueles realizados pelo auditado;

M. entrevista: elaboracdo de perguntas com o objetivo de coletar dados e
obter informacdes sobre o tema da auditoria;

V. observagdao: andlise dos fatos durante a sua ocorréncia, de modo a
constatar a forma como um processo ou procedimento estd sendo
executado;

V. circularizagdo: confirmacdo, junto a terceiros, de fatos alegados ou
informados pelo auditado, podendo ser classificada em:

a. positivo em branco: solicitacdo de informacdes a terceiros sem
registro de quantitativos ou valores no texto da requisicdo e
com prazo para resposta;

b. positivo em preto: solicitacdo de informacgdes a terceiros com a
indicacdo de quantitativos ou valores no texto da requisicao e
com prazo para resposta; e

c. negativo: comunicacdo de informacgOes a terceiros com ou sem

indicacdo de quantitativos e valores no texto da comunicacdo e
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com referéncia a dispensa de resposta no caso de concordancia
dos termos informados.;

VL. exame de registros: verificacdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos
formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados;

VIl.  correlagdo de informagdes: cotejamento de informacgdes obtidas de fontes
independentes, autébnomas e distintas, a fim de avaliar a consisténcia
mutua dessas informacdes;

VIll.  inspec¢ao fisica: constatacdo in loco, que devera fornecer a equipe a
certeza da existéncia, ou ndo, do objeto ou item verificado; e

IX. revisdo analitica: analise do comportamento de valores significativos
mediante indices, quocientes, quantidades absolutas ou outros meios, com

vistas a identificacdo de situacdes ou tendéncias atipicas.

4.2 Execucao da auditoria

Para o inicio dos trabalhos de auditoria, serd entregue a area auditada o
Comunicado de Auditoria. Havendo a necessidade de obten¢do de documentos e
informacdes durante a realizacdo dos exames de auditoria, podera ser emitida a
Requisicdo de Documentos ou Informacgdes (RDI).

Durante a execucdo dos trabalhos com aplicacdo do Programa de Auditoria
e das respectivas técnicas, serao identificados os achados de auditoria. Todo o
trabalho de auditoria, do inicio ao final, deve ser documentado com as evidéncias
obtidas e com as informagdes 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.

4.2.1 Comunicado de Auditoria e Requisi¢Go de Documentos e Informagoes

Para o inicio da execucdo da auditoria, sempre que o elemento surpresa
nao for essencial ao desenvolvimento dos trabalhos, sera emitido pelo titular da
Unidade de Controle Interno o Comunicado de Auditoria, que poderd prever a
solicitacdo de indicacdo de uma pessoa da unidade auditada para contato com a

equipe de auditoria.
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O Comunicado de Auditoria representa o documento de apresentacao da
equipe ao dirigente da unidade auditada, oportunidade em que sdo informados a
deliberagcdao que originou a auditoria, bem como os objetivos delineados e o periodo
de realizacdo dos trabalhos. Esse comunicado deverd ser formalmente expedido a area
auditada, conforme modelo definido pela Unidade de Controle Interno.

Identificada a necessidade de obtencdo de documentos e informacoes,
inclusive de senha de acesso a sistemas informatizados, durante a realizacdao dos
exames de auditoria, podera ser emitida a Requisicdo de Documentos e Informacdes,
qgue fixard prazo para atendimento, conforme modelo definido pela Unidade de
Controle Interno.

A Requisicao de Documentos e Informacgdes é o documento utilizado para
formalizar pedido de documentos, informacdes, justificativas e outros esclarecimentos
relevantes, julgados necessarios, que sera emitido em qualquer fase da auditoria pelo
Nucleo de Auditoria, vinculado a Unidade de Controle Interno.

A equipe de auditoria fixara prazo, em comum acordo com o gestor da area
auditada, sempre que possivel e desde que ndo comprometa o prazo de execucdo da

auditoria, para que sejam apresentados os esclarecimentos pertinentes.

4.2.2. Achados de auditoria

Durante a fase de execuc¢do, a equipe de auditoria deve aplicar os
procedimentos previstos no Programa de Auditoria em busca de Achados de Auditoria.
Os achados sdo fatos significativos, dignos de relato pela equipe de auditoria,
constituidos de quatro aspectos essenciais: situacdao encontrada ou condigao, critério,
causa e efeito. Decorrem da comparacdo da situacdo encontrada com o critério
estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser devidamente comprovados por
evidéncias e documentados por meio de papéis de trabalho.

l. Situacdo encontrada: situacdo existente, identificada e documentada
durante a fase de execucdo da auditoria. Deve contemplar o periodo de
ocorréncia do achado;

Il. Critério de auditoria: referencial que indica o estado requerido ou
desejado ou a expectativa em relacdo a uma situacao objeto de auditoria,
reflete como deveria ser a gestao, provendo o contexto para compreensao

dos achados e avaliacdo das evidéncias. Trata-se da legislacdo, dos
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regulamentos, das clausulas contratuais, de convénios e de outros ajustes,

das normas, da jurisprudéncia, do entendimento doutrinario ou ainda, no

caso de auditorias operacionais, dos referenciais aceitos e/ou
tecnicamente validados para o objeto sob andlise, como padrdes e boas
praticas, que o auditor compara com a situacdao encontrada;

Il. Causa: identifica a razdo ou a explicacdo para a situacdo encontrada ou os
fatores responsdveis pela diferenca entre essa e o critério de auditoria. A
causa é o elemento sobre o qual incidirdo as acGes corretivas que serao
propostas; e

V. Efeitos: identificam os resultados ou as consequéncias para a entidade da
discrepancia entre a situacdo encontrada e o critério, indicando a
gravidade ou os eventuais beneficios no caso de achados positivos. Podem
ser usados para demonstrar a necessidade de agOes corretivas em resposta
a eventos ja ocorridos ou a riscos relevantes.

O achado pode ser negativo, quando revela impropriedade ou
irregularidade, ou positivo, quando aponta boas praticas de gestao.

Um achado de auditoria deve ser desenvolvido de forma a apresentar uma
base sdélida as conclusdes e as propostas de encaminhamento dos auditores,
atendendo, necessariamente, aos seguintes requisitos basicos:

l. Ser relevante para os objetivos da auditoria para que mereca ser relatado;

Il. Ser apresentado de forma objetiva e estar devidamente fundamentado em
evidéncias; e

1. Apresentar consisténcia de modo a mostrar-se convincente a quem nao
participou do trabalho.

Os esclarecimentos que se fizerem necessarios acerca de indicios a serem
consignados nos Achados de Auditoria devem ser colhidos por escrito ao longo da fase
de execucao da auditoria, por intermédio de expediente de Requisicao de Documentos
e Informagdes, evitando-se mal entendidos e minimizando o recolhimento de
informagdes posteriores.

O auditor deverd realizar, na extensdo julgada necessdria, os testes ou
provas adequados as circunstancias, para obter evidéncias qualitativamente aceitaveis

gue fundamentem, de forma objetiva, os achados, as recomendacdes e as conclusdes.
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Considera-se que a evidéncia é de qualidade satisfatdria quando apresenta
os seguintes atributos:

l. Suficiéncia: as evidéncias devem ser suficientes e completas, de modo a
permitir que terceiros cheguem as conclusées da equipe;
Il. Adequacdo: as evidéncias devem ser adequadas e fidedignas, gozando de

autenticidade, confiabilidade e exatidao da fonte; e

Il. Pertinéncia: as evidéncias devem ser pertinentes ao tema e diretamente
relacionadas com o achado.

Somente deverdo ser reunidas evidéncias que sejam Uteis e essenciais ao
cumprimento dos objetivos da auditoria. Material que porventura ndo tenha utilidade
ou conexao clara e direta com o trabalho realizado nao devera ser considerado.

As evidéncias testemunhais devem, sempre que possivel, ser reduzidas a
termo e corroboradas por outras evidéncias.

Os achados de auditoria deverdo ser analisados pelo supervisor, em
conjunto com a equipe, e serdo consolidados na Matriz de Achados, conforme modelo

definido pelo titular da Unidade de Controle Interno.

4.2.3. Manifestagéo das unidades

Anteriormente a elaboracdo do Relatério de Auditoria, a Matriz de
Achados serd encaminhada as unidades auditadas, com indicacdo de prazo para
resposta, de forma a oportunizar a apresentacdo de esclarecimentos ou justificativas
guanto aos achados identificados pela equipe de auditoria.

Esta etapa ndo é dedicada a correcao das situacdes apontadas, mas a
obtencdo de informacdes ou esclarecimentos que possam alterar as conclusdes da
equipe de auditoria, evitando incompreensdes ou interpretacdes erréneas dos fatos
elencados na Matriz de Achados.

A critério do titular da Unidade de Controle Interno, as conclusdes e as
recomendacdes poderdo ser discutidas em reunido técnica com o dirigente das
unidades auditadas, com o objetivo de obter esclarecimentos adicionais ou
justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.

A resposta encaminhada pelos gestores se constituird em papel de

trabalho da auditoria e serd incorporada ao Relatdrio de Auditoria.
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4.3 Comunicagdo dos resultados

A opinido da equipe deverd ser expressa por meio de Relatério de
Auditoria, conforme modelo definido pelo titular da Unidade de Controle Interno,
contendo os resultados dos exames baseados em lastro documental comprobatdrio,
que expresse a exatidao dos dados e a precisdao das proposi¢coes.

O Relatdrio de Auditoria deve reunir os seguintes atributos:

I Clareza: o texto deve ser de facil compreensao;

Il. Convicgdo: os achados e as conclusdes devem ser apresentados com
firmeza, demonstrando certeza da informag¢do comunicada;

M. Concisdo: o documento deve transmitir o maximo de informacbes de
forma breve, exata e precisa;

V. Completude: devem ser apresentados toda a informacdo e todos os
elementos necessarios para satisfazer os objetivos da auditoria e permitir a
correta compreensdo dos fatos e situacdes relatadas;

V. Exatidao: devem ser apresentadas as evidéncias necessarias para sustentar
seus achados, conclusdes e propostas, procurando ndo deixar espacos para
contra-argumentacoes;

VI. Relevancia: deve ser exposto apenas aquilo que tem importancia dentro
do contexto e que deve ser levado em consideracdao em face dos objetivos
da auditoria;

VII. Tempestividade: deve ser cumprido o prazo para a elaboracdo do relatério
sem comprometer a qualidade, para que ele possa ser Util a quem cabe
tomar as providéncias necessarias; e

VIll.  Objetividade: o documento deve ser apresentado de forma equilibrada em
termos de conteddo e tom. A credibilidade é reforcada quando as

evidéncias sdo apresentadas de forma imparcial.

De maneira geral, os relatérios de auditoria devem contemplar:

l. A deliberagdo que autorizou a realiza¢dao da auditoria e as razbes que
motivaram a deliberacao, se necessario;

Il. O objetivo, a metodologia, o escopo e as limitacdes de escopo de auditoria;

Il. A visdo geral do objeto da auditoria, revisada ap0ds a execucgdo;
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V. Os resultados da auditoria, incluindo os achados, que conterdo, de forma

resumida, os esclarecimentos da unidade auditada e sua avaliacdo pela

equipe;

V. As conclusGes e as propostas de recomendacdo; e

VL. A natureza de qualquer informacdo confidencial ou sensivel omitida, se
aplicavel.

Os auditores devem declarar no Relatério as orientagdes contidas neste
Manual que ndo foram seguidas e evidenciar as razoes da restricdo da utilizacdo do
Manual.

Os conteudos ou documentos que, embora diretamente relacionados aos
assuntos tratados no Relatério, ndo sejam essenciais a sua compreensdo, como
memorias de calculo, protocolos de teste, descricdes detalhadas ou, ainda, aqueles
documentos que por seu tamanho ou disposicao grafica ndo possam constar do corpo
do relatério, tais como, tabelas, graficos e fotografias, devem ser incluidos em anexos.
No entanto, essa medida ndo deve causar prejuizo de entendimento para o leitor,
cabendo a equipe de auditoria avaliar cada caso.

As propostas de recomendacdo devem ser formuladas focando “o que”
deve ser aperfeicoado ou corrigido e ndo “o como”, dada a discricionariedade que
cabe ao gestor e ao fato de que a equipe de auditoria ndo detém a Unica ou a melhor
solucdo para o problema identificado. As recomendacdes geralmente sugerem o
aperfeicoamento necessario, mas ndo a forma de alcancga-lo.

Antes da emissdao do Relatério de Auditoria, todo o trabalho deve ser
revisado pelo lider da equipe, assegurando que todas as avaliacdes e conclusdes
estejam solidamente baseadas e suportadas por suficientes, adequadas, relevantes e
razodveis evidéncias para fundamentar o relatério final da auditoria e as propostas de
recomendacgdes.

O titular da Unidade de Controle Interno encaminhard o Relatério de
Auditoria a Direcdao-Geral da Secretaria, para ciéncia ao Exmo. Desembargador-
Presidente do Tribunal e envio as dreas auditadas para providéncias ou elaboragdo de
plano de agdo. Por ocasidao do envio, o titular da Unidade de Controle Interno devera

consignar prazo para devolucdo do expediente a esta unidade.
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Apds o retorno do expediente, a equipe de auditoria dard inicio a um
processo de Acompanhamento ou de Monitoramento, com a elaboracao da “Matriz de
Acompanhamento / Monitoramento”, que conterd as recomendacdes do Relatdrio de
Auditoria e na qual serdo analisadas as manifestacdes, providéncias ou planos de acdo
informados pelas areas, indicando as recomendag¢des que serdo acompanhadas ou

monitoradas.
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5 CONTROLE DE QUALIDADE

Todo o trabalho de auditoria, desde seu planejamento até a conclusdo do
relatdrio, serda supervisionado pelo titular da Unidade de Controle Interno, que
designara o lider e os membros da equipe e efetuard o controle de qualidade dos
trabalhos, com vistas a assegurar que os padrdes de auditoria definidos neste Manual
foram seguidos.

Durante toda a realizagcdo do trabalho deve ocorrer constante troca de
informacdes entre a equipe de auditoria e o supervisor, de forma a manter o
supervisor informado acerca do andamento da auditoria no que se refere,
principalmente, ao cumprimento dos prazos previstos para a aplicacdo dos
procedimentos e a eventuais problemas ou dificuldades enfrentadas.

O controle de qualidade das auditorias visa, exclusivamente, a melhoria da
qualidade em termos de aderéncia aos padrdes definidos, reducdao do tempo de
tramitacdo dos processos de auditorias, diminuicdo do retrabalho e aumento da
efetividade das recomendacgdes emitidas.

A fim de possibilitar a consecucdo dos objetivos da auditoria, a Unidade de
Auditoria manterd sob constante controle e avaliagdo suas atividades relacionadas,
entre outros, com os seguintes aspectos:

I Organizagdo administrativa: no que se refere a recursos humanos,
materiais e instrumentais, legislacdo e normas especificas, ordens de
servico, procedimentos, papéis de trabalho e pastas permanentes;

Il. Planejamento dos trabalhos: de forma a adequar suas atividades as reais
necessidades a curto, médio e longo prazos, observando critérios
uniformes, parametros previamente estabelecidos e atividades harmonicas
em relagao as a¢des desenvolvidas por outras unidades de controle interno
de Tribunais jurisdicionados ao CNJ; e

Il. Execucdao dos trabalhos: no que se refere a elaboracdao de papéis de
trabalho limpos, claros, objetivos, conclusivos e corretamente
referenciados, que possam comprovar de forma satisfatéria as ocorréncias
detectadas, bem assim a obediéncia aos modelos estabelecidos para
montagem e apresentacdo dos relatérios, pareceres, notas, oficios e

memorandos.
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Ainda como meio de controle de qualidade das auditorias poderdo ser
aplicados formularios de avaliacdo de qualidade junto as unidades auditadas,
conforme modelo definido pelo titular da Unidade de Controle Interno. As respostas
ao questiondrio serdo utilizadas pela Unidade para fins gerenciais e de controle,

empregando seus resultados para melhoria dos processos de trabalho.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

COMUNICADO DE AUDITORIA

Proad [xxxxxx/20xx]

Senhor(a) Diretor(a)-Geral,

Considerando o tratado no expediente Proad n2
[numero_expediente PAA _em curso], que estabelece o Plano Anual de Auditoria de
20xx, comunico a Vossa Senhoria o inicio dos trabalhos de auditoria, que serdo
realizados no periodo de [xx-xx] a [xx-xx-xxxx] e tém por objetivo
[objetivo_da auditoria]. O relatério estd previsto para ser apresentado em
[més e _ano_previsto].

Solicito seja dado conhecimento a(s) unidade(s) envolvida(s):
[unidades _envolvidas], haja vista a possibilidade de requisicdo de informacdes pela
equipe de auditoria.

Por fim, informo que a referida equipe é composta pelos servidores [nome

dos servidores].

Em xx-xx-20xx.

[Nome_do_Diretor_de_Secretaria]
Diretor da Secretaria de Controle Interno



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

REQUISICAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

[T tulo da auditoria]

Proad [xxxxx/20xx]

Senhor(a) Diretor(a)-Geral,

Tendo em vista a execucdo dos trabalhos de auditoria com objetivo de
[objetivo_da auditoria], solicita-se o encaminhamento do expediente a [drea(s) que
deve(m) fornecer os documentos ou informacdes] para o fornecimento, no prazo de
[XX] dias, dos seguintes documentos ou informacdes:

[ detalhar os documentos ou informagbes necessdrios para a execu¢do da
auditoria |

Solicita-se ainda que os arquivos sejam fornecidos preferencialmente em
formato [editdvel / de planilha eletrénica / outros]. A disponibilizagdo desses arquivos
pode ser realizada pelo e-mail seci@trt12.jus.br ou por outro meio que se entenda
conveniente.

Esclarecimentos quanto a esta solicitacdo podem ser obtidos diretamente
com o servidor [nome do servidor], R. [ramal] ou por meio do endereco eletrénico

seci@trt12.jus.br.

Em »o-xx-20xx.

[Nome do_Servidor]
Chefe do Nucleo de Auditoria

[Nome_do_Diretor_de_Secretaria]
Diretor da Secretaria de Controle Interno



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

PROGRAMA DE AUDITORIA

[T tulo da auditoria]

Proad [xxxxx/20xx]

Visdo geral do objeto
[Descrever o objeto auditado, com base no levantamento realizado na fase de

planejamento da auditoria]

Objetivo e questdes de auditoria

[Estabelecer o objetivo da auditoria, seu escopo, bem como as questoes de auditoria]

Metodologia

[Definir os procedimentos e as técnicas a serem utilizados, os critérios de auditoria, as
informagdes requeridas e suas fontes. Definir ainda o universo e a amostra a serem
examinados e as etapas a serem cumpridas com respectivos cronogramas e a

quantificagcdo dos recursos necessdrios a execug¢éo do trabalho]

Periodo da auditoria

[xx-xx a xx-xx-xxxx (obs, incluindo o relatorio)]

Volume de recursos fiscalizados
[Critério em desenvolvimento no dmbito da Secretaria de Controle Interno. Somar o

valor dos contratos porventura auditados, da acdo, dos beneficios concedidos, etc.]

Equipe de auditoria

[nome do integrante da equipe]
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[nome do integrante da equipe]

[nome do integrante da equipe]

Em xx-xx-20xx.

[Nome_do_Servidor]
Chefe do Nucleo de Auditoria

[Nome_do_Diretor_de Secretaria]
Diretor da Secretaria de Controle Interno



Proad [xxxxx/20xx]

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

[T tulo da auditoria]

MATRIZ DE ACHADOS

Descri¢ao do achado | Situagao encontrada Critério Evidéncia Causas Efeitos Encaminhamento
Deve ser preenchido | Situagéo existente Legislagéio, norma, Informagdes obtidas | O que motivou a Consequéncias ou Propostas da equipe
o enunciado do identificada durante | jurisprudéncia, durante a auditoria ocorréncia do achado | possiveis de auditoria

achado, basicamente

a fase de execugdo

entendimento

no intuito de

consequéncias do

o titulo da da auditoria. doutrindrio, padréo documentar os achado. Deve ser
irregularidade Descrigdo mais adotado, melhores achados e de detalhado se o efeito
/impropriedade detalhada do prdticas respaldar as opinides é real ou potencial
achado. e conclusoes da
equipe

Al

A2

A3

An

Em xx-xx-20xx.

Equipe de auditoria

[nome do integrante da equipe]

[nome do integrante da equipe]
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[nome do integrante da equipe]

Supervisor

[Nome_do_Diretor_de_Secretaria]
Diretor da Secretaria de Controle Interno



PODER JUDICIARIO FEDERAL
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

PROAD [xxxxx/20xx]

RELATORIO DE AUDITORIA

[TITULO DA AUDITORIA]

[MES E ANO DO RELATORIO]
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1. APRESENTAGAO

[ Inicio textual com a apresentagdo do relatério, resumo do objeto da auditoria,
indicagdo que os trabalhos observaram as normas de auditoria aplicaveis e o manual aprovado,
aléem de informagéo quanto a existéncia ou nao de restrigbes ao desenvolvimento das atividades ]|

[ Criar subitens para : |

[ a) informar a deliberagdo que autorizou a realizagdo da auditoria e as razbes que
motivaram a deliberagéo |

[ b) transferir os topicos preenchidos no programa de auditoria, quais sejam: visao
geral do objeto, objetivo e questbes de auditoria, metodologia, periodo de auditoria, volume de

recursos fiscalizados e equipe de auditoria |
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2. ACHADOS DE AUDITORIA

2.1 [ titulo do achado ]

[Os achados serao identificados e descritos em subitem proprio, por ordem

decrescente de relevancia e materialidade, numeradas por “2.1”, “2.2”, “2.3”, “2.4”, etc.
Cada achado ou subitem do relatério devera mencionar pelo menos:

a) Situacdo encontrada, na qual devera conter a descricdo da ocorréncia de um

ou mais achados de auditoria similares, contendo informagoes preenchidas na matriz de achados;

b) Manifestacéo da area auditada sobre os achados identificados pela equipe de

auditoria; e

c) Anélise da equipe sobre a manifestagdo da area auditada e fecho conclusivo

com indicativo de recomendacao, quando for o caso.]
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3. CONCLUSAO

[Devem ser apresentadas as conclusbées da equipe de auditoria, considerando as
questbes de auditoria, os achados de auditoria identificados e as manifestacbes apresentadas pelas

areas auditadas]
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4. RECOMENDAGOES

[Devem ser consolidadas as recomendagdes apresentadas no capitulo 2,

acompanhadas de proposta de encaminhamento]

Floriandpolis, [ xx de xxxxxxx de 20xx].

[nome do servidor]
Membro da equipe de auditoria

[nome do servidor]
Membro da equipe de auditoria

[nome do servidor]
Chefe do Nucleo de Auditoria

[Manifestacdo do diretor da Secretaria de Controle Interno e encaminhamento do

relatério]

Floriandpolis, [ xx de xxxxxxx de 20xx].

[nome do servidor]
Diretor da Secretaria de Controle Interno
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ANEXO 1

[Os conteudos ou documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no Relatério, ndo sejam essenciais a sua
compreensdo, como memorias de calculo, protocolos de teste, descricbes detalhadas ou, ainda, aqueles documentos que por seu tamanho ou
disposicao grafica ndo possam constar do corpo do relatério, tais como, tabelas, graficos e fotografias, devem ser incluidos em anexos]



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

MATRIZ DE ACOMPANHAMENTO / MONITORAMENTO

[T tulo da auditoria]

Proad [xxxxx/20xx]

MATRIZ DE ACOMPANHAMENTO / MONITORAMENTO

Recomendagao Manifestagao / Providéncia das Andlise SECI Acompanhamento / Prazo / Forma para
Areas Monitoramento atendimento
Recomendacdo conforme | Descricdo sucinta da | Avaliacdo da manifestagdo e providéncia Preencher Na hipotese de responder
relatério de auditoria. manifestagao/providéncia das | das areas. Neste campo, informar se ha| “Acompanhamento’, “Monitoramento” na coluna
areas. necessidade de acompanhamento ou| “Monitoramento” ou anterior, indicar o prazo no
monitoramento futuro. “Nao’. qual a recomendacgao devera
ser atendida.
Na hipotese de
acompanhamento, indicar a
forma que sera utilizada
(incluséao de auditoria no PAA
ou da recomendacdo nas
proximas auditorias).
Al
A2
A3
An

Em xx-xx-20xx.




Matriz de Monitoramento e Resultados — [Titulo da auditoria]

Equipe de auditoria
[nome do integrante da equipe]
[nome do integrante da equipe]

[nome do integrante da equipe]

Supervisor

[Nome_do_Diretor_de_Secretaria]
Diretor da Secretaria de Controle Interno



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Formulario de avaliagdao de qualidade (Unidade Auditada)

[T tulo da auditoria]

Proad [xoooo/20xx]

Objetivo do formulario: melhorar os trabalhos de auditoria interna com a avaliacdo e sugestdes dos auditados

Sua contribui¢ao sera de grande valia para aperfeigoar as atividades da Secretaria de Controle Interno

Formulario de avaliagdo de qualidade dos trabalhos de auditoria interna

Unidade Auditada:
Data da avaliacdo:

Pontuacdo (marcar com X)

N o Ruim
sl e el & @ sneliods e Inexistente |Insuficiente | Suficiente] Otimo
(Avaliagdo do Auditado) (1) (2) (3) (4)

1 | Orelatdrio de auditoria foi redigido com:

1.1 clareza?

1.2 objetividade?

2 | Os achados de auditoria estdo sustentados por evidéncias suficientes,

relevantes, pertinentes, adequadas e fidedignas?

3 | H4 consisténcia entre o contetdo do relatdrio e as recomendagbes?

4 | O trabalho de auditoria interna contribuiu para o aperfeicoamento do

controle interno administrativo da unidade auditada?

5 | Houve razoabilidade dos servidores da auditoria interna no exercicio

de suas atividades?

6 | A auditoria interna atendeu as expectativas da unidade auditada?

7% | Comentdrios e/ou sugestdes para o aperfeicoamento dos trabalhos de auditoria interna.

Avaliador. (Nome, fungdo e lotagdo)




Instrugdes para preenchimento do formuldrio de avaliagao dos trabalhos de auditoria

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1.1 e 1.2 — A clareza e a objetividade do relatério de auditoria, principalmente nas constata¢des e recomendacses,
devem possibilitar o imediato e pleno entendimento do exposto, em especial pelas chefias das unidades, sem
suscitar duvidas ou necessidade de esclarecimentos adicionais.

Evidéncias sdo informa¢des ou provas obtidas durante a auditoria e sdo utilizadas para fundamentar as
constatagGes (achados de auditoria). Exemplificativamente, as evidéncias podem ser documentais, em meio fisico
ou eletrénico, analises, comparagdes e interpretacdes de dados e informagdes ja existentes. Achado de auditoria é
a discrepancia (falha, desconformidade, irregularidade) entre a situagdo existente (constatada, levantada em
auditoria) e o critério (legislagdo, resolugdo, norma interna, boas praticas).

As recomendagdes de auditoria devem guardar coeréncia e estar em conformidade com o conteddo do relatdrio e
com o proposito/objetivo da auditoria realizada.

Deve ser avaliado se as informagGes contidas nas recomendac¢bes expedidas contribuiram ou tém potencial de
contribuir (com o acolhimento e cumprimento das recomendagdes) para a melhoria dos controles internos
administrativos ou para a execugao dos procedimentos de trabalho, conforme a legislagdo aplicavel.

Razoabilidade diz respeito ao uso do bom senso, de critérios e ponderagdes por parte da equipe de auditoria.
Prestagdo de disponibilidade e atenc¢do, abrangendo também saber ouvir os auditados quanto as constatagdes
apontadas.

E uma questdo extremamente subjetiva, mas considerada como importante para permitir a melhoria na qualidade
e nos procedimentos dos trabalhos da unidade de auditoria interna e melhor atender a eventuais necessidades
dos auditados.



