CONSELHO SUPERIOR DA
JusTIGA DO TRABALHO

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

ATO N° 130/2016/SGP — Manaus, 7 de dezembro de 2016

Aprova o Manual de Auditoria Interna da Coordenadde
Auditoria e Controle Interno do TRT 112 Regiéo.

N A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 11
REGIAO, Desembargadora do Trabalho MARIA DAS GRACAECRIM MARINHO, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO as disposi¢des normativas da ResolGpdd171/2013, que
dispbe sobre técnicas de auditoria, inspecdo asimdtiva e fiscalizacdo nas unidades
jurisdicionais vinculadas ao Conselho Nacionalwiida;

CONSIDERANDO os termos do Parecer SCI/Presi/CN0132aprovado pelo
Plenério do CNJ, em Sesséo de 17-12-2013, detandorgustes as unidades de controle interno;

CONSIDERANDO o teor do Acordéo 6.567/2016-TCU-2#@éa do Tribunal
de Contas da Unido (Processo TC-031.378/2015-3estd&do de Contas - Exercicio: 2014),
dirigido especificamente a este Regional, com amendacdo, em especial, para elaborar manuais
de auditoria/boas préticas;

CONSIDERANDO o teor do art. 4°, do Ato TRT 112 Regi80/2016/SGP
deste Regional, o qual dispde que a Coordenadereuditoria e Controle Interno deve submeter a
Presidéncia, até o fim do exercicio de 2016, marmalprocesso de trabalho definido e
documentado para realizacéo de auditorias; e

CONSIDERANDO o Oficio n° 013/2016/CACI, encaminhanal Manual de
Auditoria Interna proposto pela Coordenadoria dditauia e Controle Interno,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o MANUAL DE AUDITORIA INTERNA do Tibunal
Regional do Trabalho da 112 Regido, nos termogauaies do anexo deste Ato.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de suaipatdio.

Assinado Eletronicamente
MARIA DAS GRACAS ALECRIM MARINHO
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MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Responsaveis pela organizacédo das informag::

Glenda Pinto da Rocha Castelo
Chefe da Secao de Auditoria
CRC-AM 013780/0

Silvana da Silva Amorim
Chefe da Secao de Exame de Licitacbes e Contra

Responsavel pela revisao:

Hamilton Lizardo de Souza
Diretor da Coordenadoria de Auditoria e Controkennc

Manaus/AM, 6 de dezembro de 2016
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1. CONSIDERACOES PRELIMINARES

Ante a demanda do Conselho Nacional de Justica J; @Mdiante o Parecer
SCI/Presi/CNJ 2/2013, aprovado pelo Plenéario do,@xd Sesséo de 17-12-2013, e do
Tribunal de Contas da Unido, por meio de recomdieacem especial o Acoérdao
6.567/2016-TCU-22 Camara (Processo TC-031.378/2015Prestacdo de Contas -
Exercicio: 2014), dirigido especificamente ao Tnalu Regional do Trabalho da 112
Regido, bem como o teor do Ato TRT 112 Regido 8@BXRGP, de 13-10-2016, deste
Regional, tornou-se imprescindivel a organizac&edmanual.

Nesse sentido, esta Coordenadoria elaborou o peebésmual de Auditoria
Interna, tendo por fundamento as normas precorszada Constituicdo Federal da
Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubra @88, na Resolucdo CNJ 86/2009 e na
Resolugcdo CNJ 171/2013, do Conselho Nacional deécdusssim como na Resolugéo
CFC 986/2003, do Conselho Federal de Contabilidadmitras normas cujo teor aborda
diretrizes e normas de auditoria interna.

O manual que se apresenta deve ser adotado nooétobifribunal Regional
do Trabalho da 112 Regidao com a finalidade de agnajor ao resultado desta instituigéo,
mediante a apresentacdo de subsidios para o gparfeento dos processos, da gestédo e
dos controles internos. Para tanto, doravante fodatmeados diretrizes, conceitos e
procedimentos para a realizacdo de trabalhos dioaadnterna e de outras acdes de
controle ndo auditoriais, com énfase nos aspeetasionados a planejamento, execucéo,
comunicacao de resultados, controle de qualidadergtoramento de recomendacdes.
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2. NORMAS ESPECIFICAS PARA A ATIVIDADE DE AUDITORIA

Base Legal: Resolugdo CNJ n° 171, de 1° de mar20 1@

2.1. AUDITORIA

E o conjunto de técnicas que visa avaliar a gestdidica, pelos processos e
resultados gerenciais, e a aplicacao de recurdugpsi por entidades de direito publico e
privado, mediante a confrontacdo entre uma situag@ontrada com um determinado
critério técnico, operacional ou legal. Trata-seude importante instrumento de controle
do Estado na busca da melhor alocacdo de seusascméo sO atuando para corrigir 0s
desperdicios, a improbidade, a negligéncia e asamis, principalmente, antecipando-se a
essas ocorréncias, buscando garantir os resultadiiendidos, além de destacar os
impactos e beneficios sociais advindos.

Compreende a avaliacdo dos controles, processtsmsis informatizados ou
nao e informagdes/dados usados na geréncia dosseecdinanceiros, humanos e
patrimoniais. Contempla, ainda, o exame das demamid&s contabeis e financeiras, a
verificagdo do cumprimento dos principios consiiioais que regem os atos e fatos
administrativos, além do cumprimento de outros isps formais e regulamentares, bem
como a avaliacdo dos aspectos de economia, efigjé&iicacia e efetividade.

2.2. OBJETIVO

A auditoria tem por objetivo primordial identificaa avaliar os resultados
operacionais na geréncia da coisa publica e o gewcieio observara os aspectos
relevantes relacionados a avaliagcado dos programgesiao.

2.3. FINALIDADE

A finalidade da auditoria na Administragdo Publestd definida no artigo 74
da Constituicdo Federal da Republica FederativBrdsil, de 5 de outubro de 1988, que é
a de realizar exames a fim de comprovar a legaidadegitimidade dos atos e fatos
administrativos e avaliar os resultados alcancadasnto aos aspectos de eficiéncia,
eficacia e economicidade da gestdo orcamentanandeira, patrimonial, operacional,
contabil, pessoal e finalistica.

2.4. OBJETOS

Constituem objetos de exame de auditoria aquetexa@tios no artigo 5° da
Resolucdo n° 171/2013 do Conselho Nacional decaistisaber:

! Manual de Controle Interno da Controladoria-GeeaUido - 2007
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| - os sistemas contabil, financeiro, de pessoal e agensistemas
administrativos e operacionais;

Il - a gestdo administrativa e os resultados alcancddgsonto de vista da
eficiéncia, eficicia e efetividade;

[l - os procedimentos administrativos e gerenciais cw#roles internos
administrativos, com vistas a apresentacdo de diobsipara 0 seu
aperfeicoamento;

IV - os sistemas administrativos e operacionais de ralentinterno
administrativo, utilizados na gestdo orcamentafiaanceira, patrimonial,
operacional e de pessoal;

V - a execucdo dos planos, programas, projetos aladi®s que envolvam
aplicacdo de recursos publicos;

VI - a aplicacdo dos recursos do Tesouro Nacionalfenatss a entidades
publicas ou privadas;

VII - os contratos firmados por gestores publicos cotidames publicas ou
privadas para prestacdo de servicos, execucdo s ebfornecimento de
materiais;

VIII - os processos de licitagéo, sua dispensa ou ifbdidgide;

IX - os instrumentos e sistemas de guarda e conserndigidens e do
patrimonio sob responsabilidade do Tribunal ou €thag

X - os atos administrativos de que resultem direitogbBgacdes para o
Tribunal ou Conselho;

XI - a arrecadacéo, a restituicdo e as renuncias eieasc

XII - os sistemas eletronicos de processamento de dadsjnformacdes de
entrada e de saida, objetivando constatar:

a) seguranca fisica do ambiente e das instalacdes efdroc de
processamento de dados;

b) seguranca logica e a confidencialidade nos sist&lessnvolvidos em
computadores de diversos portes;

c) eficicia dos servigos prestados pela area de teginala informacéo;

d) eficiéncia na utilizacdo dos diversos computadoegsstentes na
entidade.

XIII - o cumprimento da legislacdo pertinente;
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verificar a execucdo de contratos, convénios, @soodl ajustes, governanca de TI, riscos,

XIV - os processos de Tomadas de Contas Especial,&ioiice outros atos
administrativos de carater apuratério;

XV - 0s processos de admisséo e desligamento de pess®dle concessao de
aposentadoria, reforma e pensao;

XVI - a apuracéo de atos e fatos ilegais ou irregulaascados por agentes
publicos na utilizac@o de recursos publicos;

XVIl - os projetos de cooperagcdo técnica com organismtesnacionais e
projetos de financiamento ou doagéo de organisnuitdaterais de crédito;

XVIII - os indicadores de desempenho utilizados pelo fialbau Conselho,
guanto a sua qualidade, confiabilidade, representatle, homogeneidade,
praticidade e validade; e

XIX - as questdes atinentes a sustentabilidade ambiental

2.5. CLASSIFICACAO
Quanto a natureza, as auditorias classificam-se em:
a) Auditoria de Gestéao;
b) Auditoria Operacional;
c) Auditoria Contabil;
d) Auditoria Especial;
e) Auditoria de Resultado; e

f) Auditoria de Conformidade.

2.5.1. AUDITORIA DE GESTAO

Objetiva a emisséo de opinido com vistas a catificregularidade das contas,

resultados, bem como a probidade na aplicacdo emgsos publicos e na guarda ou
administracdo de valores e outros bens pertencede3ribunal ou a ele confiado,
compreendendo 0s seguintes aspectos a serem almserva

| - documentacado comprobatéria dos atos e fatos aginaitivos;
Il - existéncia fisica de bens e outros valores;
Il - eficiéncia dos sistemas de controles internos @dtrativo e contabil; e

10
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IV - cumprimento da legislacao e de normativos.

2.5.2. AUDITORIA OPERACIONAL

Consiste em avaliar as acdes gerenciais e 0os pnoeeihs relacionados ao
processo operacional ou parte dele, com a finadiddd certificar a efetividade e
oportunidade dos controles internos e apontar 8eki@lternativas para a melhoria do
desempenho operacional. Sua abordagem € de apoicuga auxiliar a administracdo na
geréncia e nos resultados por meio de recomendgg@&egsem aprimorar procedimentos
e controles.

2.5.3. AUDITORIA CONTABIL

Visa certificar se 0s registros contdbeis forantuefdos de acordo com o0s
Principios de Contabilidade e com a legislacaarmnte, bem como se as demonstracdes
originarias refletem adequadamente a situacdo edonéfinanceira do patriménio, os
resultados do periodo administrativo examinadodeasais situacdes apresentadas.

2.5.4. AUDITORIA ESPECIAL

Objetiva o exame de fatos ou situa¢des considenad@gantes, de natureza
incomum ou extraordinaria, sendo realizada paraxdate solicitacdo expressa de
autoridade competente.

2.5.5. AUDITORIA DE RESULTADO

O objetivo € verificar os resultados da acdo gamental com énfase na visdo
dos programas como fator basico de organizacdaunmigdd e da gestdo publica como
mobilizacdo organizacional para alcance dos retndta no planejamento estratégico.

2.5.6. AUDITORIA DE CONFORMIDADE

Tem por finalidade examinar a legalidade e a legithde dos atos de gestao
dos responsaveis, com vistas a certificar, excusente, a observancia as normas em
vigor.

2.6. FORMAS DE EXECUGAO
As auditorias serdo executadas das formas a sigairminadas:
11
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| - direta: executada diretamente por servidores em exerngianidade de
auditoria interna no ambito do Tribunal;

Il - integrada/compartilhada: executada por servidores em exercicio na
unidade de auditoria interrdeste Tribunal com a participacdo de servidores
em exercicio em unidade de controle interno deodliibunal ou do Conselho,
todos do Poder Judiciario;

lll - indireta: executada com a participacdo de servidores dakmdes de
controle interno do Poder Judiciario em ac¢des edagicom as unidades de
controle interno do Poder Executivo, Poder Legigbeg¢ Ministério Publico;

IV - terceirizada: realizada por instituicbes privadas, contratguis um fim
especifico na forma da lei.

3. NORMAS RELATIVAS AO AUDITOR INTERNO
3.1. DEVERES E RESPONSABILIDADES DO AUDITOR INTERNO

Por auditor entende-se o servidor lotado na unidledauditoria do Tribunal

gue desempenha atividades de auditoria interna.

Sua conduta deve ser pautada pelas regras estdhsleeste manual, bem

como nas normas gerais de auditoria aplicadas #&w péblico, devendo, ainda, no
desempenho de suas fungdes, observar 0s seguEptEdas:

| - comportamento ético diligéncia e responsabilidade no uso e na proteca
das informacdes obtidas no desempenho de suas efkjn@vitando a
divulgacdo sem a devida autorizacdo, a excecadigaseses em que haja
obrigacéo legal,

Il - zelo e cautela profissionalabster-se de utilizar informagfes para obter
qualquer vantagem pessoal ou contraria a lei odemmento dos objetivos
legitimos e éticos do Tribunal ou Conselho;

Il - aprimoramento profissional: busca pela atualizacdo de normas e
procedimentos que conduzam ao aperfeicoamento dobecimentos e
habilidades, por meio do desenvolvimento de conmg&tsé;

IV - imparcialidade: condugéo dos trabalhos com base em comportamento
isento de julgamento parcial, devendo refletir id@wciacédo dos fatos.

3.2. PRERROGATIVAS DO AUDITOR INTERNO

Conforme estabelecido no artigo 58 da Resolugdo @NJL71/2013, aos

servidores credenciados para realizar auditorspegdo administrativa e fiscalizagdo sao
asseguradas as seguintes prerrogativas:

12
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| - livre acesso as areas funcionais das unidadetadadipara realizacédo de
trabalhos de auditoria;

Il - acesso a todos os documentos e informacfes neossdaealizacdo de
seu trabalho, inclusive a sistemas eletronicogdesggsamento de dados;

[l - competéncia para requerer, por escrito, aos reapers pelas unidades
auditadas, os documentos e informacdes entendatessarios, fixando prazo
razoavel para atendimento;

IV - autonomia para manifestar suas convicgdes e emitomendacgdes e
sugestdes, observados os principios constitucioosigerais da Administracao
Publica, disposi¢des legais e regulamentares eowsativos instituidos pelo
Tribunal.

Ainda quanto as prerrogativas relativas a pessoauditor, na hip6tese de
restar comprovada a obstrucdo ao livre exerciciaudhtoria, inspecdo administrativa e
fiscalizagdo ou ainda a sonegacao de processom@éoto ou informag&o, bem como
qualquer ocorréncia de ameaca velada ou expléBtandisposicdo ou de intimidacdo dos
auditores internos no desenvolvimento dos trabaltkesgeréo os fatos ser imediatamente
comunicados ao diretor da unidade de auditoriarnatpara as providéncias cabiveis, a fim
de que permaneca integra sua autonomia de atuacao.

3.3. VEDACOES AO AUDITOR INTERNO

Ao servidor, no desempenho das atividades de aizditoterna, € vedado
tomar parte conscientemente de qualquer atividadaliou se envolver em atos indevidos
durante a execucao de seus trabalhos, bem commeextividades proprias de gestao, tais
como:

| - atividades ou atos que resultem emissdo de empenliorizacdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

Il - instrucdo de processo com indicacdo de autorizagdaprovacédo de ato
que resulte na assungéo de despesas, que devpratedos pelo gestor;

Il - formulacdo e implementacdo de politicas nas adeagplanejamento
orgamentério e financeiro;

IV - promocdo ou participacdo na implantacdo de sistegerenciais;
participacdo em comisséo de sindicancia; decisépoavacao do objeto a ser
contratado.

E vedada, ainda, ao auditor a atuacéo em procgssoslo presente o conflito
de interesses ou ainda razdes de interesse prdpranjuge, de parente consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, até o terceiraugrde pessoa com quem mantenha ou
manteve laco afetivo ou inimigo.
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4. SUPERVISAO E EQUIPE DE AUDITORIA

A atividade de auditoria, desde o planejamentoaaténclusao do relatério,
sera supervisionada pelo diretor da unidade detaiginterna, que devera designar a
equipe que realizara o trabalho, indicando-see.lid

Durante toda a realizacdo da auditoria, inclusigefase de execucédo, deve
ocorrer constante troca de informacdes entre geqlé auditoria e 0 supervisor.

A troca de informacdes ao longo do trabalho desteha manter o supervisor
informado acerca do andamento da auditoria no aqueaefere, principalmente, ao
cumprimento dos prazos previstos para a aplicagio pllocedimentos e a eventuais
problemas ou dificuldades enfrentadas.

Nas hipoteses de afastamento legal do supervisupervisdo devera ser feita
pelo respectivo substituto.

4.1. SUPERVISOR

intranet em: 07/12/2016 15:37

Compete ao supervisor:

| - orientar a equipe de auditoria quanto a vinculagiobjetivo e a aderéncia

aos procedimentos;

Il - revisar e aprovar o Programa de Auditoria, anteimitio da execucao;

Il - emitir o Comunicado de Auditoria;

IV - acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos déoamacli

V - analisar, juntamente com a equipe de auditoridabsdos de Auditoria e
as Requisicoes de Documentos e Informagdes ou &&agfdo, com vistas ao

seu acompanhamento;

VI -revisar e aprovar os relatérios resultantes da@nigdi

VIl - efetuar o controle de qualidade dos trabalhosudéaia, durante toda a

sua execucao;

VIII - elaborar, apés a conclusdo do relatorio, contd#equalidade da

auditoria realizada; e

IX - participar das reunides de apresentacao e deramesito da auditoria.

4.2. LIDER

Compete ao lider:

- 136 -
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| - promover as discussfes entre os membros da egugspeito do escopo,
procedimentos e técnicas a serem utilizados, in@rtto-os a apresentarem
propostas e a decidirem por consenso; no casowegéncia de opinides,
deve-se buscar a opinido do supervisor; permanecenddivergéncia,

prevalecera a proposta do lider;

Il - representar a equipe de auditoria perante a umidadditada,
providenciando a entrega do Comunicado de Audiawidirigente da unidade
a ser auditada, bem como a emissdo da RequisicA®odementos e
Informacdes ou Manifestacdo, responsabilizando-ser restar o0s
esclarecimentos pertinentes e requeridos, inclusias reunides, pelos
auditados;

[l - zelar pelo cumprimento dos prazos;

IV - revisar e validar os relatorios resultantes datewia com a anuéncia dos
demais membros;

V - assegurar que o Formulario de Controle de Quaidkzd Auditoria seja,
juntamente com os demais membros, preenchido reassi

VI - registrar, caso julgue relevante, eventuais diowias quanto a néo
aprovagao de quaisquer aspectos do Programa deoAadielo supervisor.
Tal registro devera constar como observacdo noripr@pograma objeto da
divergéncia; e

VII - acompanhar e revisar todo o trabalho de auditoies do relatério final
ser emitido.

4.3. DESIGNACAO DA EQUIPE DE AUDITORIA

A designacédo da equipe de auditoria sera feitaanezla emissédo de ordem de
servigo, assinada pelo diretor da unidade de aditmterna, na qual devem ser
identificados o lider e os demais membros da eqoipbjetivo dos trabalhos, a unidade a
ser auditada, a deliberacdo que originou a auditod prazo para a completa realizagéo da
auditoria, incluindo planejamento, execucdo e eimisdo relatério final. A ordem de
servico devera ser encaminhada a respectiva egqeipeuditoria que ficara responsavel
pela execucao da atividade nela especificada.

5. PLANOS DE AUDITORIA

Para fins de realizacdo de Auditorias devera séroehdo o Plano de Auditoria
de Longo Prazo (PALP), quadrienal, e o Plano AmimlAuditoria Interna (PAAI),
observadas as Normas Brasileiras editadas pelo ePond-ederal de Contabilidade
atinentes a auditoria, assim como aquelas ineraotsstor publico.
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Os planos devem ser submetidos a apreciacdo eagam\vo Presidente do
Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regi&o, ngsisées prazos:

| - até 30 de novembro de cada quadriénio, no quefeerao PALP; e
Il - até 30 de novembro de cada ano, no que se refétAAl.

Os Planos de Auditoria devem dimensionar a reazaps trabalhos de modo
a priorizar a atuacdo preventiva e atender aopadr diretrizes indicados pelo Conselho
Nacional de Justica.

Na selecdo das unidades a serem auditadas, develmssevar as metas
tracadas no Plano Plurianual e no PlanejamentatBgico do 6rgdo, além das areas que
apresentem maior relevancia, evitando, desse nma®o,0s recursos sejam focados em
atividades que néo trardo beneficios substanaalsibunal.

Além da observancia dos aspectos normativos, oofldevem evidenciar as
areas de exame e andlise prioritarias, estimandempo necessario a execucao dos
trabalhos, com o fito de demonstrar ao Tribunalisyjaa metas da equipe de auditoria e
quais beneficios surgirdo a partir de uma execafidiente dos trabalhos.

Na elaboracdo dos planos devem ser consideradaga@isites variaveis:

| - materialidade: refere-se ao montante de recursos or¢camentarios ou
financeiros alocados em um especifico ponto de raent (unidade
organizacional de sistema, area, processo de lhi@batograma orcamentério

ou acdo) objeto dos exames pelos auditores inteEsss abordagem leva em
consideracao o carater relativo dos valores endodyi

Il - relevancia: € a importancia relativa ou o papel desempenhadauma
determinada questdo, situacdo ou unidade orgaoimdciexistente em um
determinado contexto;

[l - criticidade: representa o quadro de situacfes criticas efetbtas
potenciais a auditar ou fiscalizar, identificadaswema determinada unidade ou
programa. Trata-se da composicdo dos elementosremefais de
vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos deaentom riscos latentes, das
trilhas de auditoria ou fiscalizacdo. Deve-se legar consideracdo o valor
relativo de cada situacdo indesejada. A criticid&geainda, a condicdo
impropria, por ilegalidade, por ineficacia ou poeficiéncia, de uma situacéo
de gestdo. Expressa a ndo-aderéncia normativarisons potenciais a que
estdo sujeitos os recursos utilizados. Represeptfib organizado, por area,
dos pontos fracos de uma organizagao.

Os Planos de Auditoria, desde que devidamentefigasto, podem sofrer
alteragOes, por iniciativa da Presidéncia do Trdbuwu do diretor da unidade de auditoria
interna, todavia, quanto a ultima hipdtese, tatedimento depende de aprovacao prévia
do Presidente do Tribunal Regional do TrabalholdaRegi&o.
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O PALP e o PAAI aprovados serdo publicados no sigtrénico do Tribunal
Regional do Trabalho da 112 Regiao.

6. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

Planejamento € a etapa na qual se determinam esvolkja serem atingidos
pela auditoria, definindo-se como, quando e o e der feito para alcanca-los, podendo
ser estratégico e/ou operacional:

| - planejamento estratégico consiste na definicdo das acdes de controle que
serdo implementadas durante determinado periodande-se em conta o0s
pontos criticos e frageis capazes de impactar aug#ie e os resultados de
determinado (s) programa (s) desenvolvidos (s)ode&senvolvimento.

Il - planejamento operacional conterd 0 modo de execucdo dos trabalhos,
gue compreende a especificacdo do foco da invediga selecdo das acdes e
dos aspectos que serdo abordados e o0s procedimertosicas a serem
empregados.

O diretor da unidade de auditoria interna deve gasse que 0O tempo
disponivel para a fase de planejamento seja soffiecigara a consecucao dos objetivos, de
forma a garantir os seguintes aspectos basicos:

a) nivel de detalhamento suficiente, de modo a madnmazrelacdo entre
o provavel beneficio da auditoria e 0 seu custd;tot

b) obtencdo e andlise das informacdes disponiveicessé@rias sobre o
objeto auditado, inclusive quanto aos sistemasrnmdtizados e aos
controles internos a ele associados;

c) suficiente discussdo, no ambito da equipe de aualiéoentre esta e o
supervisor, a respeito da definicho do escopo, ptosedimentos e
técnicas a serem utilizados; e

d) teste e revisdo dos formularios, questionariosdeairas de entrevista, a
serem utilizados na fase de execugéo.

Nas auditorias cujo prazo total de duracdo (plamefdo, execucdo e
elaboracdo do relatorio) estimado seja superiorOa(\@nte) dias Uteis, a fase de
planejamento deve ser realizada antes da defitigidases de execucédo e de elaboragao
do relatério.

6.1. VISAO GERAL DO OBJETO DA AUDITORIA

Na fase do planejamento, a equipe de auditoria ,dpweiminarmente,
construir uma visdo geral do objeto a ser auditado o intuito de conhecer as suas
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caracteristicas, bem como as do ambiente orgaoiroem que esta inserido, podendo a

equipe, para isso, fazer uso, entre outras, dasndéeg fontes de informacao:

a)

b)

c)
d)
€)

)

9)

h)

)
)
k)
1)

sistemas informatizados;

cadastros existentes na unidade de auditoria atsoshre a unidade
auditada;

processo de contas dos ultimos exercicios;
legislacdo, normas especificas e regulamentosoder
auditorias anteriores, incluindo os respectivogsage trabalho;

outros processos relacionados a unidade auditadaooobjeto da
auditoria;

servidores da unidade de auditoria intequ@ tenham participado de
trabalhos recentes na unidade auditada ou em algedaditoria afins;

decisbes do Tribunal de Contas da Unido, ConselttioNal de Justica
e do Conselho Superior da Justica do Trabalho;

propria unidade auditada;
noticias veiculadas na midia;
trabalhos académicos publicados;

levantamentos anteriores sobre o objeto da audlitori

Durante a fase de planejamento ndo ha impedimentud a equipe técnica,
caso julgue necessario, visite a unidade auditada pstudo da visdo do objeto da

auditoria.

A viséo geral do objeto, em regra, compde-se:

a)

b)
c)
d)

e)

da descricado do objeto auditado com as caracter$stiecessarias a sua
compreensao;

da legislacéo e jurisprudéncia aplicavel,
dos objetivos institucionais da unidade auditadango for o caso;
dos setores responsaveis, competéncias e atrigyicoe

dos riscos e deficiéncias em controles internos.

18
- 140 -

intranet em: 07/12/2016 15:37

Juizes,OU=Sede,OU=Manaus,DC=trt11,DC=

Maria das Gracas Alecrim Marinho,OU=.

Assinado por: CN



ZA%,  Poder Judiciario 2 )\7
f@% Justica do Trabalho (ﬂ) :2;
¥ Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao w T

|

: Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno

6.2. LEVANTAMENTO DOS RISCOS E CONTROLES INTERNOS

A equipe de auditoria deve obter uma compreens&oridoos e controles
internos que sejam significativos para os objetd@suditoria e levar em consideracéo se
procedimentos especificos de controles internoanfoapropriadamente projetados e
implementados pela unidade auditada.

A compreensao dos riscos e controles internos ¢etahuditado podera ser
realizada através de questionamentos, observap8pgcoes de documentos e registros,
ou da revisdo dos relatérios de outros auditoescdrdo com o tipo de auditoria;

A equipe deve identificar as principais atividadgge compdem o fluxo do
processo e transportar as atividades identificgulaa Matriz de Riscos e Controles
(MRC), que deve observar ao modelo constante dxd\xédl. Para cada atividade do
processo auditado a equipe de auditoria devera:

a) identificar o objetivo da atividade;

b) identificar os riscos inerentes, questionando o pade dar errado
naquela atividade;

c) verificar que tipo de controle existe para trataisoo; e
d) avaliar sucintamente se o controle é suficienta patigar oS riscos.

Quando a unidade auditada ja possuir politica dengeamento de riscos, a
equipe de auditoria realizara a avaliacdo dos clastrinternos e riscos do objeto da
auditoria com base nas informac0des fornecidasyvetiade de gerenciamento de riscos.

6.3. PLANEJAMENTO BASEADO EM RISCOS

A equipe de auditoria deve levar em conta a aw@daips riscos e controles
internos na elaboracéo do Programa de Auditoriacdedo com as seguintes diretrizes:

| - objetivos da auditoria: os aspectos pouco controlados de um objeto tém
maior risco de falhar, de modo que poderdo ser gigsficativos que outros
em termos de escolha de onde a equipe de auditesija concentrar seus
recursos;

Il - escopo da auditoria o conhecimento de que os controles internos néo
estdo projetados ou implementados, apropriadameniegeterminado lugar
podera conduzir a equipe de auditoria a conceséias recursos naquele lugar;

[l - metodologia da auditoria a efetividade dos controles da unidade
auditada sobre a compilacdo, resumo e apresentic@#itformacdo poderéo
permitir que a equipe de auditoria limite a extend& seus testes sobre a
validade e confiabilidade da informacdo. Ao comiralo surgimento de
evidéncias de que os controles ndo sao efetivosr@garbnduzir a equipe de
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auditoria a realizar testes mais diretos das inkgdas, buscar dados externos a
organizacdo ou desenvolver sua prépria informacao.

Quando os controles internos sao significativoa parobjetivos da auditoria, a

equipe de auditoria deve planejar obter evidérsuéisientes para respaldar as conclusdes
e recomendacdes de seu relatério sobre tais cesitrol

6.4. PROGRAMA DE AUDITORIA (PA)

Apos a designacao da equipe de auditoria peloodidat unidade de auditoria
interna, a equipe designada devera elaborar o &magde Auditoria, que consiste em um
plano de acdo formal e detalhado com a finalidagleorientar, de forma adequada, o
trabalho da equipe técnica com vistas a atingobgstivos da auditoria.

O Programa de Auditoria deve ser revisado e apmpatb diretor da unidade
de auditoria interna (supervisor).

O Programa de Auditoria devera contemplar as irdgdmas necessarias ao
bom desenvolvimento do trabalho a ser realizadoy bemo determinar a natureza,
extensdo e profundidade dos procedimentos a sengimados, devendo constar
informacdes pertinentes:

| - ao planejamento do trabalho, com indicacao
a) da area e a unidade a ser auditada;
b) do objetivo;
c) do escopo;
d) do programa/agéo;
e) do valor do programa/acao;
f) do periodo da auditoria; e
g) da equipe.
Il - as diversas questdes de auditoria, contempland
a) as informacdes requeridas;
b) as fontes de informacdes;

c) os procedimentos (referéncia PT, membro da eq@pegonsavel pelo
procedimento e observacoes); e

d) os possiveis achados.
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[l - a previsédo de custos adicionais a realizacada auditoria.

Na hipdtese da ocorréncia de situacdes imprevisté&pgrama de Auditoria
poderda ser revisto ou complementado, conforme séres devendo as alteracdes
procedidas neste documento serem submetidas agevaprovacao do diretor da unidade
de auditoria interna (supervisor).

A elaboragéao do Programa de Auditoria deve obederenodelo constante no
Anexo | deste manual.

6.5. PAPEIS DE TRABALHO (PT)

Todo o trabalho de auditoria deve ser documentado as evidéncias obtidas
e com as informacOes relevantes para dar suporieoradusdes e aos resultados da
auditoria, devendo ser adotados, para tanto, pdpéismbalho que evidenciem atos e fatos
observados pela equipe de auditoria.

Por papéis de trabalho entendem-se todos os dotesnetaborados na forma
manual ou eletrénica, materializados em tabelaanilpbs, listas de verificacdo ou
arquivos informatizados, que fundamentam o trabdkauditoria e demonstram que a
atividade que se pretende controlar foi executaglaabrdo com as normas aplicaveis,
podendo ser elaborados no decorrer dos trabalhobtmos de qualquer outra fonte.

Devem ter abrangéncia e grau de detalhamento esutiicpara proporcionar o
entendimento e o suporte da atividade de controderaexecutada, compreendendo a
documentacéo do planejamento, a natureza, a optate) a extensdo e os resultados dos
procedimentos de auditoria executados, os achadasaditoria e suas evidéncias.

A elaboracdo dos papéis de trabalho tem por fiadédo registro, de forma
clara e precisa, dos dados, fatos e informacdadasbtjue evidenciem os achados de
auditoria, as etapas preliminares e os elemengosisativos dos exames realizados, bem
como suas conclusoes.

Os papéis devem ser revisados com vistas a assegueao trabalho foi
desenvolvido conforme o planejamento inicial e gaeconclusdes e resultados estdo em
conformidade com os registros. Inicialmente a @videvera ser feita pelo proprio auditor
a fim de se certificar de que suas conclusdes ea@tativeis com suas apuracdes e
registros e de que ndo existem erros capazes deraomter os resultados dos trabalhos
efetuados. Posteriormente, as revisdes devem sgeutexlas por quem nao elaborou o
papel, a fim de verificar se o trabalho foi desdwido de acordo com o que foi planejado,
se 0 registros estdo adequados as conclusdesie va a omissdo de dados e informacdes
imprescindiveis ou relevantes.

A documentacao de auditoria deve ser armazenadatduv tempo necessario
a satisfazer as exigéncias legais e administrativas
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6.6. MATRIZ DE PLANEJAMENTO (MP)

A Matriz de Planejamento € um instrumento utilizgdwa a consecucdo do
objetivo da auditoria e tem como propdésito orieat@quipe e, assim, garantir a execucao
dos trabalhos com qualidade, de forma eficienteazie oportuna.

E uma ferramenta de auditoria que torna o planejimmais sistematico e
dirigido, facilitando a comunicagdo de decisGesresahetodologia entre a equipe e 0s
superiores hierarquicos, assim como a conducatralmesihos de campo.

Na sua elaboracao deve ser considerada a abor@agenutilizada, o escopo e
a extensdo dos trabalhos, os riscos de auditooa eomponentes a serem verificados.
Também deverd conter a explicitacdo formal dos guiocentos de auditoria a serem
aplicados com intuito de obter evidéncias sufigsrd adequadas que possibilitem formar
opinido acerca da questao de auditoria.

Quando corretamente preenchida, a matriz permiée & importancia relativa
de cada trabalho e sua divisao racional entre oshmtes da equipe, antecipar a descoberta
de problemas e, ainda, permitir o acompanhamentoegisdo dos trabalhos de auditoria
por parte do supervisor.

A elaboracdo da Matriz de Planejamento é o momeptmrtuno para se
promover:

a) a definicdo de desdobramentos das questdes deraudit

b) a revisdo dos critérios de auditoria e ainda andgfd de critérios de
auditoria de carater mais analitico;

c) a especificacdo da natureza das evidéncias a sefetadas;
d) a especificacédo dos procedimentos para coletalis@adé evidéncias.

Deve ser ressaltado, todavia, que o aproveitamendoaplicacdo de forma
mecanica dos procedimentos de auditoria contidoMatiz de Planejamento podem
resultar numa limitagéo de criacdo e na possiliédde determinado procedimento nao ser
aplicado, por ndo estar previsto. Portanto, caleguipe de auditoria manter constante
atencdo em relacdo a matriz elaborada, de forngemtificar, prontamente, eventuais
omissodes ou falhas, oportunidade em que devera\ssada.

Por isso, a Matriz de Planejamento é um instrumiexdvel e o seu contetdo
pode ser atualizado ou modificado pela equipe dbtaia durante a realizacdo dos
trabalhos.

Sao campos obrigatorios da Matriz de Planejamento:

a) objetivo geral;

b) questdes de auditoria (objetivos especificos);

c) informacdes requeridas e a respectiva fonte;
22
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d) procedimentos de auditoria;
e) possiveis achados.
O Anexo IV deste manual contém o modelo da Ma&iPtnejamento.

Doravante, encontram-se discriminados cada um doga@s que compdem
esta matriz.

6.6.1. OBJETIVO GERAL

O primeiro passo para a elaboracdo da Matriz deeflmento é a delimitagédo
do objetivo geral da auditoria.

Com base em levantamentos preliminares, definenuaées temas merecem
maior atencdo da auditoria. Assim, tendo como eef@al esses temas, a equipe de
auditoria, alinhada com o supervisor, deve defisiobjetivos especificos da auditoria da
unidade auditada.

6.6.2. QUESTOES DE AUDITORIA

Por questbes de auditoria entende-se a apreserdasaubjetivos especificos
da auditoria e que devem ser investigados, ou &gajesdobramento do objetivo geral no
formato de perguntas especificas e que abordemifaerdes aspectos do escopo do
trabalho, ao tempo em que se discute aonde secdipegiar com 0s questionamentos
(possiveis achados).

As questbes de auditoria devem ser elaboradasroe fa estabelecer, com
clareza, o foco da investigacéo e os limites e dgfies que devem ser observados durante
a execucao dos trabalhos.

O enunciado da questdo ndo deve extrapolar o wbjd#finido, de forma a
nao ampliar 0 escopo previsto para a auditoriael@eglobar, porém, todos os itens que se
quer verificar.

O tipo de questionamento a ser formulado deveranex relacdo direta com a
natureza da resposta e o tipo de informacéo quetardndo relatério.

Na elaboracdo das questbes de auditoria devemegadds em conta 0s
seguintes aspectos:

a) clareza e especificidade;
b) uso de termos que possam ser definidos e mensurados

c) viabilidade investigativa (possibilidade de sepmaslida);
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d) articulagdo e coeréncia (0 conjunto das quest@sorddas deve ser
capaz de esclarecer o problema de auditoria previeandentificado).

6.6.3. INFORMACOES REQUERIDAS/FONTES

Apoés a elaboracdo das questdes de auditoria, mresed identificacdo das
informacgdes requeridas e de suas respectivas fontes

As informacdes requeridas referem-se aquelas r@@@sgpara responder as
questbes de auditoria e as fontes de informacao skxal” em que se pode obter estas
informacoes.

Assim, o processo de identificacdo das informag@&egieridas e de suas
respectivas fontes permite aferir se as questéeauddoria tém condicdo de serem
respondidas, ou seja, se, em principio, ha infodesmcsuficientes e disponiveis; se a
equipe domina as técnicas para coleta e tratantessas informacdes; e se as limitacoes
que, porventura, a abordagem adotada se defr@réar sontornaveis.

Ressalta-se que a cada informacéo requerida devedgzda pelo menos uma
fonte. Da mesma forma, cada fonte de informacae éstar associada a pelo menos uma
informacé&o necessaria.

6.6.4. TECNICAS DE AUDITORIA

As técnicas de auditoria sdo as formas ou maneirdizadas nos
procedimentos de obtencdo dos diferentes tipos vildérecias ou no tratamento de
informagodes.

As técnicas mais usualmente empregadas sao:

| - entrevista: formulacéo de pergunta escrita ou oral ao pest@alnidade
auditada ou vinculados, para obtencdo de daddsrenacoes;

Il - andlise documental verificacdo de processos e documentos que conduza
a formacéo de indicios e evidéncias;

lll - conferéncia de calculosverificagdo e analise das memorias de calculo
decorrentes de registros manuais ou informatizados;

IV - circularizacdo: obtengéo de informagbes com a finalidade de ootdr
declaracdes de terceiros com os documentos coestantescopo da auditoria,
de natureza formal e classificado em trés tipos:

a) positivo em branco — solicitacdo de informac@eserceiros sem
registro de quantitativos ou valores no texto dpiscdo e com prazo
para resposta,;
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b) positivo em preto — solicitacdo de informacOeter@eiros com a
indicagao de quantitativos ou valores no textoedpuisicdo e com prazo
para resposta,;

C) negativo — comunicacdo de informagfes a tersec@m ou sem
indicacdo de quantitativos e valores no texto dawucacdo e com
referéncia a dispensa de resposta no caso de danct com 0s termos
informados.

V - inspecao fisicaexame in loco para verificagdo do objeto da awidit

VI - exame dos registrosverificacdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatérios sistematizados, mapas demonstrativos
formalizados, elaborados de forma manual ou pteraiss informatizados;

VII - correlagdo entre as informacdes obtidasotejamento entre normativos,
documentos, controles internos e auxiliares, dactas e dados;

VIII - amostragem escolha e sele¢cdo de uma amostra representasveasos
em que é inviavel pelo custo/beneficio aferir aliddde do objeto da auditoria
e pela limitagéo temporal para as constatacoes;

IX - observacéo constatacao individual que decorre de avaliagiitnseca
pelo servidor em exercicio na unidade de contraierno, sob os aspectos de
conhecimento técnico e experiéncia; e

X - revisdo analitica verificar o comportamento de valores significaiy
mediante indices, quocientes, quantidades absotutasutros meios, com
vistas a identificacdo de situacdes ou tendéntipEas.

Os servidores em exercicio nas unidades de awditdgrna e indicados para
realizacdo de auditorias poderdo sugerir ao didgarnidade de auditoria interna a adogéo
de outras técnicas nos casos de situacdes quddifiaaespecificas.

6.6.5 PROCEDIMENTOS

Os procedimentos sao as atividades realizadasapztrencéo e tratamento das
informacdes requeridas constantes na matriz epas$étancar o objetivo especifico. Por
isso, devem ser detalhados em tarefas descritdera@ clara, de modo a n&o gerar
davidas ao executor e esclarecendo os aspectosm abordados, bem como expressando
as técnicas a serem utilizadas.

De forma resumida, descrevem 0 passo a passo dimrand execucdo da
auditoria: verificacdes, andlises e documentos sréo analisados e as técnicas para a
realizacdo dessas analises.

N&o devem ser formulados procedimentos para infpgiesgndo previstas. Por
outro lado, para cada informacdo requerida deverd ekencado pelo menos um
procedimento para sua coleta e tratamento.
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6.6.6. POSSIVEIS ACHADOS

Os possiveis achados séo as reflexdes das qudstaeslitoria, ou seja, sdo as
constatacfes que poderdo ser obtidas a partir fdses relacionadas as questdes de
auditoria que poderdo refletir as impropriedades imegularidades que podem ser
encontradas, ou seja, aquilo que o auditor podengrac ao responder a questao de
auditoria.

Na descricdo dos possiveis achados, durante aratg@ioo da Matriz de
Planejamento, € necessario utilizar-se da concisdda objetividade, limitando-se
basicamente a descrever a “manchete” do possilratiacpor exemplo:

a) fuga a licitagdo em virtude de fracionamento deedsas;
b) contratacao direta indevida em virtude de falhaldeejamento;

c) divergéncia entre a descricdo do objeto no conteatp constante no
instrumento convocatério da licitacao;

d) ndo aderéncia do contrato ao instrumento convaoatiar licitacdo (ou
ao termo que a dispensou ou a inexiguiu) e a ptapluslicitante;

e) contratacdo com prazo superior ao previsto nalé&gie em virtude de
enquadramento indevido do objeto como servi¢o noato.

Ressalta-se que o0s possiveis achados devem relas®rcom a questdo de
auditoria e com ela guardar coeréncia.

7. EXECUCAO DE AUDITORIA

A execucao da auditoria é a fase de aplicacédo mxegimentos previstos no
programa de auditoria, objetivando a obtencdo deggrou evidéncias que irdo suportar a
opinido do auditdr

Para inicio dos trabalhos de auditoria, serd emereg Comunicado de
Auditoria, conforme modelo constante no Anexo Bt manual, o qual tem por objetivo
a apresentacdo da equipe de auditoria ao dirigentenidade auditada, informando-o a
deliberacdo que originou a auditoria, bem com@o die auditoria, 0 escopo, 0s objetivos
do trabalho e o periodo de execucéo.

Considerando o tipo de auditoria e quando o elementpresa ndo for
essencial ao desenvolvimento dos trabalhos, oodid unidade de auditoria interna
encaminhara, apos emissdo do Comunicado de Auwdidodom a antecedéncia minima
necessaria, expediente ao dirigente da unidade audéada, informando a data provavel
para apresentacdo da equipe de auditoria e sptotagquando for o caso, além de

2 Silva, Moacir Marques da. Curso de Auditoria Goeenental, 22 edicéo, Editora Atlas S.A, 2012.
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documentos e informacdes, a disponibilizacdo deieartd reservado e seguro para a
instalagdo da equipe e designagédo de uma pessoenti#o da unidade auditada. Nesse
caso, ndo é necessaria a comprovacao de recebide@omunicado de Auditoria, pois 0
eventual ndo recebimento fica suprido pela entneg@unido de apresentagao da equipe.

Havendo a necessidade de obtencdo de documentdsrmacdes durante a
realizacdo dos exames de auditoria, podera seidarmat Requisicdo de Documentos,
Informacdes ou Manifestacéo, conforme modelo cobstao Anexo Il deste manual.

No curso da execugcdo da auditoria, qualquer fdevaate detectado, n&o
relacionado a auditoria, deve ser comunicado astattida unidade de auditoria interna,
para que decida sobre as providéncias a serem &smad

7.1. FORMALIZACAO DO PROCESSO

Cada auditoria devera ser formalizada medianteag@tudo Comunicado de
Auditoria em matéria administrativa especifica. s\@oformalizacédo, os autos deverdo ser
encaminhados ao lider da equipe de auditoria.

A cada etapa dos trabalhos deverdo ser juntada®@snentos produzidos,
tais como:

| - comunicado de auditoria;

Il - requisicdo de documentos, informacdes e mata&o;
Il - relacdo dos atos, contratos ou processodadms;

IV - expedientes encaminhados a equipe pelo awjitad

V - cépias de mensagens eletrbnicas trocadas argrpiipe de auditoria e a
unidade auditada,

VI - mapa de achados e acompanhamento;
VII - copia das evidéncias; e

VIII - Relatério Final de Auditoria Interna.

7.2. EVIDENCIAS DE AUDITORIA

Evidéncia vem a ser a prova, ou conjunto de precéstadas, que permite
formar convicgéo acerca do objeto auditado e, assibsidiar a emissao de opinido. Nesse
sentido, ndo deve haver duvidas quanto a afirmagbre se o objeto auditado mostra-se
regular ou irregular, adequado ou inadequado, derdaou falso, eficiente ou ineficiente,
eficaz ou ineficaz, etc., conforme o caso e a @pimanifestada.
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As evidéncias devem conter informacgfes pertinesigicientes e adequadas
para permitir que a equipe opine conclusivamerteesos aspectos do objeto considerados
relevantes, podendo ser classificadas de acordo aomprocedimentos utilizados para
coleta-las. Assim, pode-se dizer de evidénciadjsiocumental, testemunhal e analitica.
Deve-se levar em conta que a mesma evidéncia opbdgprocedimentos diferentes
geralmente proporciona maior grau de confiabilidadenvencimento.

De todo modo, a equipe deve estar segura de qoeirter alcancariam as
mesmas conclusbes a partir das evidéncias coletadatando a cada momento a
necessidade de provas adicionais para garantisegssanca.

7.2.1. OBTENCAO DE EVIDENCIAS

Na fase de execucdo da auditoria, a equipe deveirra@s evidéncias
necessarias a emissao de opinido sobre o objetm@mdA obtencdo das evidéncias de
auditoria se da por meio da aplicacdo de testedbsiervancia e substantivos.

Os testes de observancia visam a obtencdo de ezs#guranca de que 0s
controles internos estabelecidos pela administras®o em efetivo funcionamento. Na
sua aplicacédo, devem ser considerados 0s segpnotdimentos:

| - inspec&o: verificagédo in loco de registros, documentos, @danentos e
ativos tangiveis, podendo ser realizada por angestna

Il - observacdo:acompanhamento de processo ou procedimento dahioab
guando de sua execucao; e

lll - investigacdo e confirmagédo:obtencdo de informacdes perante pessoas
fisicas ou juridicas conhecedoras das transacfas eperacdes, dentro ou fora
da entidade.

Os testes substantivos visam a obtencdo de evadengcianto a suficiéncia,
exatidao e validade dos dados produzidos pelesnsést de informacgéo e contabilidade da
entidade.

A aplicacdo desses testes da-se, normalmente, mhea feonjugada. A
utilizacdo exclusiva de testes substantivos oca@i@somente, quando nao for possivel
confiar nos sistemas de controle interno.

Conforme ja salientado, a quantidade de testestasub®s depende,
exclusivamente, do grau de confianga depositadsistamas de controle interno, sendo a
relacdo inversamente proporcional, ou seja, quardior a confiabilidade nos controles
internos, menor o volume de testes aplicado.
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7.3.~REQUISI(;AO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES OU
MANIFESTACAO (RDIM)

A Requisicdo de Documentos e Informacdes ou Maaigés devera ser feita
por escrito, assinada pelo diretor da unidade d#taia interna, conforme modelo
constante no Anexo Il deste manual, e encaminhadaugerior hierarquico da unidade a
que foi requerida a informacao.

A Requisicao de Documentos, Informacdes ou Maniféstéigara prazo para
atendimento. O prazo fixado podera ser prorrogadccemum acordo com o auditado,
desde que ndo comprometa o prazo de execucao itiariaud

A Requisicdo de Documentos, Informacfes ou Marifést também sera o
instrumento utilizado para o envio a unidade addit@do Relatorio de Fatos Apurados e do
Relatoério Preliminar de Auditoria Interna, discnrados, respectivamente, nos itens 8.1 e
8.2 deste manual, com vistas a obtencdo da mag#estdo responsavel da unidade
auditada, assim como do Plano de Acéo elaboradoupédiade auditada.

7.3.1. FORMULARIO DE REQUISICAO DE DOCUMENTOS,
INFORMACOES OU MANIFESTACAO (RDIM)

A requisi¢cao tem por objetivo buscar informacoexumentos e manifestacao
dos responsaveis sobre as razdes que levaram iéapdét qualquer ato orgcamentario,
financeiro, patrimonial e operacional, seja ele S®ND ou comissivo, executado por
dirigente ou servidor deste Tribunal.

A Requisicao de Documentos, Informacbes ou Mami{ési deve seguir o
modelo constante do Anexo Il deste manual, e nddese fazer uso de termos que
indiqguem um prejulgamento, juizo de valor ou paavgque os demonstre, tais como:
irregularidade, ilegalidade, ilegitimidade, desyioejuizo.

A entrega da Requisicdo de Documentos, InformagdeManifestacido sera
efetivada por meio eletronico, preferencialmente pessoalmente, mediante atestado de
recebimento na segunda via, a qual se constitapélmle trabalho da auditoria

7.3.2. NEGACAO DE ATENDIMENTO

A negacgdo de atendimento, o ndo-atendimento olerdiatento parcial de
solicitacbes feitas deverdo ser objeto de regidivofato no relatorio da respectiva
auditoria.

7.4. GUARDA DE DOCUMENTOS

A guarda de documentos e informacdes obtidos eltoaiaddeve ser feita nos
autos da matéria administrativa ou em pastas pembesy em meio fisico ou eletrénico.
29
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7.5. MAPA DE ACHADOS (MA)

O Mapa de Achados é o instrumento de organizacao inf@rmacoes
correspondentes aos achados de auditoria. O dégemsoto dos achados de auditoria
consiste em levantar evidéncias suficientes paesn@ssao de juizo sobre o objeto da
auditoria, por meio da comparagdo entre a situagimrvada e os critérios fixados.
Associam-se aos achados suas causas e seus eafeltogilando com a indicacdo das
determinacdes ou recomendac¢fes necessarias parasatesvios encontrados e prevenir
ocorréncias indesejaveis.

A organizagao desses elementos em forma de maiptafacvisualizacdo dos
resultados da auditoria e a estruturacéo l6gicanddise das informacoes levantadas na
fase de execucéo.

Os seguintes elementos compdem o Mapa de Achados:
a) Achado de Auditoria;
b) Situacdo Encontrada;
c) Objeto;
d) Critério;
e) Evidéncia;
f) Causa;
g) Efeito;
h) Proposta de Encaminhamento.

O modelo do Mapa de Achados encontra-se no Anedeste manual.

7.5.1. ACHADOS DE AUDITORIA

Achado de Auditoria é todo fato significativo, digde relato pela equipe de
auditoria, constituido de quatro atributos essésics&tuacdo encontrada, critério, causa e
efeito.

O achado decorre da comparacdo da situacdo ersgant@m o critério
estabelecido no Programa de Auditoria e deve sedal@ente comprovado por evidéncias
e documentado por meio de papéis de trabalho.

A analise dos achados de auditoria € realizada papgis de trabalho e
consolidada no Mapa de Achados, na forma do mattelnexo V deste manual. A partir
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da analise, a equipe deve elaborar a proposta ceem@mhamento para cada achado de
auditoria, a qual constara no respectivo mapa.

O achado pode ser negativo (quando revela impuguiee ou irregularidade)
ou positivo (quando aponta boas praticas de gestao)

O achado de auditoria deve atender, necessariana@seeguintes requisitos
bésicos:

| - ser relevante para que mereca ser relatado;

Il - estar fundamentado em evidéncias juntadalatdrio;

Il - ser apresentado de forma obijetiva;

IV - respaldar as propostas de encaminhamentaesldtantes;

V - apresentar consisténcia, de modo a mostrapseeircente a quem nao
participou da auditoria.

Os esclarecimentos acerca dos indicios consignao®sachados devem ser
colhidos por escrito ao longo da fase de execupéo,intermédio de expediente de
Requisicdo de Documentos, Informacfes ou Maniféstagvitando-se mal entendidos e
minimizando o recolhimento de informagdes postesor

Os esclarecimentos obtidos serdo reproduzidos npaMi#e Achados e
Acompanhamento e sobre eles a equipe devera efeivaranalise e manifestar concluséo
sobre 0 achado, comparando o fato constatado aoiténo e a manifestacdo do auditado,
considerando os efeitos decorrentes para o Tribooaforme modelo constante no Anexo
VI deste manual. Nessa ocasido, deve ser menci@aadamnanéncia ou nao da proposta
de encaminhamento.

Para os achados de auditoria que resultem em détmitacna necessidade de
autuacdo de processo de tomada de contas especaiacessario o preenchimento da
Matriz de Responsabilizacédo, na forma do modeldmexo VII, no qual fica identificada
a responsabilidade pela ocorréncia.

7.5.2. SITUACAO ENCONTRADA

Trata-se da situacao existente, identificada e mieatada durante a fase de
execucao da auditoria.

7.5.3. OBJETO

Documento, projeto, programa, ficha financeiracpsso ou sistema no qual o
achado foi constatado.

31
- 153 -

intranet em: 07/12/2016 15:37

Juizes,OU=Sede,OU=Manaus,DC=trt11,DC=

Maria das Gracas Alecrim Marinho,OU=.

Assinado por: CN



f’% Poder Judiciario ‘Em

HW,
‘ { Justica do Trabalho 7y ‘}&
Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao w o
Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno »

7.5.4. CRITERIOS

Fundamento normativo que d& suporte ao achado. IEgislagéo,
regulamentos, clausulas contratuais, de convénioslee outros ajustes, normas,
jurisprudéncia, entendimento doutrinario, etc.

7.5.5. EVIDENCIAS

As evidéncias sdo o conjunto de informacfes dewdden coletadas e
registradas ao longo da auditoria, por meio derghgées, inspecdes, entrevistas, exames
de documentos, entre outros procedimentos de awadithie se constituem em material
probante dos achados. S&o os elementos que compouea situacao encontrada estd em
desacordo com os critérios fixados.

As evidéncias devem ter 0s seguintes atributos:

| - serem suficientes e completas de modo a perqut terceiros cheguem as
conclusfes da equipe;

Il - serem pertinentes ao tema e diretamente mladias com o achado; e

lll - serem adequadas e fidedignas, gozando detatitiade, confiabilidade e
exatidao da fonte.

A reunido de evidéncias necessarias para amparaclmdos de auditoria
iniciara ja na fase de planejamento, e seu regisiterioso contribuira para fortalecer as
conclusdes e embasar o conteudo do relatorio.

Podem ser considerados como evidéncias os segdotementos:

a) originais de oficios, cartas, relatérios ou outdo&Eumentos emitidos
pela unidade fiscalizada ou por terceiros endemszadcquipe;

b) cépias de documentos;

c) fotografias ou midias contendo arquivos de dadesjdeo ou de audio;
d) extratos de entrevista;

e) extratos de inspecao;

f) consolidacdes de respostas a questionarios;

g) planilhas de célculos, quadros comparativos, detrain®s e outras
evidéncias construidas pela equipe a partir deefone informacéo
internas ou externas a unidade fiscalizada;

h) documentos eletrénicos;
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i) ficha financeira;
j) outros.

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

7.5.6. CAUSAS

Na elaboracédo do Mapa de Achados, registram-seagmpa proprio as origens
dos fatos consignados como achados de auditoriaentificacdo das causas é muito
importante para o processo de elaboracéo de recap@es adequadas e construtivas.

Listam-se a seguir as causas mais comuns obsermadasitica da auditoria,
ressaltando tratar-se de rol meramente exempiifecat

| - insuficiéncia de recursos humanos, materiaig &hanceiros;
Il - auséncia de conhecimento técnico e de cagécia

[ll - comunicacao interna deficiente;

IV - tempo insuficiente para a realizacao de taefa

V - dolo, desinteresse, resisténcia a mudanca;

VI - negligéncia ou descuido;

VII - auséncia de segregacao de funcdes e deleg@caotoridade;
VIII - falta de rodizio de funcionarios;

IX - controle interno ineficiente;

X - planejamento inadequado ou inexistente;

XI - normas inadequadas, inexistentes, obsoletaspraticaveis;
XII - desobediéncia consciente as normas;

XIII - deficiéncia ou inexisténcia de controlesdamtos administrativos.

7.5.7. EFEITOS

Os efeitos representam as consequéncias ou passiviesiequéncias do achado

e ndo das causas. Os efeitos podem ser concretsgda comprovada sua ocorréncia.

Neste caso sempre que possivel devem ser mensurados
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Serdo tratados como efeitos potenciais, aqueles ndioe ocorreram, mas
poderiam ter se materializado em razédo do achadagoeles que ocorreram, mas nao foi
possivel comprovar a relacao de causalidade.

A identificacdo dos efeitos permite caracterizamportéancia do achado e
reforcar a necessidade de atuacdo sobre as cdwmas,como a apresentacdo de
proposicdes especificas destinadas a sua reversdwio possivel.

Na descricao dos efeitos deve-se levar em consiileigue:
| - as causas e os efeitos estao interrelacionados;

Il - a relacdo causa e efeito deve estar sufiameetde clara para que a equipe
possa elaborar recomendagfes praticas e signifisati

lll - os efeitos podem estar circunscritos a setaselados ou atuar de forma
mais abrangente, constituir fatos isolados ou fertierno sistema como um
todo;

IV - os efeitos podem ultrapassar a area sob analis

7.5.8. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Trata-se das recomendacdes ou determinacfes mmsppsta equipe de
auditoria para cada achado, decorrente ou ndoektdps de auditoria.

As determinacdes serdo propostas pela equipe d@réaidquando do intuito
de interromper e corrigir falha grave detectadavitaea sua repeticdo, demandando da
Administracéo pronta acao ou correcao.

J& as recomendagfes serdo propostas quando dtw ideliaperfeicoar a
governancga coorporativa do Tribunal e os controdsrnos da unidade auditada, com
vistas a corrigir falhas detectadas cuja gravidaosa repercutir em eventos futuros e
evitar a sua repeticdo, demandando da Administrggéata acdo ou correcdo, mas
também sujeita-se a avaliacdo pela Administracaopdetunidade e conveniéncia para
execucao da acao.

As propostas de determinagdo e/ou recomendacdomdeee formuladas
focando “o qué” deve ser aperfeicoado ou corriggdndo “o0 como”, tendo em vista a
discricionariedade que cabe ao gestor e ao fagudea equipe de auditoria ndo detém a
Gnica ou a melhor solucéo para o problema ideatific Na formulacdo da recomendacéo
ou determinacdo deve ser identificado o responsdweh unidade a que se destina a
proposta.
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7.6. MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO (MR)

A Matriz de Responsabilizacdo deve ser preencha&apse que houver
achados que se constituam em irregularidades, a@o erario. Deverdo constar nessa
matriz apenas 0os nomes daqueles cuja conduta teXmade causalidade com o fato,
independentemente da culpabilidade.

O objetivo dessa matriz é evidenciar a respongaigio daquele que deu causa
a irregularidade identificada na auditoria e sdagas, bem como fundamentar a proposta
de apuracéo de responsabilidade.

Caso no mesmo achado haja mais de uma irregularidathelhantes ou néo, a
responsabilizacdo devera ser individualizada pegidaridade, mediante o registro em
campos especificos da matriz, aplicando-se tamlEnresponsaveis solidarios, pessoas
fisicas ou juridicas.

Igualmente, poderdo ser responsabilizados gruposiafmente constituidos,
por exemplo, grupos de trabalho, comités e consss@easido em que seus membros
deverao ser identificados individualmente.

Nesses casos, deve ser verificado se algum dos moermeb manifestou, em
ata, contrariamente a decisao considerada irregiiando entdo devera ter seu nome nao-
incluso entre os responsabilizados.

A Matriz de Responsabilizacdo € composta dos SEguaampos:

| - achados de auditoria: contém a descricdo ou basicamente o titulo do
achado;

Il - responsavel (is):preenchido com o nome, matricula, cargo e CPF do
agente. No caso de Pessoa Juridica, informa-se zadoR&ocial, CNPJ,
endereco da PJ, nome e CPF do representante casforegm se tratando de
irregularidade com muitos responsaveis, para n&ugicar a organizacao
visual do mapa, sugere-se fazer remissdo a liggaama qual podem ser
organizados os dados pertinentes a cada um daseZsfeis;

lIl - periodo de exercicio no cargoindica o periodo em que o agente, que deu
causa a irregularidade, esteve no exercicio doc@rg eventuais afastamentos
devem ser considerados;

IV - conduta: descricdo da acdo ou omissao, culposa ou dolosajeu causa
ao achado. Em caso de omissdo, é fundamental quenba nos autos da
auditoria documentacéo (Lei, Estatuto, Regimeritn) que comprove o dever
de agir;

V- nexo de causalidadeevidéncia de que a conduta do responsavel contribu
significativamente para a irregularidade. Nesse,cagproposta da equipe sera
de encaminhamento para a autoridade competentaedeisa apuracdo de
responsabilidade por meio de sindicancia. Paradi@navaliagdo da existéncia
do nexo de causalidade, pode-se, hipoteticameunbttag do mundo real a
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conduta do responsavel e avaliar se ainda assithawla teria ocorrido e com
a mesma gravidade. A inexisténcia do nexo de ddasa significa que o
agente ndo pode ser responsabilizado pelo achadajevendo, assim, figurar
na matriz;

VI - culpabilidade: reprovabilidade da conduta do gestor, ndo seaqlT a
pessoas juridicas.

O modelo da Matriz de Responsabilizacdo encontmaesénexo VII deste
manual.

8. COMUNICA(;AO DOS RESULTADOS DE AUDITORIA INTERNA
Toda comunicacao acerca das auditorias realizadas forma de relatoério.

O diretor da unidade de auditoria interna seraspaesavel por encaminhar a
comunicacao dos exames realizados pela equipeditersai e determinara como, quando
e a quem os resultados dos trabalhos de auditevier@b ser comunicados, observando a
seguinte cronologia:

1° Relatério de Fatos Apurados;
2° Relatorio Preliminar de Auditoria Interna;
3° Relatério Final de Auditoria Interna.

Para cada auditoria realizada sera elaborado, mamai o Relatério de
Auditoria Interna, contendo os resultados dos egasgfetuados com base em lastro
documental comprobatorio, que expresse a exatidd® dahdos e a precisdo das
proposicoes.

8.1. CONTEUDO E ESTRUTURA DO RELATORIO DE FATOS
APURADOS

Conteldo

O Relatorio de Fatos Apurados (RFA) deve contegseiicdo objetiva dos atos
e fatos significativos e indicar as respectivasl@&vcias que foram observadas pela equipe
de auditoria, para que os responsaveis das unidadiEmdas, ou representantes por eles
designados, apresentem as manifestacbes e as agfiem relevantes acerca da
constatacao.

O RFA sera encaminhado a unidade auditada por aeidkequisicdo de
Documentos, Informacdes e Manifestacdo (RDIM), ual gera indicada a deliberacéo que
originou a auditoria, o escopo e 0 objetivo do dtab, o prazo para apresentar
manifestacéo e informacdes relevantes sobre os &marados, bem como a declaracédo da
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disponibilidade da unidade de auditoria internagaestar 0s esclarecimentos necessarios
acerca do que esta sendo requisitado.

O prazo concedido pode ser prorrogado a requeraramttitular da unidade
auditada.

A auséncia de manifestacdo no prazo indicado podgedar a consignacao
dos fatos constatados e das respectivas evidénmas Relatérios de Auditoria
subsequentes.

Estrutura

O relatorio sera elaborado mediante a exposicénarth e detalhada de todas
assituacdes encontradascom a indicacdo deritério que esta sendo infringido objeto
no qual a situacao foi constatada e fazendo-sessé@mias folhas do processo onde se
encontram as respectivagidéncias

8.2. CONTEUDO E ESTRUTURA DO RELATORIO PRELIMINAR D E
AUDITORIA INTERNA

Conteldo

O Relatorio Preliminar de Auditoria Interna (RPA&BHntempla as conclusdes
da equipe de auditoria sobre os achados que car@eesperfeicoamento ou correcao e
sobre o0s esclarecimentos prestados pelos respms@les unidades auditadas,
apresentando as respectivas propostas de encanantoam

Sera realizada umeeunido de encerramentoa fim de que os achados
apreciados no RPAI sejam apresentados verbalmestgestores das unidades auditadas.
A reunido sera proporcionada e conduzida peloatirgd unidade de auditoria interna,
sendo que a equipe de auditoria prestara os esol@m@os pertinentes e requeridos pelos
gestores das unidades auditadas.

Nessa ocasido, o relatério preliminar é encamink@dogestores das unidades
auditadas, por meio de Requisicdo de Documenttmmacdes e Manifestacdo (RDIM),
para que apresentem, dentro prazo do prazo indicado Plano de A¢ado com vistas ao
atendimento das recomendacdes/determinacfes essg@m@m, incorporem comentarios
adicionais ou justificativas sobre o teor do reiato

Igualmente, o prazo concedido pode ser prorrogada@erimento do titular
da unidade auditada.

A auséncia de apresentacao do Plano de Acao no imdizado pode acarretar
a consignacao desse fato nos Relatérios de Awalgabsequentes.

Estrutura
O RPAI deve estar estruturado nas seguintes secoes:
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| - identificagdo com, no minimo, os seguintes atributos:
a) numero de controle do relatério;
b) nimero do processo administrativo de registrauthtoria;
c) indicacdo da origem da demanda;
d) nome da unidade auditada;
e) nome do gestor da unidade auditada;
f) municipio e UF da unidade auditada;
g) periodo auditado;
h) equipe de auditoria;
i) supervisor da auditoria.
Il - introducao, contendo as informacdes que se seguem:
a) deliberacao que originou a auditoria e as raqdesa motivaram,;

b) visdo geral do objeto (elaborada na fase deef@arento e revisada apos
a execuc¢dao), de tamanho proporcional ao do refatori

c) escopo e limitacbes de escopo;
d) objetivo e questdes de auditoria;
e) volume de recursos examinados;

f) beneficios estimados ou esperados.

lll - estratégia metodolégica mencionando os procedimentos adotados, as

técnicas e os papéis de trabalho utilizados noefarento e na execucdo da
auditoria (fazer referéncia ao Programa de Audijora observancia aos
padrdes de auditoria, o tipo de amostragem utitifad utilizada amostragem),
bem como indicando que a relacédo dos atos, costmatgprocessos incluidos
na amostra auditada constitui anexo do relatoriolescricdo da metodologia
deve destacar a participacdo de especialistas eouwteas unidades
administrativas do Tribunal que tenham contribuddanodo significativo para
a realizacado do trabalho, ainda que ndo tenhammaaksio relatorio. Além
disso, deve-se informar as limitagbes ao alcamx® mlocedimentos de
auditoria, ressaltando claramente aquilo que néate p£er investigado em
profundidade suficiente para a formulagéo de c@des, com as justificativas
pertinentes. Nessa secao, podera ser apresen@doagrama das atividades
executadas, bem como a equipe e horas/atividadgseendidas para a
realizacdo da auditoria.
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IV - achados preliminares detalhando os achados de auditoria, constatados
pela equipe de auditoria e as evidéncias que asrtsnp. A analise de cada
achado sera estruturada com:

a) a situacéo encontrada,
b) o critério aplicavel a auditoria;

c) as evidéncias, fazendo-se remissdo as folhagprdoesso onde se
encontram;

d) as causas;
e) os efeitos reais e potenciais;

f) os esclarecimentos dos responsaveis das unidadiEmndas, em resposta
aos fatos descritos no Relatério de Fatos Apurados;

g) a conclusdo da equipe de auditoria acerca dadack do respectivo
esclarecimento prestado pelo responsavel da unalatiada;

h) as propostas de encaminhamento, apresentand@camendacdes/
determinacdes para cada achado. As propostas @emdecdo e/ou
recomendacao devem ser formuladas focando “o qg ser aperfeicoado
ou corrigido e ndao “o como”, tendo em vista a disonariedade que cabe
ao gestor e ao fato de que a equipe de auditodadeém a Unica ou a
melhor solucéo para o problema identificado.

8.3. CONTEUDO E ESTRUTURA DO RELATORIO FINAL DE
AUDITORIA INTERNA

O Relatorio Final de Auditoria Interna (RFAI) inpora os comentarios do
gestor, apresentados apds a apreciacdo do relptétiminar, e a devida manifestacéo da
equipe de auditoria sobre os achados constantesla@rio final sera encaminhado a
Presidéncia, anexando o plano de agao apresenttmlggstor da unidade auditada, para
conhecimento e devida aprovacao/rejeicao.

Conteldo

De forma geral, os relatorios elaborados pela equip auditoria devem
contemplar:

| - a deliberac&o que originou a auditoria e a8eazjue a motivaram;
Il - 0 objetivo e as questdes de auditoria;

[l - a visdo geral do objeto da auditoria, o esces limitacdes de escopo;
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IV - a metodologia empregada na consecucao dacsiadliincluindo eventuais
limitagOes ao alcance dos procedimentos de audlitori

V - mencéo a participacao de especialistas e dauhidades administrativas
que tenham contribuido de modo significativo paralizacdo do trabalho,
ainda que nao tenham assinado o relatério;

VI - 0 volume de recursos examinados;
VII - a descricado dos achados constatados e aéreias encontradas;
VIII - as conclusodes;

IX - os beneficios estimados ou esperados, quamdpdssivel mencionar e
guantificar;

X - as propostas de deliberacao;

Xl - a natureza de qualquer informac&o confidencialsensivel omitida, se
aplicavel; e

XIl - anexos do relatorio.
Estrutura
O relatdrio sera estruturado nas seguintes se¢oes:
| - identificagdo com, no minimo, os seguintes atributos:
a) numero de controle do relatério;
b) nimero do processo administrativo de registrauthtoria;
c) indicacdo da origem da demanda;
d) nome da unidade auditada;
e) nome do gestor da unidade auditada;
f) municipio e UF da unidade auditada;
g) periodo auditado;
h) equipe de auditoria;
i) supervisor da auditoria.
Il - introducéo, contendo as informacdes que se seguem:

a) deliberacao que originou a auditoria e as raqdesa motivaram,;
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b) visédo geral do objeto (elaborada na fase dee@arento e revisada apos
a execuc¢dao), de tamanho proporcional ao do refatori

c) escopo e limitacbes de escopo;

d) objetivo e questdes de auditoria;

e) volume de recursos examinados;

f) beneficios estimados ou esperados.

lll - estratégia metodolégica mencionando os procedimentos adotados, as
técnicas e os papéis de trabalho utilizados noefarento e na execucdo da
auditoria (fazer referéncia ao Programa de Audijora observancia aos
padrbes de auditoria, o tipo de amostragem utitifad utilizada amostragem),
bem como indicando que a relacédo dos atos, costmatgprocessos incluidos
na amostra auditada constitui anexo do relatoriolescricdo da metodologia
deve destacar a participacdo de especialistas eouwteas unidades
administrativas do Tribunal que tenham contribuddanodo significativo para
a realizacado do trabalho, ainda que ndo tenhammaaksio relatorio. Além
disso, deve-se informar as limitagbes ao alcamx® mlocedimentos de
auditoria, ressaltando claramente aquilo que néate p£er investigado em
profundidade suficiente para a formulagéo de c@des, com as justificativas
pertinentes. Nessa secao, podera ser apresen@doagrama das atividades
executadas, bem como a equipe e horas/atividadggeentidas para a
realizacdo da auditoria.

IV - resultados da auditoria detalhando os achados de auditoria e as
evidéncias que os suportam, sendo que a analisadie achado deve estar
estruturada necessariamente com:

a) a situacéo encontrada;
b) o critério aplicavel a auditoria;

c) as evidéncias, fazendo-se remissdo as folhagprdoesso onde se
encontram;

d) as causas;
e) os efeitos reais e potenciais;

f) os esclarecimentos dos responsaveis e comentaticionais dos
gestores, se houver;

g) a conclusdo da equipe de auditoria acerca dadack da respectiva
manifestacéo do gestor;

h) as propostas de encaminhamento, apresentand@camendacdes/
determinacdes para cada achado, decorrente ou eaquestbes de
auditoria. As propostas de determinacdo e/ou rexcdagdio devem ser
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formuladas focando “o qué” deve ser aperfeicoadacauigido e nao *
como”, tendo em vista a discricionariedade que @abgestor e ao fato de
gue a equipe de auditoria ndo detém a unica oullaomsolucdo para o
problema identificado.

V - conclusaq contemplando as respostas as questdes formulada®grama
de Auditoria, a sintese dos principais achados @andicacdo do impacto dos
achados nas contas do Tribunal. Na concluséo, psdefieitas consideracdes
sobre o trabalho realizado, breves relatos de aetsxrcho de impropriedades na
investigacao de questdes de auditoria ou na apudi;éendncias;

VI - proposta de deliberacéoelaborada pelo diretor da unidade de auditoria
interna, mediante o registro de todos os encamiahtoa formulados pela
equipe de auditoria, descritos na secao “Resultai#osiuditoria”, porém
segregando-os por unidade administrativa.

8.4. REQUISITOS DE QUALIDADE DOS RELATORIOS

Com o fim de assegurar a qualidade dos relatéaiesjuipe de auditoria, deve

observar, no minimo, os seguintes atributos:

| - CLAREZA: o texto deve ser de facil compreensda@uando possivel, ser
complementado com ilustracdes, graficos e tabBlege-se, ainda, fazer o uso
de frases curtas e concisas; construir oragcdes mdemo direta,
preferencialmente na terceira pessoa; evitar nmplmg e adjetivacbes
dispensaveis; e buscar uniformidade do tempo venmatodo o texto, dando
preferéncia ao tempo presente ou ao futuro singugwesente;

Il - CONVICCAO: os achados e as conclusdes devanageesentados com
firmeza, demonstrando-se certeza da informacao cmamea e evitando-se
palavras ou expressdes que denotem insegurangzssanp ensejar davidas ou
imprecisdes no entendimento;

lll - CONCISAQ: o texto deve transmitir o maximo de inflacdes de forma
breve, exata e precisa, eliminando-se o supérfidtmreio e as formulas, sem
deixar de respaldar a mensagem central, e, quaodanélispensavel a
transcricdo de trechos de doutrina e/ou jurisprcidégue componham o
critério, restringir-se ao minimo necessario;

IV - COMPLETUDE: apresentar toda a informacdo e tod®selementos
necessarios para satisfazer os objetivos da aiaitpermitir a correta
compreensao dos fatos e situacdes relatadas, dsdectaramente o que devia
e nao foi feito, descrever explicitamente as ligits dos dados, as restricoes
de acesso a registros e outras questdes. lgualnpeatésam ser expressas de
forma clara e completa as relacbes entre objeticoggrios, achados e
conclusdes, permitindo sua verificacao;
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V - EXATIDAO: o contetdo deve conter evidéncias sefites e coerentes
com o0 escopo da auditoria, capaz de sustentar ashexlos, conclusdes e
propostas, relatando-se de forma fidedigna os faposados, procurando nao
deixar espacgo para contra-argumentacdes e duvidas;

VI - RELEVANCIA: expor apenas aquilo que tem importandentro do
contexto e dos objetivos da auditoria;

VIl - TEMPESTIVIDADE: o prazo previsto para a elabgdo do relatorio
deve ser cumprido, sem comprometer a qualidade, qua& seu contetdo seja
atil a quem cabe tomar as providéncias necessérias;

VIII - OBJETIVIDADE: para reforcar a credibilidadas evidéncias devem ser
apresentadas de forma imparcial, sem o uso deivadjebu advérbios e
mediante a declaragéo explicita da fonte e dasigpsaesutilizadas na analise,
bem como através da harmonizacdo de conteudo e tom.

8.5. DESCRICAO DA VISAO GERAL DO OBJETO

O objeto da auditoria se resume ao conjunto de atfados administrativos
alvos de auditoria. Os relatérios devem conterserifgfio das caracteristicas do objeto em
exame, de modo a oferecer ao leitor o conhecimerdocompreensdo necessaria para o
entendimento do conteddo apresentado.

A visado geral do objetodeve ser elaborada na fase de planejamento adavis
apos a fase de execucao.

Tipicamente, a visdo geral do objeto inclui infogd@s sobre o ambiente legal,
institucional e organizacional em que ele se indare como:

a) legislacéo aplicavel,

b) objetivos institucionais, quando for o caso;

C) riscos e deficiéncias de controle interno;

d) competéncias e atribuicbes da unidade auditada; e

e) outras informacfes necessérias a caracterizacabjelm auditado.

~8.6. OBJETIVO DA AUDITORIA, ESCOPO, METODOLOGIA E
LIMITACOES

O objetivo da auditoria, 0 escopo, a metodologas éimitacbes devem estar
consignados nos relatorios de auditoria. Quandcerairem limitacdes, deve ser incluso
no relatério uma declaragdo de que nenhuma restigggnificativa foi imposta aos
exames.
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Os usuarios do relatério precisam dessas infornsggée entender o propasito
da auditoria, a natureza e a extensédo dos trabaflatigados, o contexto e perspectiva
sobre o0 que é relatado, e todas as limitagOedis@pnias ao trabalho realizado.

O objetivo deve ser expresso por meio de uma declaracasareaquilo que
a auditoria se prop6s a realizar, apresentandoeat@u fundamental que se pretendia
esclarecer.

O escopoespecifica a profundidade e a amplitude do trabplra alcancar o
objetivo da auditoria. As questfes de auditori|g gompdem o seu escopo e que foram
definidas como linhas de abordagem com vistasisfagio do objetivo, também devem
constar do relatério de forma ordenada.

Na metodologia, sdo delineadas as etapas seguidas na auditonmaétosios
empregados na coleta, no tratamento e na analsalaios, relatando-se os seguintes
aspectos:

a) os procedimentos e as técnicas de auditoriadolst

b) os papeis de trabalho utilizados no planejamentoa execucdo da
auditoria;

c) as requisicdes de documentos, informacfes efestagdo expedidas,
com indicag&o dos documentos de encaminhamentoasplesta,;

d) caso tenha sido utilizada amostragem, indicanatodo adotado, 0s
critérios para selecdo da amostra e a incertezatefamos calculos;

e) a submisséo do Relatério de Fatos Apuradosketiiorio Preliminar de
Auditoria ao gestor da unidade auditada;

f) mencdo a participacdo de especialistas e deasutinidades
administrativas que tenham contribuido de modo ifsigtivo para a
realizacdo do trabalho, ainda que ndo tenham aksmeelatorio;

g) mencgéo a observancia dos padrdes de auditoria.

As limitacdes impostas ao trabalho, associadas tadolegia utilizada para
abordar as questdes de auditoria, a confiabilidada dificuldade na obtencdo de dados,
assim como as limitacdes relacionadas ao propmopesdo trabalho, como areas ou
aspectos ndo examinados em funcao de quaisquecdest devem ser consignadas no
relatorio indicando-se as justificativas pertinengese isso afetou ou pode ter afetado os
objetivos, os resultados e as conclusdes da aiaditor

8.7. APRESENTACAO DOS ACHADOS

Este topico corresponde ao proprio desenvolvimdateelatério e nele devem
estar detalhados os achados de auditoria e aneiad&ue os suportam.
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Na descricdo dos achados de auditoria, devem seseaptadas a natureza e a
extensdo dos fatos e do trabalho realizado quéasmm na identificacdo do achado, de tal
modo que permita ao leitor avaliar a importances €onsequéncias dos achados. Quando
da sua elaboracdo, serd utilizado o Mapa de Achaddsompanhamento, papel de
trabalho que estrutura o desenvolvimento dos achaglm conjunto com a Matriz de
Responsabilizagéo, se preenchida. Nesse sentida,achhado deve ser descrito com base
nos seguintes elementos, quando aplicavel:

a) descricdo ou basicamente o titulo do achado;

b) situacdo encontrada;

c) objetos nos quais foi constatado;

d) critério de auditoria adotado;

e) evidéncias;

f) causas;

g) efeitos reais ou potenciais;

h) responsavel: qualificacdo, conduta, nexo deati@asle e culpabilidade;
i) esclarecimentos prestados pelos responsaveimentarios dos gestores;
J) concluséo da equipe de auditoria; e

k) proposta de encaminhamento.

A exposicdo das situacbes encontradas compde-seeldm articulado e
argumentado sobre os achados de auditoria, os geaf® apresentados em ordem
decrescente de relevancia, isto €, inicia-se pai@atgue se revelou mais importante.

Outra forma de organizar o texto € partir dos temass gerais para 0s mais
especificos, a depender do tipo de auditoria. gsda ser a melhor maneira de apresentar
assuntos complexos e interligados cuja compreess@ofacilitada a partir da leitura de
achados que introduzam o contexto no qual os desaaiserem.

Conforme o caso, serdo relatadas as situacOes teadas em termos da
populacdo ou do numero de fatos examinados, aseimo cserdo quantificados os
resultados em termos de valor monetario ou de ®utedidas. Se a mensuragdo nao for
possivel, as conclusdes serdo adequadamente lsig@dcaso em exame.

O critério adotado indica a legislagdo, norma,spnidéncia, entendimento
doutrinario ou ainda, no caso de auditorias openais, referenciais aceitos e/ou
tecnicamente validados para o objeto em analisepqadrdes e boas praticas, pelo qual a
equipe de auditoria compara com a situacédo enaantReflete como deveria ser a gestao.

As causas do achado representam atos; fatos; ctammmtos; omissdes ou
vulnerabilidades; deficiéncias ou inexisténcia dmtmles internos que contribuiram
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significativamente para a divergéncia entre a géaancontrada e o critério. As causas do
achado negativo conduzem a equipe a identificaegsonsaveis pelo ocorrido.

Nas situacbes em que ndo seja possivel identiieasas, a analise das
evidéncias serdo apresentadas de forma logicaylada e com ilustragdes que facilitem a
compreensao da situacdo encontrada, indicando-sggosnentos que fundamentam a
posicao da equipe.

A avaliacdo dos efeitos deve considerar nao sonusntatos ja ocorridos, mas
também eventuais riscos de que o resultado veska agravado caso a unidade auditada
nao adote medida efetiva. Os efeitos do achadonpsee compostos pelas consequéncias
para o Tribunal, para o erario ou para a sociedade.resultantes da divergéncia entre a
situacdo encontrada e o critério, e indicam a dealeé dos achados negativos ou, ainda,
eventuais beneficios dos achados positivos. Sadivédiolos em duas classes: os efeitos
reais, ou seja, aqueles efetivamente verificados, efeitos potenciais (riscos), aqueles que
podem ou n&o se concretizar.

8.8. CARACTERIZACAO DA RESPONSABILIDADE DE AGENTES
SOBRE IRREGULARIDADE

Quando a situacdo encontrada for avaliada comoguil@edade, com
ocorréncia de dano ao erario, 0s responsaveis peftauta, a qual contribuiu
significativamente para o resultado ilicito, devestar devidamente identificados na
Matriz de Responsabilizacdo, papel de trabalhoo#fspe para consolidar as informacdes
acerca da qualificacdo, conduta, nexo de causaliga@ analise da culpabilidade do
agente, considerando fatores agravantes e fattgegamtes, conforme modelo constante
do Anexo VII deste manual.

A Matriz de Responsabilizacdo deve ser revisadanelogada pelo diretor da
unidade de auditoria interna (supervisor da auditor

Os débitos constatados devem ter seus valoresa@sgiorrespondentes a data
de sua ocorréncia, sendo a apuracédo efetuada reedianificacdo, quando for possivel
quantificar com exatidao o real valor devido, oudraete estimativa, quando, por meios
confiaveis, apurar-se quantia que seguramentexw@aleria o real valor devido.

Para fins de elaborac&do da Matriz de Responsatiiliveonsidera-se:

| - irregularidade: a prética de ato de gestéo ilegal, ilegitimoieaonémico,
ou infracdo a norma legal ou regulamentar de nzauo®ntabil, financeira,
or¢camentaria, operacional ou patrimonial, que tesidno ao erario;

Il - conduta a acdo ou omissao, culposa (por negligéncia, udénmcia ou
impericia) ou dolosa (se o responséavel teve agatede produzir o resultado
ou assumiu o risco de produzi-lo) praticada petpoasavel;
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Il - nexo de causalidadea evidéncia de que a conduta do responsavel
contribuiu significativamente para o resultadoitiicou seja, de que foi uma
das causas do resultado, o vinculo entre a coedut&sultado ilicito;

IV - analise da -culpabilidade do agente a avaliacdo acerca da
reprovabidilidade da conduta realizada por respatsémbuido de potencial

capacidade de compreenséo do caréter ilicito da@g®missédo e do qual era
razoavel exigir, considerando as circunstanciasgem se encontrava, que
agisse conforme determina a lei, principio ou rageanto aplicavel,

apresentando-se as consideracdes sobre fatos renagfies atenuantes ou
agravantes da conduta.

Para a avaliacdo da culpabilidade do agente e xio ¢he causalidade, a titulo
de exemplificacdo, podem ser examinados:

| - 0 Nexo de Causalidadepbservando se o comportamento do agente:
a) compoe a causa da falha e foi determinanteqeesultado;

b) compde a causa da falha, apesar de nao terdsigominante para o
resultado;

c) ndo compde a causa da falha, porém, em fung@sudes competéncias
legais, 0 agente poderia ter atuado para evitaalle fe/ou seus efeitos
negativos;

d) ndo compde a causa da falha, porém, em funciisudes competéncias
legais, 0 agente foi omisso quanto a supervisd@entacio, coordenacéo da
area ou atividade onde ocorreu a falha ou de sir@utd que deu causa a
falha.

Il - a Culpabilidade do Responsavelobservandoos fatores agravantes e
atenuantes, tais como:

- Fatores agravantes:
a) o0 agente nado tinha competéncia legal para prai{s) ato(s);

b) o agente estava munido de informacdes sufidepéga reconhecer a
inadequacéo do ato;

C) 0 agente nao estava munido de informacdes sofes para reconhecer a
inadequacdo do ato, mas tinha competéncia legal gamandar a sua
producéao;

d) as decisGes adotadas contrariaram a orientécaaa e/ou juridica da
area competente;

e) embora as circunstancias indicassem a necessidad busca de
orientacdo técnica e/ou juridica para subsidiareaisdo, 0 agente néo
consultou a area competente;
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f) havia alternativa mais adequada e/ou econdnaca @s cofres publicos;
g) o ato gerou beneficios para o agente;

h) o ato gerou beneficios improprios para terceirdsgrantes da estrutura
da unidade jurisdicionada,;

i) o ato gerou beneficios improprios para terceimdo integrantes da
estrutura da unidade jurisdicionada;

J) impossivel avaliar, quando ndo houver evidénaafcientes para a
formacao de opini&o.

- Fatores atenuantes:

a) as decisbes do agente foram adotadas em atemndiraeorientagéo
técnica e/ou juridica da area competente.

b) o agente ndo recebeu informacdes relevantegrdeirbs que tinham
dever legal ou funcional de alerta-lo.

intranet em: 07/12/2016 15:37

C) 0 agente nao estava munido de informacdes sofes para reconhecer a
inadequacdo do ato e tinha competéncia legal paraanddar a sua
producdo, mas ndo havia pessoal qualificado dispbni

d) nas circunstancias apresentadas, ndo haviaalter mais adequada e/ou
econdmica para os cofres publicos.

e) o ato foi praticado para atender situacdo emergeno resguardo da
integridade do patriménio publico.

f) o ato foi praticado para atender situacdo enmmige no resguardo da
integridade de pessoas.

g) o ato foi praticado no contexto da manutencaduwhezionamento de
servico publico essencial.

h) o ato foi praticado no contexto da manutencaduwhzionamento de
politica publica cuja interrupcdo poderia causangtornos a cidadaos e/ou
riscos a saude ou a vida dos beneficiarios.

i) impossivel avaliar, quando ndo houver evidéndafcientes para a
formacéao de opinido.
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As eventuais inconsisténcias observadas pela egei@iditoria interna, mas
que forem consideradas insuficientes para propes@onsabilidade de agentes podem
ser tratadas na Matriz de Responsabilizacao. Mastg o tratamento deve ser feito apenas
no relatorio final de auditoria interna, com agoeedivas propostas de recomendacdes de
providéncias a serem adotadas pelo gestor da wnalatitada ou outro responsavel, se for
0 caso.
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Os motivos em que se baseiam a indicacdo de imedatle devem estar
consignados e suficientemente evidenciados ndradinal de auditoria interna.

8.9. ESCLARECIMENTOS  DOS RESPONSAVEIS VERSUS
COMENTARIOS DOS GESTORES

Os esclarecimentos dos responsaveis consistem naagestacdes formais
acerca dos fatos apurados pela equipe de auditdsiainformacfes prestadas pelos
responsaveis devem ser apresentadas por escritesposta a requisicdo de documentos,
informacdes e manifestacdo, durante a execucaadim@a, e suportada por documentos
comprobatérios. Os esclarecimentos dos responsdeeesm ser incorporados ao relatorio
preliminar de auditoria interna como um dos elelm®ne cada achado, individualmente.

Apoés a execucgdo da auditoria, 0os gestores da wniagladitada podem, ainda,
apresentar comentarios adicionais ou justificata®gspeito da conclusdo da equipe de
auditoria e dos atos e fatos administrativos sob asponsabilidade, constantes no
relatorio preliminar. Para tanto, os achados eesgectivas evidéncias consignados neste
relatério serdo, em tempo habil, apresentados eutities, obrigatoriamente, com o0s
titulares das unidades auditadas, ou representgmeseles designados, e outros
responsaveis cuja participacao seja consideradéauiopo

Os comentarios dos gestores serdo incorporadodatdrio final de auditoria,
sendo as conclusbes e as deliberacbes sobre eladasnpela equipe de auditoria
discutidas anteriormente com o diretor da unida€eadditoria interna (supervisor da
auditoria).

8.10. REUNIAO DE ENCERRAMENTO

Ao final da fase de execucéo, realiza-se a reutgd@ncerramento, na qual séo
apresentados verbalmente os achados de auditasaespectivas evidéncias ao gestor da
unidade auditada e outros responsaveis, cuja ipatéo seja considerada oportuna, ou
representantes por eles designados.

A reunido de encerramento é promovida e conduzttadgiretor da unidade de
auditoria interna, sendo gue a equipe de audiprdasatara os esclarecimentos pertinentes e
requeridos pelos gestores das unidades auditadas.

Sempre que possivel, os achados colhidos ao loagexecucdo devem ser
discutidos com o diretor da unidade de auditorigeriia (supervisor da auditoria),
anteriormente a reunido de encerramento.

Os achados de auditoria devem ser apresentadosamddi-se a situacao
encontrada, o critério de auditoria, as causafo(sen relevantes e possiveis identifica-las)
e os efeitos. Nao se deve fazer mencao a conclosg@®postas de encaminhamento.
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Deve ser informado ao gestor que os achados séimiperes, podendo ser
corroborados ou excluidos em decorréncia do apdafmento da analise e que podera
haver inclusdo de novos achados.

A apresentacao dos achados de auditoria objetalaliviar a regularizagéo dos
achados antes da elaboracédo do relatério finaldeoaia interna, portanto, somente pode
ser dispensada nos casos em que represente denosecucao do objetivo da auditoria.

8.11. PLANO DE ACAO

O Plano de Acéo € o documento elaborado pelo gdstamidade auditada,
apos a ciéncia do relatério preliminar de auditoriarna, e deve explicitar as medidas que
serdo adotadas para fins de atendimento das redag@es/determinacdes propostas pela
equipe de auditoria. Deve conter, no minimo, pdibeeacéo:

a) as acdes a serem tomadas;
b) os responséveis pelas a¢bes;
C) 0s prazos para implementacao;

d) a justificativa da decisédo, para as recomendacd@ implementacao
nao seja considerada conveniente e oportuna.

Para determinadas deliberacdes, é recomendavel, ajne o Plano de Acédo
contemple alguns elementos de medida, como indiead®metas, e, quando possivel, os
beneficios efetivos advindos do atendimento dabetalcdes.

O Plano de Acéo, juntamente com as medidas paréoramento das acoes
nele contidas, deve fazer parte do relatorio fdeabkuditoria interna a ser encaminhado a
Presidéncia, para deliberacédo e determinacao dprousnto, conforme o caso.

O Plano de Acao deve estar disponivel na unidadeudeoria interna antes
gque 0 monitoramento seja iniciado, para que possaverificado o cumprimento das
deliberacdes e conferida tempestividade ao momnieno.

8.12. RELATO DE INFORMACOES CONFIDENCIAIS OU SENSIV EIS

Na ocorréncia de informacdes sensiveis ou de rzatwenfidencial, sobretudo
se a publicacdo dessas informacdes puder compnomeestigacdes ou procedimentos
legais em curso, ou que possam ser realizadosyipeede auditoria devera consultar o
diretor da unidade de auditoria interna sobre aegsmdade de tratar 0 processo como
sigiloso.

A classificacdo das informacdes produzidas ou dismias pela equipe de
auditoria observara os critérios e os procedimemtesseguranca estabelecidos em
normativo especifico, bem como as disposi¢cdes itocisinais, legais e regimentais
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vigentes. As informacdes recebidas de pessoa fisigaridica externa ao Tribunal devem
ser classificadas de acordo com 0s requisitos gieraeca da informacdo pactuados com
quem as forneceu.

Informacdes e documentos protegidos por sigilo tdoegnal ou legal
somente poderdo integrar os autos de processagdidere mediante autorizacao judicial
para seu compartilhamento.

As informacfes e os documentos de natureza sigfjasavierem a integrar
processos de auditoria deverdo constituir volumdenm, observando-se os procedimentos
inerentes ao resguardo dessa condicao.

8.13. ANEXOS DO RELATORIO E DOCUMENTOS JUNTADOS
Anexos do Relatério

Consideram-se anexos os documentos que, embotandémte relacionados
aos assuntos tratados no relatério, ndo devam azonst seu coOrpo por ndo serem
essenciais a compreensao deste, tais como, mena@ariadlculo, protocolos de teste e
descri¢cOes detalhadas.

A separacdo dos citados documentos visa a tornaelaidrio conciso,
entretanto ndo deve causar prejuizo de entendinpandoo leitor, cabendo a equipe avaliar
cada caso.

Também sdo considerados anexos, 0s documentosogueey tamanho ou
disposicéo grafica ndo possam constar do corpeldorio, tais como, quadros, tabelas,
graficos e fotografias.

Documentos Juntados

Devem ser obrigatoriamente juntados aos autos deoepso de auditoria os
seguintes documentos:

| - comunicado de auditoria,;

Il - requisicdo de documentos, informacdes e manif@&stac
[ll - relagéo dos atos, contratos ou processos auditados
IV - expedientes encaminhados a equipe pelo auditado;

V - cépias de mensagens eletrbnicas trocadas argrpiipe de auditoria e a
unidade auditada,

VI - mapa de achados e acompanhamento; e

VIl - evidéncias.
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8.14. VOLUME DE RECURSOS EXAMINADOS

Nas auditorias, bem como nas outras acfes de metroque a quantificacao
seja cabivel, deve ser calculado o Volume de ResuExaminados e registrado no
relatorio.

O Volume de Recursos Examinados (VRE) represemtardante de recursos
efetivamente auditado, devendo ser calculado codas seguintes critérios:

| - Critérios Gerais: ndo sédo excludentes entre si e ndo possuem higrarqu
uns sobre outros, sendo na maioria das vezes,jasso@ara se adaptarem ao
caso concreto.

a) O VRE deve equivaler ao valor empenhado para m@eto(s) ou
atividade(s) auditada(s), consignados nos orcarsatderiodo abrangido
pelos exames;

b) Quando forem examinados procedimentos licitagdigque ainda néo

intranet em: 07/12/2016 15:37

tenham resultado no empenho da despesa, o VREspgon@era ao valor
estimado pelo Tribunal com base na pesquisa pd&vimercado, ou, tendo
havido adjudicacdo para uma empresa, o VRE serala da proposta
vencedora;

c) Para o exame de contratos em execucdo, o VREspondera ao valor
empenhado no exercicio para pagamento dos contsslETionados.
Entretanto, se a equipe delimitou o objeto aos ratodg vigentes no
exercicio corrente e analisou 0s atos praticadaslede assinatura do
contrato, devem ser considerados os valores emgest{ado cancelados)
desde a assinatura do contrato, ainda que compaeeodtro exercicio. Em
suma, considera-se tudo que foi examinado;

d) Quando utilizada amostragem estatistica, o VREespondera ao
universo auditado. Quando a amostra nao for eéstati® VRE limitar-se-a
a despesa relativa aos procedimentos efetivameatisados;

e) Nas auditorias de tecnologia da informacéo oweras de planejamento
e controle, o VRE limitar-se-a a despesa empenhasaubricas referentes
ao desenvolvimento ou manutencéo/operacao do sistenda atividade de
planejamento ou controle. Constituem excecao a exga 0S casos de
auditoria em bases de dados de sistemas, ou gefdes em que se utiliza o
sistema como ferramenta para auditar um conjuntatde ou contratos.
Nessas situacbes, o VRE sera calculado de acordo regras
anteriormente elencadas;

f) Nas fiscalizacbes de convénios, serda tomado cMRE o valor
empenhado dos recursos orcamentéarios recebidod pelmal, inclusive o
referente a contrapartida, quando houver.
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Segue abaixo, o quadro-resumo dos critérios geaagsmensuracao do VRE:

Objeto da Auditoria

Mensuracdo do VRE

Projeto(s) ou atividade(s)

Valor empenhado nos orcamentos do periodo abranmpbis
exames.

Procedimentos licitatérios que ainda nao

tenham resultado no empenho da desp

<Valor estimado pelo 6rgdo com base na pesquisaapidy
mercado, ou, tendo havido adjudicacdo para uma esapio

Y
"RE ser4 o valor da proposta vencedora.

Contratos em execucao, inclusive

obras

d€alor empenhado para pagamento dos contratos @eselns,
nos exercicios abrangidos pelos exames.

Valor do universo auditado. Quando a amostra néo

Atos ou contratos selecionados mediante

amostragem estatistica

>

estatistica, o VRE limitar-se-4 a despesa relataas
procedimentos efetivamente analisados.

Tecnologia da Informacdo ou &reas
planejamento e controle

Despesa empenhada nas rubricas referentes ao des@ewnto
ou manutencdo/operacdo do sistema ou da atividas
planejamento ou controle.

de dados de sistemas, ou seja, aqueles em qudliza at
sistema como ferramenta para auditar um conjuntato® ou
contratos. Nessas situacdes, o0 VRE sera calculadacdrdo
com as regras anteriores.

U€onstituem excegdo a essa regra 0s casos de auditobases

D

Convénios

Valor empenhado dos recursos orcamentarios recelpeto
Tribunal, inclusive o referente a contrapartidearglo houver.

Avaliacdes de Programas

periodo abrangido pelos exames.

Auditorias de desempenho operacional

Despesa empenhada, no Tribunal ou no setor cugngeEsnho
esteja sendo analisado, no periodo abrangido préoses.

sendo
folha

Despesas com pessoal,
componentes ou ndo da
pagamento

|

e .
periodo abrangido pelos exames.

d@%\lor empenhado pelo Tribunal, a titulo de taispdesas, nd

Il - Critérios Especificos:

fo

Despesa empenhada para o programa ou acdo audi@da,

a) Objeto Nao QuantificAvehesse caso constara no processo a informacéao
de que "a mensuracéo do VRE néo se aplica".

Exemplo: Avaliacdo da estrutura da Secretaria dendlegia da
Informacdo. Trata-se da avaliagdo do ambiente aérate, cujo valor é
intangivel e ndo se limita ao orcamento nem aoimpatio gerido pelo

setor.

b) Objeto Parcialmente Quantificadespecifica-se no processo o VRE

referente a parte quantificada, além da informalgiique "a mensuragéo do

VRE néao se aplica"

c) Levantamentosao ha que ser quantificado o VRE, ja que vispanas

a parcela nao quantificada.

a obtencdo de uma visdo geral da unidade auditatio eaprofundam a
analise em nenhum processo especifico, no maximxlumm pela
inviabilidade ou inoportunidade da realizacdo delitatia. Logo, "a

mensuragao do VRE né&o se aplica". Os levantamepisconsistirem em

analise de risco também se enquadram nessa regra.
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d) Procedimentos de Controlsomente devera ser quantificado o VRE
guando o objeto sob exame e o método utilizado iiegm uma efetiva
avaliacdo dos valores envolvidos, ndo se aplicajubndo os valores a
titulo de despesas ou receitas forem assumidosurpi@@amente como
verdadeiros.

e) Monitoramentastambém n&do ha a quantificagdo do VRE, uma vez que
buscam apenas verificar se a unidade auditada vdotaralo as
determinacdes e recomendacdes propostas pela arddaaliditoria interna.
Da mesma forma, "a mensuracdo do VRE nao se aplica”

8.14.1. COMPOSICAO E MEMORIA DE CALCULO

A composicado do VRE fica a cargo da equipe des@mmda a execucdo da
auditoria.

Sempre que o célculo do VRE, embora viavel, nd@padedecer aos critérios
anteriormente estabelecidos, cabera a equipe dw@adlesenvolver critérios proprios
para o caso sob exame, submetendo-o a analiseatiordia unidade de auditoria interna.

Em todos os processos em que o VRE €& mensurawed, eltar anexo ao
relatorio, a memdéria de célculo que indique osédds utilizados, sejam os elencados
neste manual ou os criados especificamente paaamooncreto.

8.14.2. CONSOLIDACAO NO EXERCICIO

Para fins de apuracdo do volume total de recunrsdgaalos no exercicio, 0s
VREs de cada auditoria serdo somados, segregand®-g@eordo com as areas auditadas,
quais sejam: gestdo de pessoas; orcamento, fin@ncastabil, material e patrimonio;
licitacOes e contratos; governanca e gestao; eltmgia da informacao.

Caso um mesmo objeto tenha sido auditado duas ,vemes sob enfoques
diferentes, serado considerados os VREs dos dbigllias, sem necessidade de desconto.

8.15. BENEFICIOS ESTIMADOS OU ESPERADOS

Os beneficios estimados ou esperados da audittaia, como débito,
economia, ganho, melhoria, devem ser apurados rcnafa expectativa de controle gerada
e os critérios doravante estabelecidos.

A equipe deve quantificar ou, se ndo for possiesfimar os beneficios que
poderdo ser obtidos, caso as acdes contidas ngesspme venham a ser adotadas e
consigna-los nos relatorios de auditoria.
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Para fins de identificacdo, avaliacdo, quantificagéregistro dos beneficios
decorrentes das auditorias executadas pela uni#adeditoria interna, considera-se:

| - beneficio da auditoria resultado positivo advindo das auditorias
realizadas, podendo ser expresso em termos fimaaaai n&o;

Il - beneficio potencial beneficio decorrente de deliberacdo da unidade de
auditoria interna cujo cumprimento ainda nao foificado;

[l - beneficio efetivo beneficio decorrente do cumprimento de deliberaca
antecipado em razado de processo em andamento dadande auditoria
interna.

IV - beneficio financeira beneficio que possa ser representado
monetariamente e demonstrado por documentos coatorais,
preferencialmente fornecidos pelo gestor, inclusi@eorrentes de recuperacgéo
de valores pagos indevidamente;

V - beneficio ndo financeiro beneficio que, embora nédo seja passivel de
representacdo monetaria, demonstre um impactovmsia gestao, tal como
melhoria gerencial, melhoria nos controles internaprimoramento de
normativos, dentre outros, devendo ser quantificaloalguma unidade que
ndo a monetaria, quando possivel.

Os beneficios financeiros devem, cumulativamente:
a) decorrer de deliberacdes das atividades decaiadiiterna;
b) resultar de providéncia adotada pela adminigtraip Tribunal;

c) ter valores preferencialmente informados oundoada impossibilidade,
validados pelo gestor da unidade responsavel pafaeimentacdo da
deliberacédo, acompanhado, em regra, da demonsulagéculo.

Caso o0 beneficio financeiro tenha efeito continyado periodo de
contabilizacao deve ser limitado a 5 (cinco) anos.

Igualmente, os beneficios ndo financeiros devem fsadamentados e
cumulativamente:

a) decorrer de deliberacdes das atividades deatemtiterno;
b) resultar de providéncia adotada pela adminigtrap Tribunal.

Os documentos comprobatdrios devem ser juntadoswtos do processo de
auditoria ou processo de monitoramento, incluindaneméria de calculo do valor
registrado.

A responsabilidade pela identificacdo, avaliacaegstro de beneficios das
auditorias € da equipe designada para realizaditodaa.
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Por ocasido da revisédo do relatorio preliminariretdr da unidade de auditoria
interna (supervisor da auditoria) avaliara os hieref registrados pela equipe de auditoria,
que os ratificara, se a deliberacéo for concordantaetificard nos casos de acréscimos,
supressfes ou modificacdes de itens cuja deliberiacica que resultem em beneficios
diversos, inclusive nas hipoteses de monitorameetaleliberacdes ou provimento de
recurso, agregando, quando for o caso, nova mem@iGalculo ou fundamentagao.

8.16. CONCLUSAO

A concluséo constitui uma secdo exclusiva do retafiinal, na qual se deve
trazer resposta a questdo fundamental da audit@iigrma evidenciada no objetivo da
auditoria constante no Programa de Auditoria. Adisso, devem ser contempladas as
respostas as questdes formuladas para compor @oesta auditoria com vistas a
satisfacao de seu objetivo.

As conclusGes devem indicar o eventual impactoatt®dos nas contas do
Tribunal. Com isso, a logica utilizada para formlal& deve ser baseada em fundamentos
sélidos e, para tanto, as evidéncias que suportamchados precisam ser suficientes e
adequadas.

Os efeitos dos achados, obtidos mediante a avalidga diferenca entre
situacado encontrada e o resultado que teria sigereédo caso se tivesse seguido o critério
de auditoria, devem ser considerados na formuldg&wmncluséo.

Igualmente, o beneficio total estimado ou esperadds propostas de
encaminhamento deve ser relatado na conclusadgagta-se propostas que contribuam
para 0 mesmo beneficio.

Além disso, a conclusdo deve fazer mencao expgessdo a possibilidade, ou
nao, da generalizacao dos resultados obtidos hiaeada conjunto de casos, transacdes ou
processos examinados para todo o universo ou pgmila

| - quando o célculo do tamanho do conjunto anddishem como a selecéo de
seus elementos, tiver ocorrido de forma probaluéist seguindo o0s

pressupostos necessarios para a definicdo de uroatramestatistica, os
resultados poderdo ser generalizados, devendorsggoar, no relatorio, que

as conclusbes generalizadas necessariamente emlwreroerto grau de

incerteza inerente aos calculos estatisticos, tewaressa que deve ser
calculada e informada no relatorio;

Il - quando o calculo do tamanho do conjunto amdlis bem como a selegéo
dos elementos constituintes, tiver ocorrido de tomao probabilistica, tendo
por base a experiéncia da equipe e, portanto, wevdbd algum grau de
subjetividade, ndo sera possivel a generalizacds w©hsultados, pela
impossibilidade de se fazer qualquer inferénciatesica acerca dos resultados
encontrados, devendo-se consignar, no relator®aguconclusdes aplicam-se,
exclusivamente, quanto aos elementos examinados.
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Em auditorias operacionais, nas quais as conclusg$ormuladas mediante
inferéncias logicas sobre a economicidade, efi@@neficacia e efetividade de
organizacdes, programas ou atividades governarsem@ain base nos achados, deve-se
destacar, de forma equilibrada, os pontos fortesolgjeto de auditoria, as principais
oportunidades de melhoria de desempenho e os p@ssbheneficios esperados,
guantificando-os, sempre que possivel, em termoscdaomia de recursos ou de outra
natureza de melhoria. Aléem disso, devem ser redatad dificuldades enfrentadas pelos
gestores das unidades auditadas e destacadasiatvies positivas por eles empreendidas
no sentido de superar as dificuldades.

Na conclusédo, também podem ser feitas consideragbbse o trabalho
realizado, breves relatos de nao deteccao de lasdpdes/impropriedades na abordagem
de questdes de auditoria ou na apuracdo de deslncia

8.17. PROPOSTA DE DELIBERACAO

O diretor da unidade de auditoria interna delilderspbre as propostas de
encaminhamento, podendo fazer aditivos ou descenasidhs recomendacgdes elaboradas
pela equipe de auditoria, mediante decisdo fundtadamo relatorio.

A secao "Proposta de Deliberacao”, consignada feidRe Final de Auditoria
Interna, deve ser completa, contendo todas as amedidcessarias ao saneamento dos
achados, tais como: audiéncia, abertura de sindaannstauragcdo de processo
administrativo disciplinar ou tomada de contas eisphepratica de atos passiveis de
representacédo ao TCU, conforme previsto no art, 83do Regimento Interno-TCU,
representacdo ao CNJ ou CSJT, medidas corretivaautalares (ressarcimento ao erario,
suspensdo de ato ou procedimento); e arquivameo$o aditos, sempre fazendo-se
referéncia ao numero do item em que o achadoastrato relatorio.

Todas as propostas de deliberacdo devem ser @msstcom os achados,
decorrendo logicamente destes e das conclusdesmdio nas causas identificadas.

A proposta de deliberacdo deve ser redigida comdeacédo da legislacéo
pertinente, normativo ou jurisprudéncia que forafringidos.

As boas praticas da unidade auditada (achadosivos3jt consideradas
relevantes, devem ser relatadas como propostaglierdcdo para que sejam adotadas
como exemplo por outros gestores.

Quando da proposicdo de encaminhamento que a edeieiditoria avalie
que devam ser monitoradas, deve ser também elab@agoroposta de realizacdo de
verificacdo do cumprimento das deliberacdes, olaskerw prazo fixado no plano de acéo
elaborado pela unidade auditada.

Pode ser consignado nesta secéo a observacao @eldjterias subsequentes
verificardo se o titular da unidade auditada ado&su providéncias necessarias a
implementacdo das determinacbes e recomendacOesgrtatas nos relatorios de
auditoria.
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8.18. REVISAO DOS RELATORIOS

Os relatorios de auditorias devem ser submetidesigao e validacéo do lider
da equipe, bem como a revisdo e aprovacdo do didetanidade de auditoria interna
(supervisor da auditoria).

Antes da emissao dos relatérios de auditoria tottalmlho deve ser revisado
pelo lider da equipe, o qual deve assegurar que:

| - todas as avaliacdes e conclusdes estejam swiule baseadas e suportadas
por suficientes e adequadas evidéncias para fumdamas propostas de
encaminhamento; e

Il - todos os erros, deficiéncias e questdes rekegatenham sido devidamente
identificados, documentados e sanados satisfatentamou levados ao
conhecimento do diretor da unidade de auditorexira

Apbs a revisdo, é de responsabilidade do Lidalidar os relatorios,
observando o que se segue:

a) caso o relatorio tenha algum ajuste a ser feitoider o devolvera a
equipe para retificacao;

b) caso ndo sejam necessarios ajustes, o Lidemertwra o relatorio
validado ao Supervisor, para aprovacao.

Por sua vez, o Supervisor deve revisar os rela&ah#auditoria, com vistas a
assegurar que:

| - todas as avaliagdes e conclusdes estejam swiule baseadas e suportadas
por relevantes e razoaveis evidéncias para fundamenrelatério final da
auditoria; e

Il - todos os erros, deficiéncias e questdes rekegatenham sido devidamente
identificados, documentados e sanados satisfaterimou levados ao seu
conhecimento.

Apés a revisdo, 0 Supervisor deeprovar os relatérios, observando as
seguintes condicoes:

a) se o relatério tenha algum ajuste a ser fei®ypervisor o devolvera ao
Lider;

b) se ndo sejam necessarios ajustes, o Supervisamahara o relatorio
aprovado as unidades auditadas ou a Presidénofayce o caso.
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8.19. DISTRIBUICAO DO RELATORIO FINAL DE AUDITORIA

O relatério final de auditoria interna destina-selesivamente a Presidéncia
do Tribunal, devendo a proposta de envio a outessirtatarios ser inclusa nas propostas
de deliberacao do relatério.

8.20. CRITERIOS PARA DIVULGAGCAO DE RESULTADOS DOS
TRABALHOS DE AUDITORIA

Os resultados das auditorias internas s6 podemdselgados apls a
apreciacao pela Presidéncia do Tribunal.

Os resultados de uma auditoria podem ser divulgedissvariacdes na forma
e no conteudo, dependendo da finalidade da puBlicagdo publico alvo que se pretende
informar, cabendo a normas especificas dispor aa@ocomunicacdes por outros meios,
que néo o relatorio.

8.21. CONTROLE DE QUALIDADE DAS AUDITORIAS INTERNAS

O controle de qualidade das auditorias internas, vexclusivamente, a
melhoria da qualidade em termos de aderéncia avégmdefinidos, reducdo do tempo de
tramitacdo dos processos de auditorias, diminudgéetrabalho e aumento da efetividade
das propostas de encaminhamento.

O diretor da unidade de auditoria interna deve gasse se o0s padrdes de
auditoria definidos neste manual foram seguidosidiogando o controle de qualidade.

O controle de qualidade sera efetuado:
a) pela propria equipe de auditoria;
b) pelo supervisor; e
c) pela unidade auditada;

O controle de qualidade do relatério deve serzadb concomitantemente a
elaboracao do relatorio, a fim de permitir avadiaadequacao da auditoria ao seu objetivo e
a vinculagao aos padrdes de auditoria adotadosupelade de auditoria interna, na forma
dos seguintes formularios:

a) Formulario de Controle de Qualidade da AuditeEauipe de Auditoria;
b) Formulario de Controle de Qualidade da Auditeispervisor;

¢) Formulario de Controle de Qualidade da Auditetimidade Auditada.
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Pelo seu carater sigiloso, os formularios de ctatde qualidade somente
poderdo ser acessados pelos membros da equipesggesores e pelos 6rgaos de
supervisao administrativa da Justica do Trabalho.

8.22. SINTESE DO FLUXO DE COMUNICACAO DOS RESULTADOS

Primeiramente a equipe de auditoria ird elaboiRelatorio de Fatos Apurados
(RFA), contendo a descricdo objetiva dos atos esfaignificativos e indicando as
respectivas evidéncias que foram observadas. Emidsegenviard para o Lider de
Auditoria Interna para revisdo e validacdo. Em etatinuo a validacdo, o Lider ira
encaminhar o RFA para revisao e aprovacao do didztounidade de auditoria interna
(Supervisor da Auditoria). Aprovado o RFA, o Supspv ira encaminha-lo as unidades
auditadas, para que o0s responsaveis, ou represEnfzr eles designados, apresentem as
manifestacdes e as informacdes relevantes aceandtatacao.

De posse das manifestacbes e das informacoes @takse pelas unidades
auditadas, a equipe de auditoria ira elaborar atBebd Preliminar de Auditoria Interna
(RPAI), apresentando as conclusbes da equipe sobr@achados que carecem de
aperfeicoamento ou correcéo e sobre os esclaremmprestados pelos responsaveis das
unidades auditadas e as respectivas propostascdenimmamento. Igualmente, o RPAI
sera enviado para o Lider de Auditoria Interna pavesao e validacdo. E, em ato continuo
a validacéo, o Lider ird encaminhar o RPAI pardséeve aprovacao do diretor da unidade
de auditoria interna (Supervisor da Auditoria). &@do o RPAI, o Supervisor ira anexa-
lo ao processo de auditoria e encaminha-lo ao®mgasstlas unidades auditadas para que
apresentem um Plano de Acdo para atendimento deaseadacdes e, caso necessario,
incorporem comentarios adicionais ou justificatisabre o conteldo apresentado.

Por fim, a equipe de auditoria ird elaborar o ReiatFinal de Auditoria

Interna (RFAI), incorporando os comentarios do @esta devida manifestacdo da equipe
de auditoria sobre os itens constantes. Do mesnao haoRFAI sera enviado para o Lider
de Auditoria Interna para revisdo e validagdo.rf,at0 continuo a validacéo, o Lider ira
encaminhar o RFAI para revisdo e aprovacédo doadicd unidade de auditoria interna
(Supervisor da Auditoria). Aprovado o RFAI, o Supsor ira anexa-lo ao processo de
auditoria, bem como o Plano de Acao apresentadoymetiade auditada, e encaminha-lo a
Presidéncia para conhecimento e devida aprovagéioie.

9. ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO

As auditorias sdo acompanhadas quanto ao seu cnemta, as determinacdes
enderecadas as unidades auditadas sdo obrigatoteamenitoradas, e as recomendacdes
ficam a critério da unidade de auditoria interf@sesvadas as orientacfes constantes nesta
secao.
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9.1. ACOMPANHAMENTO DAS AUDITORIAS

Para fins deste manual, considera-se acompanhameagio de verificacdo do
cumprimento das auditorias constantes nos Planaaigide Auditoria Interna e Planos de
Auditoria de Longo Prazo e dos resultados delasdds.

Durante a execucéo dos trabalhos de acompanharpexi&mn ser aplicadas as
técnicas de auditoria, sendo a adocdo de outrasic#c nos casos de situacles
qualificadas e especificas, avaliadas pelo digdaridade de auditoria interna.

O uso de papéis de trabalho e as comunicacdes emgtados do
acompanhamento das auditorias também podem obseitearsemelhante aqueles
aplicados as auditorias, assim como 0s procedima@supervisao, revisao e controle de
qualidade dos trabalhos de acompanhamento podeuir sEpieles estabelecidos para
auditoria.

9.1.1. RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DAS AUDITORIAS
Conteudo

No acompanhamento, séo avaliadas a eficiéncidcacef e a efetividade das
auditorias realizadas no Tribunal.

O relatério de acompanhamento das auditorias podeguido de ilustracdes,
tabelas e graficos a fim de elucidar o que se pdetenformar.

A avaliagéo dos resultados advindos das a¢Oesidimaa pode ser apurada
mediante o uso de indicadores previamente estatbesec

O relatério de acompanhamento das auditorias davelaborado anualmente
e submetido a reviséo e validacao do diretor ddagle de auditoria interna.

Estrutura

O relatorio de acompanhamento das auditorias detar estruturado nas
seguintes secoes:

| - identificagdo com, no minimo, os seguintes atributos:
a) numero de controle do relatério;
b) nimero do processo administrativo;
c) indicacdo da origem da demanda;
d) nome da unidade de auditoria interna;

e) nome do gestor da unidade de auditoria interna;
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f) municipio e UF da unidade de auditoria interna;
g) periodo avaliado;
h) equipe;
i) supervisor.
Il - introducéo, contendo as informacdes que se seguem:

a) deliberacéo que originou o0 acompanhamento daisoaas e as razdes
gue a motivaram;

b) objetivo, escopo e limitagbes de escopo.

[l - descricao das auditorias executadasontemplando informacgdes sobre as

auditorias realizadas, durante o exercicio, nassate:
a) gestao de pessoas;
b) orgamento, finangas e contabil;
c) material e patrimonio;
d) licitacOes e contratos;
e) tecnologia da informacéo;
f) governanca e gestéao.

IV - auditorias planejadas ndo executadasindicando as auditorias
constantes no Plano Anual de Auditoria Interna aglexaram de ser
executadas no exercicio, bem como apresentandoussicativas que
contribuiram para a ndo execucao.

V - desempenho da unidade de auditoria interna contemplando
informacgdes sobre o desempenho da execucdo dggsteerdo de auditoria, o
cumprimento dos prazos programados, as recomerslaggpedidas no
exercicio e 0 seu respectivo monitoramento, obdes/aos indicadores
estabelecidos, conforme a seguir:

a) a andlise sobre a execucdo do planejamento deualditoria interna
deve ser feita comparando-se as auditorias exeutean as que foram
previstas no Plano Anual de Auditoria Interna, efieando-se o percentual
obtido, para assim indicar o desempenho alcangadarpa auditada,

b) na avaliagdo do cumprimento dos prazos de esd@iz, devem ser
comparadas as auditorias realizadas no prazo esmgacelas auditorias
realizadas no exercicio. Do mesmo modo, deve #ergara as auditorias
realizadas fora do prazo, contemplando-se, nesee aa justificativas para
a ndo execugdo no prazo programado. Também devendieado o
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desempenho alcancado por area auditada e do temapscdrrido para
realizacdo das auditorias, mediante a analise deptial obtido;

c) as recomendacOe®sultantes das auditorias realizadas no exercicio
devem ser avaliadas. Nesse sentido, as recomesdaqgdedidas devem ser
segregadas em monitoraveis e nao monitoraveis. éednrendacdes
monitoraveis decorrem da identificacdo de imprajaikes, que sdo falhas
de natureza formal sem dano ao erario, mas queerai@m a nao
observancia aos principios de legalidade, legithuié] eficiéncia, eficacia e
economicidade; e de irregularidades ocasionadas p&b observancia
desses principios que resultaram em prejuizo a®mers recomendacdes
nao monitoraveis representam proposicdes genédeasumprimento da
norma ou sdo aquelas propostas de melhoria paperéegoamento dos
controles internos administrativos e que, portacémecem da avaliacdo do
gestor da unidade auditada sobre a forma, a opdaam e conveniéncia
para implementacéo;

d) o monitoramento das recomendacdes expedidasinfevear a situacao
das recomendacdes (cumpridas ou em monitoramesggjegando-se as
recomendacfes expedidas no exercicio das expedidasexercicios
anteriores.

VI - indicadores de desempenhoapurando-se, na forma percentual, os
resultados dos indicadores estabelecidos nesteatmdam como outros que
sejam previamente estabelecidos no Plano Anualudé@dkia Interna.

VIl - consolidacao das deliberacbes expedidas para o Tuial, reunindo as

deliberacbes expedidas pelo érgdo de controlerexteelos 6rgdo setoriais de
controle interno e pela unidade de auditoria ir#erno exercicio e em
exercicios anteriores, contendo a descricdo damedacdo, a unidade
responsavel pela implementacdo, a sintese dasdprmvas adotadas e a
sintese dos resultados obtidos.

VIII - avaliacdo sobre a gestdo das areas auditadaslatando a analise feita
sobre 0s seguintes aspectos:

a) o cumprimento das metas estabelecidas no plam@rual e na lei
orcamentéria anual de responsabilidade do Tribunal;

b) a execucdo do orcamento do Tribunal, enfatizaadexecucdo da
Despesa Orcamentéria e a execucdo dos Restosra Paga

¢) o cumprimento dos limites da Lei de Respongidulée Fiscal,
d) a transparéncia da Gestao Fiscal,
e) o0s atos de pessoal;

f) os processos licitatorios e contratos admintisiog;
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g) a gestéo de tecnologia da informacéo;
h) a gestdo do patrimonio;
i) a fidedignidade das Demonstracdes Contabeis.

IX - anexos contendo os documentos que, embora diretamelateiaados
aos assuntos tratados no relatorio, ndo devamarongtseu corpo por nao
serem essenciais a compreensao deste, tais commdriage de calculo,
protocolos de teste, descricbes detalhadas, quadrabelas, gréaficos e

fotografias.

9.1.2. INDICADORES DE DESEMPENHO

Para a mensuracdo do desempenho da unidade deriaudierna na execucao

de suas atividades devem ser adotados os indiae® aliscriminados:

| - indice de Execucdo do Plano Anual de Auditoria Irérna (IEPAAI),
cujo objetivo é medir o grau de produtividade dadade de auditoria interna
em relacdo as auditorias planejadas no Plano Adwia\uditoria Interna. O
IEPAAI sera calculado com o uso da seguinte formula

IEPAAI = ¥ do numero de auditorias executadax 100
Total de auditorias programadas no PAAI

Il - indice de Pontualidade da Execucéo das AuditoriassREA), com o
objetivo de verificar o cumprimento de prazos naceado das auditorias. O
IPEA deve ser obtido mediante o uso da seguinteuiar.

IPEA =X do nimero de auditorias executadas no pxa@0
Total de auditorias executadas

Il - indice de Avaliagdo do Tempo para Realizacdo de Aitdrias
(IATRA) , utilizado para medir o grau de racionalizacaotelnpo do ciclo
(planejamento, execucédo e relatorio) das acdesuditoda. O IATRA sera
aferido em dias, por meio da seguinte férmula:

¥ de dias de planejamento, execucéo e relatorio
IATRA = efetivamente despendidos nas acoes daaxiadi
Total de auditoria executadas

IV - indice de Mensuracdo dos Custos das Auditorias (IRIA), cujo
objetivo é avaliar o grau de otimizacdo dos reamnsmteriais e humanos
empregados nas auditorias planejadas no Plano AleuAlditoria Interna. O
IMCA deve ser calculado com o uso da seguinte feamu

IMCA = ¥ dos recursos efetivamente gastos nas auditorias100
¥ dos recursos orgados no planejamento das auditoria
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V - indice de Aproveitamento das Recomendacbes Expedsl (IARE),
utilizado para medir a efetividade da atuacéo ddadgie de auditoria interna
com relacdo ao aperfeicoamento da gestdo admtiatr® IARE ser& obtido
mediante o uso da seguinte formula:

IARE = > do numero de recomendacdes cumpridas 100
Total das recomendacdes monitoraveis no exercicio

VI - indice de Regularidade dos Atos de Gest&o (IRAGEom o objetivo de
medir o grau de conformidade dos atos da gestamesdrativa em relacdo aos
aspectos da legalidade, legitimidade, eficaciaiéfcia e economicidade. O
IRAG sera aferido por meio da seguinte formula:

IRAG =X do numero de conclusées com recomendagd€®
Total de conclusdes proferidas

VIl - indice de Oportunidade deFeedback (IOF), utilizado para medir a
efetividade na realizacdo do controle de qualiddaeauditorias. O IOF deve
ser calculado com o uso da seguinte formula:

IOF =X de auditorias executadas avaliagdd®90
Total de auditorias executadas

VIl - indice de Deliberagdes por Auditoria (IDA) cujo objetivo é medir o
namero de deliberagbes resultantes das auditogalizadas. O IDA sera
obtido mediante o uso da seguinte férmula:

IDA = X de deliberacdes emitidas nas auditorias
Total de auditorias executadas

IX - Indice de Recuperacdo de Valores Pagos Indevidamen{IRVPI),
usado para medir a contribuicdo da unidade de aiaiinterna para a
recuperacdo de recursos financeiros pagos indeet@mapurados nas
auditorias. O IRVPI deve ser calculado por meigeiguinte formula:

IRVPI = X dos valores ressarcidos ao erario decorrentesditoaasx 100
¥ dos valores pagos indevidamente apurados na®aaslit

X - Indice de Atendimento de Demandas Externas (IADE)om o objetivo
de medir o grau de atendimento, pela unidade detoaadinterna, das
diligéncias dos 6rgaos setoriais de controle (CIE$8&T) e do controle externo
(TCU). O IADE seré obtido mediante o uso da seguititmula:

IADE = ¥ do numero de solicitacdes atendidas x 100
Total de solicitacdes requeridas pelo CNJ, CSJTE T

XI - Indice de Assuncdo de Risco pela Administracdo (RA), utilizado
para medir o grau de risco assumido pela admig@&treem ndo adotar
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nenhuma acéo corretiva sobre as deliberacdes a€psrtnas auditorias. O
IARA deve ser aferido com o uso da seguinte formula

¥ do numero de auséncia de acdes corretivas
IARA = _sobre deliberacdes decorrentes de audgork 100
Total de deliberacdes decorrentes de auditoria

XIl - Indice de Conformidade com as Normas de Auditoria(lCNA),
utilizado para medir o grau de aderéncia dos awditmmternos as normas de
auditoria governamental. O ICNA deve ser calculado meio da seguinte
formula:

¥ de avaliagOes positivas de conformidade
ICNA = __com as normas das auditorias realizadas 100
¥ de auditorias avaliadas pelo supervisor

Xl - indice de Evolucdo de Auditorias Realizadas (IEAR)com o objetivo
de medir o grau de evolucado do niumero de auditog@izadas em relacédo ao
exercicio anterior. O IADE sera obtido medianteso da seguinte férmula:

IEAR = Total de auditorias execuwda x 100
¥ de auditorias executadas no exercicio anterior

Outros indicadores poderédo ser adotados com o diravdliar o desempenho
da unidade de auditoria interna, devendo, paratagtarem previamente
estabelecidos no Plano Anual de Auditoria Interna.

9.2.  MONITORAMENTO DE RECOMENDACOES E
DETERMINACOES

O monitoramento consiste na verificacdo das prowidd adotadas pelo titular
da unidade auditada em relacdo as recomendac@esideticoes expedidas pelo Tribunal
de Contas da Unido, pelo Conselho Nacional decdugielo Conselho Superior da Justica
do Trabalho e pela unidade de auditoria intermmseresultados delas advindos.

Ao formular determinacdes e recomendagfes e posternte monitora-las, a
unidade de auditoria interna deve priorizar a @dwedos problemas e das deficiéncias
identificados como mais importantes em detrimenm cumprimento formal de
deliberacdes especificas, quando essas néo sajdanientais a correcao de falhas.

Serdo monitoraveis as determinacdes de adocaamdiel@mcias corretivas e as
recomendacdes de providéncias para melhoria dargowga corporativa e dos controles
internos administrativos. Também serdo monitordagideliberacdes que por inviabilidade
técnica nao tiverem as providéncias a serem tomadaritadas, mas que tenham fixado
prazo para adocédo de medidas com vistas a solu@@rablema apontado.

N&o serdo monitoraveis deliberacbes que ndo tenkeaplicitado as
providéncias que deveriam ser adotadas pelo gesteesponsavel e nem fixado prazo
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para adocdo de medidas, bem assim aquelas que emdarem, genericamente, 0
cumprimento de normas.

A unidade de auditoria interna elaborard o cronogradas acdes de
monitoramento como parte do Planejamento Anualtddsalhos de auditoria, observado
0S seguintes fatores:

| - 0s riscos e exposi¢des envolvidos;

Il - a significancia da urgéncia em se implantagao corretiva;
lIl - o grau de complexidade da acéo corretiva;

IV - 0 periodo de tempo envolvido.

O monitoramento deve ser realizado observando@@esapntidas no Plano de
Acdo para cada recomendacao/determinacéo, integraids Relatérios de Auditoria
encaminhados a Presidéncia.

O Plano de Acédo deve estar disponivel na unidadaudgoria interna antes
gue o monitoramento seja iniciado, para que possavexificado o cumprimento das
deliberacdes e conferida tempestividade ao momiteino.

Seré verificado no monitoramento o grau de atendionélas deliberacdes
monitoraveis, bem como se a alta Administracdoragso risco de ndo adotar nenhuma
acao corretiva sobre as deliberactes reportadas;ias de controle.

O monitoramento completa o ciclo da auditoria, nedisha em que fornece
subsidios para o planejamento das proximas auatori

As auditorias subsequentes verificardo se o tidaunidade auditada adotou

as providéncias necessérias a implementacdo dasmilcdes e recomendacgdes
consignadas nos relatorios de auditoria.

9.2.1. PROCEDIMENTOS DE MONITORAMENTO

Durante o trabalho de monitoramento, sugere-se ajueEguipe designada
execute, sempre que possivel, as seguintes analises

| - verificar a adequabilidade das providénciastadias, de acordo com a
recomendacéao expedida;

Il - verificar os efeitos das a¢des na correcaodedisiéncias;

[l - determinar trabalho adicional, como monitoerto suplementar ou
auditoria subsequente, caso seja necessario; e

IV - rever recomendacdes que acarretaram perdajd®o
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Por ocasido da execucao dos trabalhos de monitotappmodem ser aplicadas
as técnicas de auditoria, sendo a adocdo de otéicagcas, nos casos de situacdes
qualificadas e especificas, avaliadas pelo digdaridade de auditoria interna.

O uso de papéis de trabalho e as comunicacdes emgtados do
monitoramento também podem observar rito semelraoieles aplicados as auditorias,
assim como os procedimentos de superviséo, regis@atrole de qualidade dos trabalhos
de monitoramento podem obedecer aqueles estalmquata auditoria.

O monitoramento sera realizado nas seguintes foersésacdes:

| - mediante formulario de confirmacdo de cumprimetés deliberacdes,
elaborado pela equipe designada, quando as inféeeaiptidas em consulta a
sistemas informatizados ou em resposta a diligérior@m suficientes para tal
conclusdo, sem a necessidade de qualquer anabse samaterial recebido
nem de elaboracdo de proposta de encaminhamemdp s& instrucéo
proferida no Mapa de Providéncias, conforme Anékaleste manual,

Il - na instrucdo do processo de contas anual, quasdof@macdes de
cumprimento das deliberagdes tiverem sido insenmagelatorio de gestédo e
os documentos comprobatdérios juntamente remetidos;

[l - mediante autuacdo de processo especifico, doMipatoramento, nos
casos em que:

a) sendo necessario elaborar instrucdo para andiselocumentacao
recebida e/ou proposicdo de adocdo de medidagicasr®u disciplinares
pelo Tribunal, a relevancia e a urgéncia das delgiees monitoradas
desaconselhar a verificacdo no ambito do processomtas;

b) a verificacdo do cumprimento das deliberacOagrexabalhos de campo
ou, quando a complexidade da matéria e a auséaaandpatibilidade com
outras auditorias programadas, for recomendavebbzacdo de auditoria
de monitoramento.

IV - em processo de auditoria, inspe¢do administratisgalizacdo ou
procedimento de controle, sempre que a verificad@ocumprimento das
deliberagcbes for compativel com o objeto fiscalkizasl essa inclusdo for
oportuna e vantajosa.

A quantidade e a periodicidade de monitoramentosa peerificar o
cumprimento das deliberagcbes podem variar de acoamn as particularidades, a
complexidade e os prazos necessarios para as iepiapdes conforme estabelecido no
plano de acéo.

O cumprimento das deliberacdes deve ser verifitdddogo quanto possivel,
a fim de conferir tempestividade ao monitoramento.

A verificacdo do cumprimento das deliberagbes dseee feita na menor
quantidade possivel de acbes de monitoramento.
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Nos casos em que mais de um monitoramento sejas#&® cada trabalho
deverd indicar a data prevista para a realiza¢cg@omo.

Para deliberacdes de implementacdo complexa, qu@vam grande ndamero
de acdes, etapas de implementacdo interdependeitessas unidades fiscalizadas ou
demandem prazo longo de monitoramento, durantesa @& execucdo do primeiro
monitoramento pode ser validado o plano de acdsaptado pelos responsaveis e, ainda,
elaborado o plano de monitoramento, se conveneafrtuno.

O plano de monitoramento é o documento elaboralZogogiipe para registrar
a previsdo de monitoramentos necessarios a vedaiicdo cumprimento das deliberacoes.
Para cada monitoramento, deve ser prevista a datdyel para a realizagéo do trabalho, o
tempo estimado de duracéo e as principais acteeim verificadas.

O plano de monitoramento deve ser aprovado peletadirda unidade de
auditoria interna.

9.2.1.1. MAPA DE PROVIDENCIAS

A analise do atendimento das deliberagbes deveestirada em papéis de
trabalho e no proprio documento de Requisicdo deudentos, Informacdes ou
Manifestacdo, sendo consolidada no Mapa de Prosi@&conforme modelo constante no
Anexo IX deste manual.

O Mapa de Providéncias tem a funcdo de espelho elatério de
monitoramento. Nesse sentido, para cada deliberagiotorada deve ser descrito no
referido mapa os seguintes elementos:

| - deliberacda que consiste na reproducao dos itens, subitensade dos
itens constantes das recomendacdes/determinagidtsunges de auditorias;

Il - situacdo que originou a deliberacaoindica a situacdo encontrada no
curso de auditoria realizada e que levou a proposie deliberacéo;

lll - providéncias adotadas e comentarios do gestoapresenta as medidas
que foram tomadas para dar cumprimento a deliberaca

IV - periodo de implantacdo indica a data em que as medidas foram
implantadas ou estdo em curso de implementacéo;

V - analise da equipe de monitoramentoque concerne na avaliacdo das
medidas adotadas pelo gestor da unidade auditada;

VI - evidéncias indica os documentos que respaldam a opinidogqdgpe,
fazendo referéncia a folha do processo em que démsia encontra-se
localizada,;
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VII - concluséo apresenta de modo conclusivo a situacao da detiée apos
a avaliacdo das medidas adotadas pelo gestor i@enein atendimento,
parcialmente atendida, ndo atendida ou ndo macasapl);

VIII - beneficios efetivos da deliberac&adentifica os resultados alcan¢ados
em decorréncia do atendimento da deliberacdo, ifjaantdo os valores,
sempre que possivel, e informando a forma de mag&outilizada,;

IX - proposta de encaminhamentoelenca novas recomendacdes, resultantes
do monitoramento.

O Mapa de Providéncias deve ser revisado e aprgwaldodiretor da unidade
de auditoria interna (Supervisor do Monitoramento).

9.2.2. RELATORIO DE MONITORAMENTO

Na redacao do relatorio de monitoramento, a equéye orientar-se, no que
couber, pelos mesmos requisitos de Clareza, Candx@nviccdo, Completude, Exatidao,
Relevancia, Tempestividade e Objetividade, confomiescrito para os relatorios de
auditoria.

Igualmente, o Relatorio de Monitoramento deve sdmetido a revisdo e
validacdo do Lider da Equipe, bem como ser submatigtvisdo e aprovacao do diretor da
unidade de auditoria interna (Supervisor).

Os relatorios de monitoramento somente deveraswusnetidos a apreciacao
da Presidéncia ou Diretoria Geral quando tiverewp@stas de encaminhamento que
impliguem agbfes a serem tomadas, internas ou estgex.: abertura de sindicancia,
instauracao de processo administrativo disciplimatomada de contas especial, pratica de
atos passiveis de representacdo ao TCU, conforewespw no art. 237, 1l, do Regimento
Interno- TCU), e ndo apenas propostas merameraamafivas.

Quando o processo néo for submetido a apreciac®oedidéncia ou Diretoria
Geral, o relatorio deve ser submetido ao diretorud@lade de auditoria interna, com
proposta de encerramento do processo, caso nhao rnemjassidade de mais um
monitoramento.

Conteldo

Por intermédio do relatorio, a equipe comunica Bit®res: o objetivo; a
metodologia utilizada; o grau de atendimento déibetacdes, as conclusdes e a proposta
de encaminhamento. A situacdo de atendimento ddededes estara fundamentada em
evidéncias juntadas ao relatorio.

Estrutura
O relatério do monitoramento deve estar estruturedoseguintes secoes:

| - identificagdo com, no minimo, os seguintes atributos:
70
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a) numero de controle do relatorio;
b) nimero do processo administrativo de registrondaitoramento;
¢) indicacdo da origem da demanda;
d) nome da unidade monitorada;
e) nome do gestor da unidade monitorada;
f) municipio e UF da unidade monitorada;
g) periodo monitorado;
h) equipe;
i) supervisor.
II - introducgéo, contendo as informacdes que se seguem:

a) deliberacdo que originou 0 monitoramento e merag razées que a
motivaram, se necessaria;

b) objetivo, com citacdo as deliberacbes que sexdotoradas;
) escopo e limitacbes de escopo.

[l - estratégia metodolégica mencionando os procedimentos adotados, as
técnicas e os papéis de trabalho utilizados noejdarento e na execucdo do
monitoramento (fazer referéncia ao Programa de tdamento, se houver), a
relacdo dos processos objetos do monitorament@sariddo da metodologia
deve destacar a participacdo de especialistas eouwteas unidades
administrativas do Tribunal que tenham contribuddanodo significativo para
a realizacado do trabalho, ainda que ndo tenhammaaksio relatorio. Além
disso, deve-se informar as limitagbes ao alcanos procedimentos,
ressaltando claramente aquilo que ndo p6de sestigado em profundidade
suficiente para a formulacdo de conclusdes, copusisicativas pertinentes.
Nessa secdo, podera ser apresentado o cronogranagivddades executadas,
bem como a equipe e horas/atividades empreendigi@s g realizagcdo do
monitoramento.

IV - andlise de atendimento das deliberacdedetalhando a verificacdo do
cumprimento de cada uma das deliberacdes monitrada os seguintes
aspectos:

a) situacdo que levou a proposicdo da deliberacadescrever, de
preferéncia em um paragrafo, a situacdo a dat@alezacdo do trabalho,
com énfase na irregularidade, impropriedade, prnohleu deficiéncia, e 0s
motivos que levaram a proposicao da deliberacao;
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b) providéncias adotadas e comentarios dos gestareicar as medidas
gue foram tomadas pelos responsaveis até a dataoddoramento; 0S
esclarecimentos dos responsaveis acerca de olmstaoul dificuldades
encontrados, assim como sobre as melhorias, emrréec@a das
implementacdes. Os comentarios dos gestores atedpeatendimento das
deliberagbes devem ser colhidos ao longo da exealgdrabalho, com o
fim de serem analisados pela equipe juntamenteademais fatos, bem
como para assegurar, em tempo habil, a oportunidieapresentar
esclarecimentos adicionais ou justificativas a eg#epdos atos e fatos
administrativos sob sua responsabilidade;

c) analise - avaliacdo das medidas implementadasafronto com a
situacao original; deve ficar claro o que foi cuidpy o que esta pendente
de cumprimento, 0 que, porventura, ndo é mais amlc bem como o
atendimento aos prazos estipulados;

d) evidéncias que fundamentem as conclusdes, fazemilissdo as folhas
do processo onde se encontram;

e) concluséo - deve ser informado o grau de aterdda deliberacdo, no
periodo verificado. Também sera determinado seta Adiministracao
assumiu o risco de ndo adotar nenhuma acéao ouodimanplementado a
recomendacdo. Nesse sentido, para cada delibers&@o apresentada
conclusao de acordo com as seguintes categorias:

I. atendida - quando o problema apontado pela @ualie objeto da
deliberacdo proposta foi solucionado por meio devigéncias
incorporadas as atividades regulares do objetdaiali

ii. em atendimento - se ha evidéncias de que ewisigbes em curso
no sentido de solucionar as ocorréncias apontadasiteé a auditoria
e que deram origem a deliberacdo proposta;

iii. parcialmente atendida - quando o gestor carsid concluidas as
providéncias referentes a implementacdo da detBera sem
implementa-la totalmente;

iv. ndo atendida;

v. justificada - quando as deliberagbes nédo foreandidas, porém a
unidade auditada apresentou justificativas safiséet;

vi. ndo mais aplicavel - em razdo de mudancas de é@mdig de
superveniéncia de fatos que tornem inexequivel@eimmentacao da
deliberagéo.

Quando a deliberacdo for uma determinacédo, dewaibstituir os
termos "atendida", "em atendimento", "parcialmetendida” e "nao
atendida" por "implementada”, "em implementacagartialmente

implementada" e "ndo implementada”.
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Recomenda-se que sejam apresentadas todas asad@ldsede uma
determinada unidade auditada para que, depoisn sgjeesentadas as
deliberacdes de outra unidade.

f) proposta de encaminhamento - apresentar as ssw@andes para cada
deliberacdo "em atendimento”, "parcialmente ateaidel "ndo atendida”,
assim como para as determinacdes. As propostastéenihacio e/ou
recomendacao devem ser formuladas focando “o qgmé der aperfeicoado
ou corrigido e ndo “o como”, tendo em vista a desonariedade que cabe
ao gestor e ao fato de que a equipe nao deténcta ania melhor solucdo
para o problema identificado.

V - beneficios efetivos das deliberacdeslencando os beneficios advindos

das deliberacdes "atendida”, "em atendimento” eciganente atendida”, com
destaque para:

a) os resultados alcancados em decorréncia do imemod das
deliberacdes;

b) a quantificagéo dos valores, sempre que foso;ca
c) a forma de mensuracéo utilizada.

VI - conclusaq na qual serdo determinados os resultados alcasicpodendo

serem apresentados em um quadro resumo (por @eifwunidade auditada)
com o grau de atendimento das deliberagcbes e tagme@ercentuais de
atendimento. As referéncias as deliberacdes demdimar 0 nimero do item
em gue cada uma delas é tratada no relatorio.

VII - proposta de deliberacagelaborada pelo diretor da unidade de auditoria
interna, mediante o registro de todos os encamiahtoa formulados pela
equipe de monitoramento para cada uma das deld@syatescritas na secao
“Andlise de Atendimento das Deliberacfes”, porégregando-as por unidade
monitorada. Para sua elaboracédo podem ser ad@adagntacdes constantes
no item 8.17. desse manual e mais as seguintes:

a) nas situacbes que envolvam determinacbes naopricam sem
justificativa pertinente, deve ser proposta a rag¢@o das deliberacdes,
fixando novo prazo para o cumprimento destas;

b) nas situagcdes que envolvam recomendacdes ndEmemadas, deve ser
avaliada a conveniéncia e a oportunidade de canastrecomendacdes em
determinacdes, fixando prazo para o cumprimenttases

c) persistindo a situacéo dos itens "a" e "b" sestifjcativa, o fato deve ser
comunicado a Presidéncia do Tribunal, para adogé@ubvidéncias;

d) nas situacdes em que a deliberacdo ndo maisapkgavel, deve ser
incluida proposta para torna-la insubsistente, oeformulacdo ou ndo da
deliberacéo original;
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e) nas situacdes de apresentacédo de plano de elgdongdade monitorada,
deve ser incluida proposta para aprovacéao do plano;

f) nas situacdes em que haja proposta de ajustptano de acao, deve ser
incluida proposta de recomendacao fixando praza pancaminhamento
do plano de acéao ajustado;

g) nas situacbes em que ficar patente que a unit@déorada j4 adotou
todas as medidas cabiveis a seu alcance para dinageio das
deliberagbes, sem sucesso, deve ser avaliada ¢éneenou oportunidade
de manté-las. Em caso positivo, a Presidéncia oetddia Geral deve ser
cientificada para adocao de providéncias. Em cagativo, incluir proposta
para torna-las insubsistentes.

VIl - anexos contendo os documentos que, embora diretamedammaados

aos assuntos tratados no relatorio, ndo devamaronstseu corpo por nao
serem essenciais a compreensao deste, tais commdriag de calculo,

protocolos de teste, descricbes detalhadas, quadrabelas, graficos e
fotografias.

9.2.2.1. MONITORAMENTO NO ESCOPO DE OUTROS PROCESS®G

Nos monitoramentos realizados no escopo de out@segsos, 0 relato das
constatacdes deve ser incorporado ao relatérioinstr@cdo com, no minimo, as seguintes
informacoes:

| - mencéo, no objetivo, ao monitoramento das delgies citando-as;

Il - descricdo resumida dos trabalhos que deram origendeliberacdes
monitoradas e eventuais ocorréncias que afetentsaprimento na “Visao
geral do objeto”;

[l - inclusdo da secdo “Andlise de Atendimento dasbeedicdes”, a ser
preenchida de acordo com as disposicdes do iterd 8eate manual, na qual
serdo elencados, também e se for o caso, os heseféfetivos das
deliberacoes;

IV - apresentacéo na “Concluséo” de quadro resuma@itreracao / unidade
monitorada) com o grau de atendimento das delibesmag respectivos
percentuais de atendimento;

V - inclusdo dos encaminhamentos relativos as acOpgaradas na “Proposta
de Deliberacao”.

Quando o monitoramento ocorrer no processo queodgem as deliberacdes

monitoradas, o relato limitar-se-4 a “Analise demimento das Delibera¢bes”, na qual
serdo elencados, também e se for o caso, os besedfetivos das deliberacdes.
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9.2.2.2.

TABELA DE ENQUADRAMEN

RECOMENDACOES SOB MONITORAMENTO

TOS DE STATUS DE

STATUS

ENQUADRAMENTO

ACOES

Atendida/Implementad

A unidade auditadaealizou as acgdes
anecessarias para o atendimento
recomendacao/determinacao.

Relatar no Processo d
@ontas, caso se trate
matéria relevante.

[ SR))

Em Atendimento/

Implementacéo

1. A unidade auditadesta realizando
as acdesecessarias ao atendimento
recomendacao/determinacao.

2. A unidade auditadeealizou parte
das acOesnecessarias ao atendimet
da recomendacéo/determinacéo.

OFermanecer monitorando o
Alendimento da recomendac:
determinacdo erelatar no
Processo de Contas, caso
1tto s

rate de matéria relevante.

o/

se

N&o Atendida/
Implementada

A unidade auditadamanifestoL-se
contraria a
recomendacdo/determinacdo  emit
ou ndo adotou providénciacorretiva
nem justificou a omisséao.

Submeter o assunt para
decisdo da Presidéncia
dalatar no Processo de Contg
caso se trate de maté
relevante.

Justificada

A unidade auditadando atendel a
recomendacdao/diligéncia, m
apresentou justificativas que foram
consideradas satisfatérias  pela
unidade de auditoria interna

aRkelatar no
Contas, caso se
matéria relevante.

trate

Processo de

Sem manifestacéo

1. A unidade auditadainda ndo se

determinacdo, embora ja exista
despacho emitido para se manifest
sobre o relatorio de auditoria intern
ou diligéncia.

2. A unidade de auditoria interr
ainda ndo teve ciéncia dg
manifestacdo da unidade auditad
sobre a recomendacéao/determinaca

manifestou sobre a recomendaca

Casos enquadrados em 1:
Reiterar a recomendacag
O?eterminagéo a _ unidac
auditada Permanecendo a fal
de manifestacdosubmeter o
assunto para decisdo
Presidéncia e relatar no
Processo de Contas, caso
rate de matéria relevante.
Casos enquadrados item 2:
onitorar a auditoria, de€
‘acordo com o Plano d
Atividades da Coordenadoria

1l
1

D

D/
e
[a

se

N&o mais aplicavel

A recomendacéo/determinacgerdeu
0 objeto, ndo sendo possivel s
atendimento pela unidade auditada.

Relatar no
pContas, caso se
matéria relevante.

trate

Processo de

Sob

analise

Coordenadoria

da

O processoencontra-se na unidade
auditoria interna em
monitoramento/andlise

dépés a conclusdo da analis
Mmonitoramentognquadrar as

recomendacdes/determinagd

em um dos “status” anteriore$

9.2.3. SINTESE DO FLUXO DE TRABALHO DO MONITORAMENT O

A equipe designada para o trabalho de monitoramdet@ relacionar as
recomendacOes decorrentes das auditorias executamlasxercicio, bem como as
recomendacgfes que estdo pendentes de resposemtesea atividade de monitoramento
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definida no Plano Anual da unidade de auditori@rmd. ApOs analisar os respectivos
processos de auditoria interna, definir as agOesndritoramento; executar as acoes
previstas na Tabela de Enquadramentos, preencloekidpa de Providéncias, e elaborar o
Relatério de Monitoramento, enviando-o0 ao Lideedaipe para revisdo e validagdo. Em
ato continuo a validacéo, o Lider ira encaminhaelatério para revisdo e aprovacao do
diretor da unidade de auditoria interna (Superyisdkprovado o Relatério de
Monitoramento, o Supervisor ira encaminha-lo a iBéexia, caso haja proposta de
encaminhamento, ou solicitara o arquivamento dogsso, quando ndo houver proposta
de novo monitoramento.

10. ACOES DE CONTROLE NAO AUDITORIAIS

Além das acdes de auditorias internas, acompantianeemonitoramento, a

unidade de auditoria interna do Tribunal tambéma egpta a realizar as seguintes
atividades:

| - inspecao administrativa técnica de prevencao e controle usada para suprir
omissdes e lacunas de informacdes, esclarecerafliiad apurar dendncias
quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e ptaticados por agentes
responsaveis no ambito do Tribunal;

Il - fiscalizacdo:consiste naecnica de controle utilizada para comprovar se o
objeto dos programas institucionais existe e seesponde as especificagdes
estabelecidas, se atende as necessidades pasafogdefinido, se obedece a
legislacdo, se guarda coeréncia com as condigéasmeteristicas pretendidas e
se 0s mecanismos de controle administrativo sémepfes e permitem a
avaliacdo dos resultados;

Ill - procedimentos de controle:envolve os exames prévios e concomitantes
sobre os atos administrativos dos gestores nosegsos de admissao,
aposentadoria, reforma e pensao civil, pagamentpadsivos, ressarcimento
ao erario, doacgbes de bens, licitacdes, contratacoavénios, pagamentos de
bens e servicgos.

10.1. INSPECAO ADMINISTRATIVA

A inspecado administrativa pode ser instaurada pelo:
| - Presidente do Tribunal, por determinacao;

Il - Desembargador, por iniciativa,

Il - Corregedor, por determinacéo; e

[Il - Relator de processo, por determinacao.
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O diretor da unidade de auditoria interna, de forimadamentada, pode
submeter & Presidéncia do Tribunal proposta de¢igs administrativas.

A determinacdo ou iniciativa de inspecdo administtadeve conter, no
minimo, o objeto a ser inspecionado, bem como aifiade para a qual a inspecdo deve
ser executada, qual seja: suprir omissdes e ladsmadgormacdes; esclarecer duvidas; ou
apurar denuncias.

Antes de iniciar a inspecdo administrativa, a whédde auditoria interna deve
elaborar a Matriz de Planejamento, com a indicagfobjetivo e detalhamento dos pontos
a serem inspecionados, dos recursos humanos eiaisatar serem mobilizados, da
estimativa do custo e do periodo para a realizdgdonspecao.

Durante a execucdo dos trabalhos de inspecdo adrativia, podem ser
aplicadas as técnicas de auditoria, sendo a addedoutras técnicas, nos casos de
situacOes qualificadas e especificas, avaliadasdietor da unidade de auditoria interna.

O uso de papéis de trabalho e as comunicacdesedaoados da inspecdo
administrativa também devem observar rito semethaqueles adotados em auditorias,
assim como os procedimentos de superviséo, regis@atrole de qualidade dos trabalhos
de inspecéo administrativa devem seguir aquelaba&stidos para auditoria.

Os resultados da inspegdo administrativa seraocseqmieeos na forma de
relatorio e integrardo o proprio processo no qoiadléterminado.

Antes da emissao do relatério final de inspecaoidirativa, as conclusdes e
as recomendacdes devem ser, obrigatoriamente,tidesucom o titular da unidade
inspecionada, a quem se deve assegurar, em tergp endportunidade de apresentar
esclarecimentos adicionais ou justificativas aegepdos atos e fatos administrativos sob
sua responsabilidade.

O prazo para elaboracdo do relatério sera fixagorso a complexidade, a
abrangéncia e a natureza dos trabalhos objetospagao administrativa.

10.2. FISCALIZACAO

Até 30 de novembro de cada exercicio, a unidadeudéoria interna podera
elaborar Plano Anual de Fiscalizacdo e submeteredid@ncia do Tribunal para a
aprovacao no prazo maximo de 15 dias.

Na elaboragcdo do Plano Anual de Fiscalizagdo desemconsideradas as
seguintes variaveis:

| - materialidade: representatividade dos valores orgamentarioseoursos
financeiros/materiais alocados e/ou do volume dws lmevalores efetivamente
geridos;

Il - relevancia importancia do planejamento em relacdo as acGssrem
desenvolvidas;
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[l - criticidade: representatividade do quadro de situacdes igtativas ou
potenciais a ser controlado; e

IV - risco: possibilidade de algo acontecer e ter impactoamgstivos, sendo
medido em termos de consequéncias e probabilidades.

Durante a realizacao de fiscalizagc&o, a unidadmudgoria interna deve:

a) avaliar a execugdo dos programas contempladosorgamento,
relativamente a execucdo das metas e objetivosedstados e a qualidade
do gerenciamento;

b) aferir a adequacdo dos mecanismos de contraial sbos programas
contemplados no orgcamento; e

c) verificar o cumprimento da legislacao aplicavel.
As fiscalizacOes poderao ser executadas das segtianmas:

| - direta: executada diretamente por servidores em exerogianidade de
auditoria interna do Tribunal;

Il - integrada/compartilhada: executada por servidores em exercicio na
unidade de auditoria interna do Tribunal com ai@pecdo de servidores em
exercicio na unidade de auditoria interna do Ctwas8uperior da Justica do
Trabalho ou do Conselho Nacional de Justica;

Il - indireta: executada com a participacdo de servidores dg&osérde
controle interno do Poder Judiciario em ac¢des cdaglcom os 6rgdos de
controle interno do Poder Executivo, Poder Legigba¢ Ministério Publico; e

IV - terceirizada: realizada por instituicées privadas, contratguias um fim
especifico na forma da lei.

A execucado das fiscalizacOes serd precedida deizMidgr Planejamento que
contemple os procedimentos de verificacdo e avagiiges preventivas voltadas a obtencao
de evidéncias ou provas suficientes e adequadascosos humanos e materiais a serem
mobilizados, a estimativa do custo e o periodo paealizacéo da fiscalizacao.

Durante a execucgédo dos trabalhos de fiscalizacédderp ser aplicadas as
técnicas de auditoria, sendo a adocdo de outrasc@dc nos casos de situacoes
qualificadas e especificas, avaliadas pelo digaaridade de auditoria interna.

O uso de papéis de trabalho e as comunicacdesdoalsados da fiscalizacao
também devem observar rito semelhante aquelesdadotes auditorias, assim como 0s
procedimentos de supervisao, revisdo e controtpudbdade dos trabalhos de fiscalizacdo
devem seguir aqueles estabelecidos para auditoria.

Quando existir pouca informacéao disponivel sobobjeto a ser fiscalizado, o
instrumento de fiscalizacdo a ser adotado é o taw@nto, cujo relatério poderé propor a
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realizacdo de auditoria com escopo definido ou loancpela inviabilidade ou
inoportunidade da realizagéo de auditoria.

Os resultados da fiscalizacdo serdo apresentaddermea de relatorio e
integrardo o processo de fiscalizagéo.

Antes da emissdo do relatério final de fiscalizacds conclusbes e as
recomendagOes devem ser, obrigatoriamente, dissutdm os titulares das unidades
fiscalizadas, a quem se deve assegurar, em teniph &aoportunidade de apresentar
esclarecimentos adicionais ou justificativas ae#epdos atos e fatos administrativos sob
sua responsabilidade.

O prazo para elaboracdo do relatério serd fixagorsio a complexidade, a
abrangéncia e a natureza dos trabalhos objetasoddiZfacao.

10.3. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

A unidade de auditoria interna adotara, excepcineate, procedimentos de
controle sobre os atos administrativos dos gestquesdo, a critério da Presidéncia:

| - a relevancia, materialidade ou criticidade datéria, assim como 0 risco
envolvido na execucdao, indicar essa necessidade;

Il - houver divergéncia de entendimento entre adades administrativas; e

[l - o controle da matéria for exigido por atosrmativos dos oOrgaos de
controle externo (TCU) ou de controles internosrsais (CNJ e CSJT).

O diretor da unidade de auditoria interna, medigowificativa, podera
devolver os autos sem analise prévia dos atos st@aeadministrativa, os quais ficardo
sujeitos a analise posterior.

Os atos administrativos sujeitos a procedimentasodéole estao definidos no
Ato TRT 112 Regiao 37/2016/SGP deste Tribunal.

10.3.1. PLANEJAMENTO DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Os atos administrativos sujeitos a procedimentoxatdrole deverdo estar
integrados no Plano Anual da unidade de auditoteana.

A execucdo dos procedimentos de controle serd ¢idecela elaboracdo da
Matriz de Planejamento, na qual serdo delimitadopamtos de controle, indicando-se os
critérios utilizados para verificacao e averiguagdem como os procedimentos voltados a
obtencdo de evidéncias suficientes e adequadaser&@oskr utilizada matriz de
planejamento padréo para a analise de processogsiaa natureza, por exemplo: atos de
admisséo.
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A Matriz de Planejamento a ser adotada nos proedos de controle deve
resultar em um roteiro detalhado dos pontos deoconflade que serdo objeto de
averiguacao, permitindo ao servidor responsaved [mialise, durante o exame do
processo, a apreciagao criteriosa sobre o objeto.

No curso do exame do processo, 0 servidor respehpéla analise, podera,
por razdes de conveniéncia e oportunidade, ampliaxtensdo e a profundidade das
investigacdes consideradas na Matriz de Planejamleatn como devolver o processo sem
andlise, propondo a realizacdo de auditoria solblgeio em apreco.

10.3.2. EXECUCAO DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Os procedimentos de controle devem ser realizad®snoldes em que dispde
0 Ato TRT 112 Regido 37/2016/SGP e seus anexos.

Durante a execucédo dos trabalhos de procedimentoonlieole, podem ser
aplicadas as técnicas de auditoria, sendo a addedoutras técnicas, nos casos de
situacOes qualificadas e especificas, avaliadasdietor da unidade de auditoria interna.

O uso de papéis de trabalho e as comunicacdes emdtados dos
procedimentos de controle também devem obsenaiseinelhante aqueles adotados as
auditorias, assim como os procedimentos de su@ervievisdo e controle de qualidade
dos trabalhos devem seguir aqueles estabelecidaspditoria.

Os resultados dos procedimentos de controle sgn@&sentados na forma de
parecer circunstanciado e integrardo o processe)sabe.

O prazo para elaboracdo do mencionado parecer fe@@o segundo a
complexidade, a abrangéncia e a natureza dos hoabalbjetos dos procedimentos de
controle.

10.3.3. ESTRUTURA DO PARECER DE PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

Ao final de cada acao de procedimento de contdaeera ser emitido parecer
circunstanciado do resultado dos trabalhos, redigmim observancia aos requisitos de
qualidade, abordando, no minimo, 0s seguintes spec

| - deliberacéo que originou o procedimento de comteoinencédo as razdes
gue a motivaram, se necessario;

Il - visdo geral do objeto (elaborada na fase de @arejto e revisada apés a
execucéao), de tamanho proporcional ao do parecer;

[l - objetivo e os pontos de conformidade;

IV - volume de recursos examinados;
80
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V - beneficios estimados ou esperados;

VI - descrigao dos achados constatados, indicandosaeizesente:
a) a situacdo encontrada;
b) o critério aplicavel;

) as evidéncias que suportam os respectivos ashizdendo-se remissao
as folhas do processo onde se encontram;

d) causas; e
e) efeitos reais e potenciais.

VII - conclusao, informando o impacto dos achados natgalo Tribunal.
Também podem ser feitas consideracbes sobre a mdeccdo de
impropriedades na investigacéo; e

VIII - proposta de encaminhamento, apresentando as nedagQ@®s e/ou
determinagdes para cada achado. As propostas elendeicao/recomendacéao
devem ser formuladas focando “o0 qué” deve ser elgeddo ou corrigido e
nao “o como”, tendo em vista a discricionariedade gabe ao gestor e ao fato
de que a equipe de auditoria ndo detém a Unica moelldor solugdo para o
problema identificado.

10.3.4. MONITORAMENTO DE RECOMENDACOES E
DETERMINACOES DECORRENTES DE PROCEDIMENTOS DE CONTR OLE

As recomendacdes/determinacdes resultantes doslaach@onstatados em
procedimentos de controle serdo monitoradas petorips servidores que efetuaram o
exame prévio dos processos.

Seré verificado no monitoramento o grau de atendionélas deliberacdes
monitoraveis, bem como se a alta Administracdoragso risco de ndo adotar nenhuma
acao corretiva sobre as deliberacdes reportadas;ias de controle.

Nesse sentido, para cada deliberacdo serd aprserdaclusdo de acordo
com as seguintes categorias:

| - atendida, quando o problema apontado pela @ualite objeto da
deliberacéo proposta foi solucionado por meio deigéncias incorporadas as
atividades regulares do objeto auditado;

Il - em atendimento: se h& evidéncias de que ewisiedes em curso no
sentido de solucionar as ocorréncias apontadasteusicauditoria e que deram
origem a deliberacdo proposta;
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[l - parcialmente atendida - quando o gestor aereiu concluidas as
providéncias referentes a implementacdo da detiierasem implementa-la
totalmente;

IV - ndo atendida;

V - justificada, quando as deliberac6es nao fortendidas, porém a unidade
auditada apresentou justificativas satisfatorias;

VI - ndo mais aplicavel - em razdo de mudancas de Gmdop de
superveniéncia de fatos que tornem inexequivel @lemmentacdo da
deliberacéo.

Durante o trabalho de monitoramento das recomeeg&igterminacdes
resultantes dos achados constatados em procedsndetaontrole, sugere-se que 0s
servidores executem, sempre que possivel, as segaimalises:

| - verificar a adequabilidade das providénciastadims, de acordo com a
recomendacgéo expedida;

Il - examinar os efeitos das acdes na correcadefagéncias;

[Il - propor trabalho adicional, como monitoramestglementar ou auditoria
subsequente, caso seja necessario; e

IV - rever recomendacdes que acarretaram perdajd®o

As recomendactes/determinacdes "nado atendidasfimaptadas” ou "sem
manifestacdo da unidade fiscalizad#tdo submetidas, periodicamente, a apreciacdo e
decisédo da Presidéncia, devendo ser relatadasoged3p de Contas do Tribunal, caso se
trate de matéria relevante.

Durante a execucdo de monitoramento, devem setifidados, quantificando
sempre que possivel, os beneficios efetivos adsindip atendimento das
recomendacdes/determinacdes.

A andlise do atendimento das recomendac¢Oes/detséEn deve ser
consolidada no Mapa de Providéncias, constantenex@\IX deste manual.

As auditorias subsequentes verificardo se o timdaunidade auditada adotou
as providéncias necessarias a implementacdo dasmiedcoes e recomendacdes
consignadas nos relatorios de auditoria.
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11. CONSIDERACOES FINAIS

Todos os integrantes da Coordenadoria de Audi®i@ontrole Interno e os
servidores que, excepcionalmente, compuserem aedei auditoria deverdo observar, no
desempenho de suas fun¢bes, 0s aspectos técnicosdimentos, normas de conduta e
prazos contemplados nesse manual.

A Coordenadoria de Auditoria e Controle Internoatéwrever periodicamente
e proceder a atualizacdo, sempre que necessamoesiente Manual de Auditoria Interna.

Auditoria

12. ANEXOS

Anexo | — Programa de Auditoria (PA)

Anexo Il — Requisicdo de Documentos, InformacoeManifestacdo (RDIM)
Anexo Il — Comunicado de Auditoria (CA)

Anexo IV — Matriz de Planejamento (MP)

Anexo V — Mapa de Achados (MA)

Anexo VI — Mapa de Achados e Acompanhamento (MAA)

Anexo VII — Matriz de Responsabilizacdo (MR)

Anexo VIII — Plano de Agéo

Anexo IX — Mapa de Providéncias

Anexo X — RDIM de Monitoramento

Anexo XI — Anexo da RDIM de Monitoramento

Anexo XII — Matriz de Riscos e Controles (MRC)

Anexo XllI — Formulario de Controle de QualidadeAladitoria - Equipe de

Anexo XIV — Formulario de Controle de QualidadeAdalitoria - Supervisor

de Auditoria

Auditada

Anexo XV — Formulario de Controle de Qualidade dadioria - Unidade

Anexo XVI — Fluxograma do Processo de Auditoria
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Anexo | - Programa de Auditoria (PA)
Auditoria n. xxx/20xx Programa de Auditoria n. xxx/20xx
1. Area e a unidade a ser auditada
(Este campo devera ser preenchido com o home doigal processo de trabalho auditadp e

com o0 home da respectiva unidade. P. ex.: Licimed@ontratos — Diretoria-Geral.)

2. Objetivo
(Descrever de modo sucinto o objetivo principahdditoria.)

3. Escopo
(Descrever de modo detalhado o objetivo da auditorcluindo a amplitude dos exames.)

4. Programa/Agao

(Este campo devera ser preenchido com o nome dpgmna de trabalho e da respectiva acao
constante do or¢camento do Tribunal pelo qual énéirmmlo o objeto auditado, bem como
informar se a acédo corresponde a atividade, projetoperacdes especiais, quando for o caso.

P. ex.: Programa 05/ Prestacéo Jurisdicional Trabalhista; Acao 42%®reciacdo de Causas

na Justica do Trabalho; Atividades: Diarias, Capgéo de Recursos Humanos, Manutencao de

Varas lItinerantes na Justica do Trabalho, Formag§gerfeicoamento de Magistrados.)

5. Valor do programa/acgéo

(Informar o valor destinado para a atividade/podmieracido especial do programa/acéo |que
esta sendo auditado).
Cronograma i

6. Periodo da auditoria J el etz @as

Inicio Fim necessarios
6.1. Planejamento: XX-XX-20XX XX-XX-20XX XX dias uteis
6.2. Execucéao: XX-XX-20XX XX-XX-20XX XX dias uteis
6.3. Relatorio Final: XX-XX-20XX XX-XX-20XX XX dias uteis
7. Equipe de auditoria
(Incluir o nome de cada membro e do lider da equipe
8. Custos adicionais da auditoria
(Inserir os custos do trabalho em base monetatiandp possiveis de mensuracao. Plex.:

diarias, passagens e ajuda de custo pagas a espigEsenciais para a realizacdo da auditoria.)

9. Questdes de auditoria

(Inserir de forma ordenada todas as questdes déo@adFocar os principais aspectos
objetivo pretendido. Limitar ao objetivo da audiorEnglobar todos os itens que se
verificados.)

Q1...?
Q2..?
Qn...?

do
rao

9.1. 12 Questao de auditoria

(Descrever a questéo de auditoria.)

9.1.1. Informacgdes requeridas
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(Para cada questdo de auditoria, prever todasf@snacdes necessarias e especificatlas.

N&o descrever sob forma de questionamento.)

9.1.2. Fontes de informacao

(Quem? Onde? Qual documento ou legislacdo apliedspecificar e associar a cgada

informacao requerida.)

9.1.3. Procedimentos e técnicas de auditoria

Referéncia | V'€mbro da equipe

Descricdo dos Procedimentos PT

procedimento

responsavel pelo | Observacdes

(Detalhar os procedimentos em taref¢hl® do Pape
de forma clara, esclarecendo |ode Trabalho
aspectos a serem  abordados.referéncia.)
Descrever as técnicas que serao

aplicadas.)

9.1.4. Possiveis achados

(Descrever exatamente 0 que se espera COmo respost@estionamento. Limitar

previsto na questdo. Guardar coeréncia com o guestiento. Evitar generalizacfes)

ao

9.2. 22 Questao de auditoria

9.2.1. Informacgdes requeridas

9.2.2. Fontes de informacao

9.2.3. Procedimentos e técnicas de auditoria

Referéncia | V'€mbro da equipe

Descricdo dos Procedimentos PT

procedimento

responsavel pelo | Observacdes

9.2.4. Possiveis achados

10. Roteiro sequencial para execucao dos trabalhos:

(Descrever a sequéncia de atividades a serem exlesupara a realizacdo da auditoria.

exemplo:
a) Coligir a legislacéo aplicavel a auditoria e realia leitura;

b) Enviar, mediante memorando, o Comunicado de Aduditér unidade auditad

informando objetivo, escopo e periodo da auditpuia sera realizada;
¢) Realizar a coleta de dados, mediante 0 uso oueamdstragem;
d) Aplicar as técnicas de auditoria;

Por

e) Fazer correlagéo das informagdes obtidas com aestn@g constantes nos sistemas| de

informacao do Tribunal;
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f) Fazer andlise e elaborar recomendagoes;
g) Elaborar o Relatério de Fatos Apurados;

h) Encaminhar o Relatério de Fatos Apurados (RFA), iamd Requisicdo d
Documentos, Informagdes e Manifestacdo (RDIM), riidades auditadas, para que se
apresentadas as manifestagdes pertinentes;

i) Receber as manifestagdes e analisa-las;

i) Elaborar o Relatério Preliminar de Auditoria In@r(RPAI) e emiti-lo, mediant
memorando, as unidades auditadas, para que amesent Plano de A¢do com vistas
atendimento das recomendacgoes;

k) Receber o Plano de Acéo;

l) Elaborar o Relatorio Final de Auditoria Interna Rf; encaminhando-o a Presidénc
juntamente com o Plano de Acdo das unidades aadijtgghra conhecimento e dev
aprovacao/rejeicao;

m) Apds aprovacgdo/rejeicdo do RFAI, juntar o respediito a documentacao de audita

e encerrar o processo de auditoria, podendo serivadp ou encaminhado para

monitoramento das recomendacgdes aprovadas peldétras.)

am

1)

ao

ia,
da

ria

Local e Data Membro da Equipe Lider da Equipe Supervisor

nome e cargo nome e cargo nome e cargo
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Anexo Il - Requisicdo de Documentos, Informacdes ddanifestacao (RDIM)

( ) DOCUMENTOS
M REQUISICAO DE ( ) INFORMACOES =m
XXX/20XX g XX-XX-20XX
( ) MANIFESTACAO

Unidade Requerida:
Assunto:

Natureza da Atividade:

( ) Auditoria ( ) Fiscalizacéo ( ) Inspecao ( ) Mon#orento

Prazo:

Requisicdo

Tendo em vista a execucdo dos trabalhos relatiyimdomar a qualificacdo da atividade.

Ex. auditoria de avaliacdo de Restos a Pagar éleeideado que originou a atividade, o escopo
objetivo do trabalho) e em consonancia com os digpos da Resolugdo CNJ n° 171/20
Solicito:

(Transcrever detalhadamente o que se solicita idade requerida. Ex:

a) Requisicdo de Documentos - Disponibilizacédo mlasilhas de acompanhamento
inscricdo e cancelamento de Restos a Pagar;

eo
L3,

da

b) Requisicao de Informacbes - Seja informado dvwonato ndo cancelamento dos saldlos

de Restos a Pagar no periodo de 20xx;

c) Manifestacdo a respeito das situacOes encostrdui@nte a avaliagdo de Resto
Pagar, conforme Relatério de Fatos Apurados emoanex

5 a

Informo que esta Coordenadoria encontra-se dispbpara prestar os esclarecimentos

necessarios acerca do que esta sendo requisieadb, sobretudo, esta solicitagdo ser aten
no prazo prorrogavel de (indicar o prazo em diasgontar do recebimento desta Requisi
conforme estabelece o paragrafo Unico do art. Redalucdo CNJ n° 171/2013.

Ressalto que a auséncia de manifestacdo no pmizado pode acarretar a consigna
dos fatos constatados e das respectivas evidémosaRelatorios de Auditoria subsequentes,
razdo do disposto no art. 61 da Resolugdo CNJ1i2073.

Atenciosamente,

Assinado €l etronicamente
Diretor da Coordenadoria de Auditoria e Controterdno

dida
£30,

a0
em
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Anexo Ill - Comunicado de Auditoria (CA)

Memorando CCA xx/20xx

Manaus, xx de [més] de 20xx.

ParaUNIDADE AUDITADA]

Assunto:Comunicado de Auditoria [IDENTIFICACAO DA AUDITORIA/ANO]

Senhor (a) [cargo do titular da unidade],

1. Esta Coordenadoria realizard exames de aiaditmformar a area a ser
auditada), no periodo de __ de a _de e 20d , conforme cronograma

constante no Plano Anual de Auditoria 20__, o gstd disponivel no sitio deste Regional,

no menu Transparéncia/Auditoria/Planos de Auditoria

2. A auditoria avaliara (informar resumidamentelgetivo e o escopo da
auditoria, bem como o tipo da auditoria).

3. Dessa forma, solicito comunicar as unidadescwadas a essa
(Diretoria/Secretaria/Coordenadoria) sobre a menrca atividade, haja vista a
possibilidade de requisicéo de informagdes pelgedie auditoria.

4. Por fim, informo que a equipe € constituidédopeseguintes servidores:
(informar os nomes dos servidores que poderaollrabaa execucdo da auditoria)

Atenciosamente,

Assinado € etronicamente
Diretor da Coordenadoria de Auditoria e Controkerno
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Anexo IV — Matriz de Planejamento (MP)

Auditoria n. xx/20xx

Area auditada: (Descrever a area. Exemplo: gestdo de pessoasnento, financas e contabil;

material e patrimonio; licitagdes e contratos; gnaaca e gestdo; e tecnologia da informagéo)

Objetivo: (Enunciar de forma clara e resumida o objetivawuitoria. Ex.: avaliar a regularidade

dos atos de concesséao de suprimento de fundos)

QUESTOES DE | INFORMAGOES FONTES DE PROCEDIMENTOS POSSIVEIS
AUDITORIA REQUERIDAS INFORMAGAO DE AUDITORIA ACHADOS
Apresentar, em Identificar as Identificar as Detalhar os Esclarecer
forma de informacgdes fontes de cada procedimentos e precisamente que
pergunta, os necessarias para | item de especificar as técnicasconclusdes
diferentes responder a questdoinformagéo. Estas de auditoriaque seréq oy resultados poden
aspectos que de auditoria. fontes estéo utilizadas para ser alcancados a
compdem o relacionadas com| obtencéo e tratamentdpariir da estratégia
escopo da as técnicas de das informagdes. metodoldgica
auditoria e que auditoria adotada. Deve
devem ser empregadas. Ex.:

investigados com

pessoas,

possuir coeréncia

com as questdes de

vistas a satisfacag documentos, auditoria. Contém
do objetivo. locais. hipoteses de achados.
Q1
Q2
Qn
Local e Data Membro da Equipe Lider da Equipe Supervisor

nome e

cargo

nome e cargo

nome e cargo
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Anexo V — Mapa de Achados (MA)

Auditoria n. xx/20xx

Area auditada: (Descrever a area. Exemplo: gestdo de pessoasnento, financas e contabil;
material e patrimonio; licitagdes e contratos; gnaaca e gestdo; e tecnologia da informagéo)

Objetivo: (Enunciar de forma clara e resumida o objetivawuitoria. Ex.: avaliar a regularidade
dos atos de concesséao de suprimento de fundos)

Achado 1: Descrigéo do achado
Situacio Encontrada: Situacdo existente, identificada e documentada ntiira fase de
& " | execucdo da auditoria
Obieto: Documento, projeto, programa, ficha financeiracpsso ou sistema no
Jeto: qgual o achado foi constatado
Critério: Legislacéo, norma, jurisprudéncia, entendimentatrdrio ou padrag
: adotado
Evidéncia: InformacBes obtidas durante a auditoria no intdigo documentar os
' achados e de respaldar as opinides e conclus@sgigee
Causa: O que motivou a ocorréncia do achado
Efeito: Consequéncias do achado
Proposta de Recomendacdes propostas pela equipe de auditogaee Bonter a
Encaminhamento: identificacdo do(s) responséavel(is)
Achado 2:
Situacéo Encontrada:
Objeto:
Critério:
Evidéncia:
Causa:
Efeito:
Proposta de
Encaminhamento:

(.)

Local e Data Membro da Equipe Lider da Equipe Supervisor
nome e cargo nome e cargo nome e cargo
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Anexo VI —

Mapa de Achados e Acompanhamento (MAA)

Auditoria n. xx/20xx

Area auditada: (Descrever a area. Exemplo: gestdo de pessoasnento, financas e contabil;
material e patrimonio; licitagdes e contratos; gnaaca e gestdo; e tecnologia da informagéo)

Objetivo: (Enunciar de forma clara e resumida o objetivawuitoria. Ex.: avaliar a regularidade
dos atos de concesséao de suprimento de fundos)

Achado (Al):

Descricdo de qualquer fato significativo, digno rééato pelo servidor no

exercicio da auditoria. Decorre da comparacao tdagfio encontrada com|o

critério, sendo devidamente comprovado por evi@@ngintadas ao relatérip.
(Resolugdo CNJ n° 171/2013)

Situag&o existente, identificada e documentadantieiia fase de execucgédo [da

Elr:légﬁ?rgda' auditoria do trabalho. Deve contemplar o periodooderréncia do achado.
: (Resolugdo CNJ n° 171/2013)
Obieto: Documento, projeto, programa, ficha financeiracpsso ou sistema no qual o
Jeto: achado foi constatado
Critério: Legislagdo, norma, jurisprudéncia, entendimento trid@rio ou padrad
: adotado. Reflete como deveria ser. (Resolugdo CNI12013)
Evidéncia: Informagdes obtidas durante a auditoria no intdéalocumentar os achados e
' de respaldar as opinides e conclusdes da equipe
Causa: O que motivou a ocorréncia do achado
Efeito: Consequéncias ou possiveis consequéncias do aphaala Tribunal. Deve

ser atribuida a letra “P” ou a letra “R”, conformefeito seja potencial ou real.

Esclarecimentos
do Responsavel

Reproduzir fielmente a manifestacdo do auditado

Analise e
Conclusao
da Equipe de
Auditoria

A equipe deve proferir conclusdo sobre o achadanpasando o fato
constatado com o critério e a manifestagdo do adumlit considerando as

efeitos decorrentes para o Tribunal. Deve ser meada a permanéncia ou

nao da proposta de encaminhamento

Proposta de

Encaminhamento:

Recomendacbes propostas pela equipe de auditoreve Dconter a
identificacdo do(s) responsavel(is)

Achado (A2):

Situacao
Encontrada:

Objeto:

Critério:

Evidéncia:

Causa:

Efeito:

Esclarecimentos
do Responsével:
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Analise e
Conclusao
da Equipe de
Auditoria:

Proposta de

Encaminhamento:

Achado (An):

Situagéo
Encontrada:

Objeto:

Critério:

Evidéncia:

Causa:

Efeito:

Esclarecimentos
do Responsével:

Analise e
Conclusao
da Equipe de
Auditoria:

Proposta de

Encaminhamento:

Local e Data

Membro da Equipe
nome e cargo

Lider da Equipe
nome e cargo

Supervisor
nome e cargo

- 214 -

92

intranet em: 07/12/2016 15:37

Juizes,OU=Sede,OU=Manaus,DC=trt11,DC=

Maria das Gracas Alecrim Marinho,OU=.

Assinado por: CN



ZA%,  Poder Judiciario 2\‘)
?ﬁjf? Justica do Trabalho (q) S

@ Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao ‘[ aa
: Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno |

Anexo VII — Matriz de Responsabilizacad (MR)

Auditoria n. xx/20xx
Area auditada:

PR Periodo de 2 Nexo de o 4
Achado Responsavel(is) Exercicio Conduta Causalidadé Culpabilidade
Acao ou omissao,
. culposa (por Evidéncias de que
- Pessoa fisica: nome, ; negligéncia, a conduta do
cargo e CPF; Periodo , A svel -
o efetivo de | Imprudéncia ou responsave Reprovabilidade
Correspondéncia| Pessoa juridicade | o o oivio no| impericia) ou dolosal contribuiu da conduta do
com a matriz dd dlre_lto privado: razao cargo, seja (por ter o significativamente gestor (ndo se
achados social e CNPJ; como titular | T€SPoNsavel querido| para o resultado aplica a pessoas
- Pessoa juridica de | g produzir o resultado | ilicito, ou seja, de juridicas)
direito publico substituto. | U ter assumido o | que foi uma das
interno: nome. risco de produzi-lo), | causas do
praticada pelo resultado.
responsavel.
An
Local e Data Supervisor
nome e cargo

Instrucbes de preenchimento:

L A Matriz de Responsabilizacdo deve ser preencsedapre que houver achados que se constituam egularidades e

somente para esses achados. Aplica-se esta naattiZin para os responsaveis solidarios, que devepraser arrolados
desde o inicio do processo, inclusive para finawtiiéncia ou citacéo. E fundamental que o peri@desponsabilizacéo
seja exato, ja que a responsabilizacéo torna-seduada se o fato ocorrer durante as férias ouoclicdo gestor. Observar
gue podem ser responsabilizadas equipes, tais @mmossGes de licitacdo, identificando-se individuate seus

componentes e pessoas juridicas integrantes odanadministragao publica.

2 Ao preencher o campo "conduta”, a equipe devkaawanecessidade de juntar norma do 6rgéo/ergidad especifique
as atribuigBes dos cargos (Estatuto, Regimentonimtetc). Para cada conduta irregular deve-se gheeruma linha da
matriz, sendo suficiente somente uma linha no daswarios responsaveis com idéntica conduta. Casdeitresultados
repetidos de um mesmo gestor (Ex.: varias confiatagem licitacdo), desde que idénticas, podemgsapadas em uma
Unica linha.

3 Para facilitar o preenchimento do campo "nexccagsalidade”, a equipe pode, hipoteticamentearetio mundo a
conduta do responsavel e se perguntar se ainda asssultado teria ocorrido e, caso positivo,es&@tocorrido com a
mesma gravidade. A inexisténcia de nexo de cawashicsignifica que o gestor ndo pode ser respoirsatnl pelo
resultado.

* Para preenchimento do campo "culpabilidade”, desemesponder as seguintes perguntas:

a) houve boa-fé do gestor?

b) o gestor praticou o ato apds prévia consultayaas técnicos ou, de algum modo, respaldado esc@atécnico?
c) é razoavel afirmar que era possivel ao gestaotesciéncia da ilicitude do ato que praticara?

d) era razoavel exigir do gestor conduta diversguela que ele adotou, consideradas as circunssagu@ o cercavam?
Caso afirmativo, qual seria essa conduta?

Quando for o caso, tecer consideragdes acercardailjplade do gestor (morte — 0 que impede a aglioade multa — ou
ainda a existéncia de circunstancias atenuantesgmvantes, como, por exemplo, medidas corretivaseparatorias
adotadas pelo gestor, existéncia de afirmacdes cmunaentos falsos etc). O preenchimento das coltneso de
causalidade" e "culpabilidade" balizard a formutagdas propostas a serem incluidas no campo "pepdet
encaminhamento” da Matriz de Achados.

Fonte: TCU, BTCU Brasilia Ano xliii n. 2 3/ fev. 20. fl. 29
93
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Anexo VIII — Plano de Acéo

PLANO DE AGAO N. XX/20XX

Unidade auditada: Processo n°:
(Indicar o nome da unidade administrativa auditada) (Indicar o numero do processo de auditg
correspondente)

Acoérdao/Relatério/Parecer:
(Indicar o acérdao, relatério ou parecer que ooigia plano de a¢ao)

Deliberacéo 1
(Reproduzir os itens, subitens ou parte dos itens)

_Agcao a ser Atividades Responsavel cronograma Produtos Observacéo
implementada Inicio Fim
Indicar as Indicar cada uma| Indicar a pessoal xx-xx-20xx | xx-xx-20xx | Indicar os
medidas que | das atividades ou o setor produtos
serdo tomadas | que serdo responsavel pela esperados de
a fim de dar realizadas para | implementacao cada acéo. Ex.:
cumprimento &| implementagdo | das atividades formulario,
deliberacéo da acdo check list, link
no sitio do
Tribunal, etc.

Comentarios do Gestor:

Registrar eventuais obstaculos ou dificuldadesnmalementacdo da acdo, bem como a justificativaedés#io, para a
recomendactes cuja implementagdo seja considerada conveniente e oportuna, e autasaconsideracdes que julg
importante

Deliberagéo 2
(Reproduzir os itens, subitens ou parte dos itens)

DRI Atividades Responsavel TR Produtos Observacao
implementada Inicio Fim
Indicar as Indicar cada uma| Indicar a pessoa xx-xx-20xx | xx-xx-20xx | Indicar os
medidas que | das atividades ou o setor produtos
serdo tomadas| que serédo responsavel pela esperados de
a fim de dar realizadas para | implementacéo cada acdo. Ex.:
cumprimento a| implementacado | das atividades formuldrio,
deliberacéo da acéo check list, link
no sitio do
Tribunal, etc.

Comentarios do Gestor:

Registrar eventuais obstaculos ou dificuldadesmmaementacédo da acéo, bem como a justificativaed#s#o, para a
recomendacfes cuja implementagdo seja considerada conveniente e oportuna, e auttas consideracdes que julg
importante

Local e Data Responsavel pelas informacdes

nome e cargo
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Anexo IX — Mapa de Providéncias

MAPA DE PROVIDENCIAS N. XX/20XX

RDIM de Monitoramento: Processo n°: Periodo do monitoramento:
(Indicar o nimero da requisicdo déindicar o nimero do processoXX-XX-20XX a XX-XX-20XX
documentos, informacgdes ede auditoria correspondente pu
manifestacao) do processo de monitoramento,

conforme o caso)

Unidade monitorada: Plano de Acéo:

(Indicar o nome da unidade administrati (Indicar o numero do plano de acdo em que consta

monitorada) as acOes planejadas pela unidade monitorada)

Acordao/Relatorio/Parecer:
(Indicar o aco6rdao, relatorio ou parecer que oogio plano de acao)

Deliberagéo:

(Reproduzir os itens, subitens ou parte dos itens)

Situacdo que originou a deliberagéo:

(Indicar a situacdo encontrada que levou a profosia deliberagéo)

Providéncias adotadas e comentérios do gestor:

(Indicar as medidas que foram tomadas para dar rcom@pto a deliberacao)

Periodo de implantagéo:

(Informar a data em que as medidas estardo ou fionptantadas)

Andlise da equipe de monitoramento:

(Descrever a avaliagdo das medidas adotadas pthir gen unidade auditada)

Evidéncias:

(Indicar precisamente os documentos que respaldapméo da equipe, com a localizacdo da evidéncia

NO processo)

Conclusao:

(Indicar de modo conclusivo a situacdo da delikiraapods avaliagdo das medidas adotadas pelo gestor:

atendida, em atendimento, parcialmente atendigdeategdida ou ndo mais aplicavel).

Beneficios efetivos da deliberacao:

(Indicar os resultados alcancados em decorrénciatelodimento da deliberacdo: a quantificacéo
valores, sempre que for o caso, e a forma de magduiutilizada)

Proposta de Encaminhamento

(Indicar propostas de deliberacdes)

Local e Data Membro da Equipe Lider da Equipe Supervisor

dos

nome e cargo nome e cargo nome e cargo
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Anexo X — RDIM de Monitoramento

(X) DOCUMENTOS
M REQUISICAO DE (X) INFORMACOES =m
XXX/20XX i XX-XX-20XX
(X) MANIFESTACAO

Unidade Requerida:
Assunto:

Natureza da Atividade:
() Auditoria () Fiscalizacdo () Inspecéo (X) Monitoranto

Prazo:

Requisicdo

Comunico a V. S& que esta Coordenadoria estéainoi trabalho de monitoramen
nessa Unidade, no periodo de __ de a __ de de 20__, com o objetivo de verifical

to
(0]

cumprimento de deliberacdes do (discriminar ostdgt@s/parecer/acordao), conforme o Plano

Anual de Auditoria de 20XX (ou de solicitacdo/detaracdo da Presidéncia).

Informo que a equipe técnica é constituida pelgaiates servidores: (informar os non
dos servidores que poderdo trabalhar na execucamdibormaneto)

Na oportunidade, solicito a V. S.2 que sejam digpliradas a esta equipe técnica
documentos e as informag¢des discriminadas em anexo.

es

0s

Informo que esta Coordenadoria encontra-se dispbpira prestar os esclarecimentos

necessarios acerca do que esta sendo requisiedmadb, sobretudo, esta solicitacdo ser ater
no prazo prorrogavel de (indicar o prazo em diasgontar do recebimento desta Requisi
conforme estabelece o paragrafo unico do art. Hedalugdo CNJ n° 171/2013.

Ressalto que a auséncia de manifestagdo no prdizado pode acarretar a consigna
dos fatos no Relatério e Processo de Contas subrsiegy em razao do disposto no art. 6]
Resolugdo CNJ n° 171/2013.

Atenciosamente,

Assinado €l etronicamente

Diretor da Coordenadoria de Auditoria e Controlermo

dida
£30,

a0
da
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Anexo X| — Anexo da RDIM de Monitoramento

ANEXO DA REQUISICAO DE DOCUMENTOS, INFORMAGOES E MA NIFESTAGAO

RDIM de Monitoramento: Processo n°:

(Indicar o numero da requisicdo @éndicar o numero do processo de auditoria
documentos, informacdes e manifestacdo) | correspondente  ou do  processo |de

monitoramento, conforme o caso)

Unidade monitorada: Plano de Acao:

(Indicar o nome da unidade administrat| (Indicar o nimero do plano de acdo em gue

monitorada) consta as acdes planejadas pela unidade
monitorada)

Acordao/Relatorio/Parecer:
(Indicar o acordéo, relatério ou parecer que oogia plano de acéo)

1. Deliberacéo 1:

(Reproduzir os itens, subitens ou parte dos itens)

1.1. Questionario acerca das providéncias adotadas

1.1.1. (Questionamento 1)
() Sim ( ) Nao

a) No caso de resposta positiva, encaminhar osvimties que comprovem a adocgao da acdo;
b) No caso de resposta negativa, apresentar gasgiiid pela ndo adocéo da deliberacdo

o

1.1.1.1. Comentarios do gestor:

(Indicar as medidas que foram tomadas para dar roomepto a deliberacdo, registrar

eventuais obstaculos ou dificuldades na impleméotagda acdo e ainda outras

consideracfes que julgar importante)

1.1.1.2. Periodo de implantacao:

(Informar a data em que as medidas estardo ou fonpfantadas)

1.1.1.3. Produtos:

(Indicar os produtos gerados por cada acao. BExauidrio,check ligt, link no sitio do
Tribunal, etc.)

1.2.1. (Questionamento 2)
( )Sim ( ) Néo

a) No caso de resposta positiva, encaminhar ontEties que comprovem a ado¢ao da acéo;
b) No caso de resposta negativa, apresentar gasivid pela ndo adocéo da deliberacdo

1.2.1.1. Comentérios do gestor:

(Indicar as medidas que foram tomadas para dar rimnepto & deliberacdo, registrar

eventuais obstaculos ou dificuldades na impleméotagda acdo e ainda outras

consideracdes que julgar importante)

1.2.1.2. Periodo de implantacao:

(Informar a data em que as medidas estardo ou fionptantadas)
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1.2.1.3. Produtos:

(Indicar os produtos gerados por cada acao. BExauidrio,check ligt, link no sitio do
Tribunal, etc.)

2. Deliberacéao 2:

(Reproduzir os itens, subitens ou parte dos itens)

2.1. Questionario acerca das providéncias adotadas

2.1.1. (Questionamento 1)
( )Sim () Néo

a) No caso de resposta positiva, encaminhar osvimies que comprovem a adocgao da acdo;

b) No caso de resposta negativa, apresentar gasgiiid pela ndo adocéo da deliberacdo

o

2.1.1.1. Comentarios do gestor:

(Indicar as medidas que foram tomadas para dar rimnepto & deliberacdo, registrar

eventuais obstaculos ou dificuldades na impleméotagda acdo e ainda outras

consideracfes que julgar importante)

2.1.1.2. Periodo de implantacao:

(Informar a data em que as medidas estardo ou fionptantadas)

2.2.1.3. Produtos:

(Indicar os produtos gerados por cada agdo. Exxui@rio, check list, link no sitio do
Tribunal, etc.)

2.1.2. (Questionamento 2)
() Sim ( ) Nao

a) No caso de resposta positiva, encaminhar osntEtios que comprovem a adogao da acéo;

b) No caso de resposta negativa, apresentar gasgiiid pela ndo adocéo da deliberacdo

2.1.2.1. Comentarios do gestor:

(Indicar as medidas que foram tomadas para dar roomepto & deliberacdo, registr,
eventuais obstaculos ou dificuldades na impleméotagda acdo e ainda outn
consideracfes que julgar importante)

ar
as

2.1.2.2. Periodo de implantacéo:

(Informar a data em que as medidas estardo ou fonpfantadas)

2.1.2.3. Produtos:

(Indicar os produtos gerados por cada acao. BExauidrio,check ligt, link no sitio do
Tribunal, etc.)

Local e Data Responsavel pelas informacbes
nome e cargo
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Anexo XII — Matriz de Riscos e Controles (MRC)

Auditoria n. xx/20xx

Area auditada: (Descrever a area. Exemplo: gestdo de pessoasnento, financas e contabil;

material e patrimonio; licitagbes e contratos; gnaaca e gestao; e tecnologia da informagéo)

Area/Atividade/Processo:(Descrever o objeto auditado)

Objetivo: (Enunciar de forma clara e resumida o objetivagypal do objeto auditado.)

Area/Atividade/ Processo
(Descrever a etapa/atividade do processo. Exacigés e Contratos)

iati Riscos Inerentes

O:J.e.t('jvo dda Controles Teste de Controle

tividade Evento Impacto
Descrever o Identificar e Informar as Descrever os | Detalhar a acdo de
objetivo da preencher os possiveis controles controle que sera
etapa/atividade dg riscos usuais consequénciag internos adotada para verificar
processo. Ex. relativos a etapd geradas caso 0 identificados | adequacéao e eficiéncia
Controle de do processo. evento de risco para prevenir | da atividade de controle
prorrogacdes de identificado 0S riscos. em prevenir 0s riscos
contratos ocorra. identificados.

Local e Data Membro da Equipe Lider da Equipe Supervisor

nome e cargo nome e cargo nome e cargo
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Anexo XlII — Formulério de Controle de Qualidade daAuditoria
- Equipe de Auditoria -
FORMULARIO DE CONTROLE DE QUALIDADE DA AUDITORIA Numero
- EQUIPE DE AUDITORIA - XX/20XX
Processo n° Auditoria n° Relatério de Auditoria n® | Data do Relatorio
MA-XXXX/20XX | XX/20XX XX/20XX XX-XX-20XX
Objetivo da Auditoria
(Descrever de modo sucinto o objetivo principaadditoria)
Unidade Auditada
(Descrever o nome da unidade administrativa quauditada)
Periodo da Auditoria
XX-XX-20XX a XX-XX-20XX
Equipe de Auditoria
Nome, matricula e cargo (Membro)
Nome, matricula e cargo (Lider)
Supervisor
Nome, matricula e cargo
| - Da Atuagéo do Supervisor
Oportunidade
Item Descricéo Sim | N&o | N/A de Melhoria
(SIN)?
O supervisor orientou a equipe, acompanhando ballmas:
L a) desde o inicio do planejamento?
b) durante a execucéo da auditoria?
c) até a conclusao do relatério final?
2 O supervisor revisou e aprovou o Programa | de
Auditoria?
3 O supervisor analisou, com a equipe, o Mapal de
Achados?
4 O supervisor analisou e homologou a Matriz |de
Responsabilizacdo, se houver?
O supervisor encaminhou 0 Comunicado de Auditpria
5 ao dirigente da unidade auditada com a devida
antecedéncia?
O supervisor revisou e aprovou:
5 a) o Relatdrio de Fatos Apurados?
b) o Relatério Preliminar de Auditoria Interna?
¢) o Relatério Final de Auditoria Interna?
100
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Il - Do Planejamento da Auditoria

Item

Descricao

Sim

N/A

Oportunidade
de Melhoria
(SIN)?

O prazo destinado a fase de planejamento foi sufieipara:

a) o nivel de detalhamento dos procedimentos?

b) a obtengédo e andlise das informacdes disponjiveis

€ necessarias sobre o objeto auditado?

c) a discussdo com o supervisor sobre

0s

procedimentos, as técnicas e os papéis de trabglho

serem utilizados na auditoria?

d) a realizacao de teste e revisdo dos papéis de
trabalho?

Foi cumprido o prazo estabelecido no cronograma

constante no Programa de Auditoria?

lll - Da Execucédo da Auditoria

Item

Descricao

Sim

N/A

Oportunidade
de Melhoria
(S/N)?

O prazo para a execucéo dos trabalhos foi snfete

10

Houve obstrucdo ao livre exercicio da auditoria, w
de sonegacao de processo, documento ou informag

bem como qualquer ocorréncia de ameacga velada qu
explicita, de indisposicdo ou de intimidacdo da

equipe de auditoria no desenvolvimento do
trabalhos?

RO,

D

11

A ocorréncia de situacdes descritas no item amtéyio
comunicada ao supervisor?

12

As providéncias adotadas pelo supervisor mitigaaam

consequéncias decorrentes das situacdes descat
item 11, se ocorridas?

AsS N

13

O prazo oferecido a unidade auditada para apresen
dos esclarecimentos acerca dos fatos apurado
suficiente e ndo comprometeu a concluséo
trabalhos?

ta
5 foi
dos

14

O prazo oferecido a unidade auditada para apresen

ta

do Plano de Acéo foi suficiente e ndo comprometeu a

conclusao dos trabalhos?

IV - Justificativas para as respostas negativas, eg&to para o item 10:
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V - Oportunidades de Melhoria:

(Registrar justificativa para eventuais oportungtade melhoria. Por exemplo, melhorias no planejons

execucao e supervisao)

D

Local e Data

Membro da Equipe
nome e cargo

Lider da Equipe
nome e cargo
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Anexo XIV — Formulario de Controle de Qualidade daAuditoria

- Supervisor de Auditoria -

FORMULARIO DE CONTROLE DE QUALIDADE DA AUDITORIA Numero

- SUPERVISOR DE AUDITORIA -

XX/20XX

Processo n° Auditoria n° Relatorio de Auditoria n®

MA-XXXX/20XX | XX/20XX XX/20XX

Data do Relatério
XX-XX-20XX

Objetivo da Auditoria
(Descrever de modo sucinto o objetivo principaadéitoria)

Unidade Auditada
(Descrever o nome da unidade administrativa quauditada)

Periodo da Auditoria
XX-XX-20XX a XX-XX-20XX

Equipe de Auditoria
Nome, matricula e cargo (Membro)
Nome, matricula e cargo (Lider)

Supervisor
Nome, matricula e cargo

| - Da Atuacéo da Equipe de Auditoria

Item Descricdo Sim

Oportunidade
N/A | de Melhoria
(SIN)?

A equipe de auditoria submeteu & apreciacdo dao@ape

a) o Programa de Auditoria?

b) o Mapa de Achados?

1 ¢) a Matriz de Responsabilizacdo, se houver?

d) o Relatorio de Fatos Apurados?

e) o Relatorio Preliminar de Auditoria Interng?

f) o Relatério Final de Auditoria Interna?

Il - Do Planejamento da Auditoria

Item Descrigcdo Sim

Oportunidade
N/A | de Melhoria
(SIN)?

Foi elaborada a Matriz de Planejamento, contendo
2 | as questbes de auditoria, informacdes requerjdas,
fontes, procedimentos e possiveis achados?

Foi elaborado o Programa de Auditoria, com tgdas
as informacdes pertinentes?
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lIl - Da Execucédo da Auditoria
Oportunidade
Item Descri¢ao Sim | Nao | N/A | de Melhoria
(S/IN)?
4 Na reunido de apresentacao, a equipe informoy ao
titular da unidade auditada o objetivo da auditria
5 A equipe de auditoria confirmou as fontes |de
informacéo indicadas no Programa de Auditorig?
6 Foram realizados exames a partir das questdes de
auditoria previstas no Programa de Auditoria?
7 Foram adotados os procedimentos, as técnicas e 0s
papeis de trabalho do Programa de Auditoria?
8 As alteracbes, porventura ocorridas, do Programa
de Auditoria foram submetidas ao supervisor?
9 Foram colhidos por escrito os esclarecimento$ da
unidade auditada acerca dos fatos apurados?
Foi elaborado o Mapa de Achados, com a
10 descricdo da situagdo encontrada, objeto, critério,
evidéncias, causa, efeito e propostas | de
encaminhamento?
O Mapa de Achados e Acompanhamento |foi
11 preenchido com a reproducdo fiel dos
esclarecimentos dos auditados e com a analise e
concluséo da equipe?
Foi elaborada a Matriz de Responsabilizagdo para
0s achados que possam resultar em dépito,
12 | contendo, para cada achado, o responsavel, pgriodo
de exercicio, conduta, nexo de causalidade e
culpabilidade?
13 Foi realizada reunido de encerramento para
discusséo dos achados preliminares de auditorig?
14 | O objetivo do trabalho de auditoria foi alcargiad
As questdes de auditoria foram investigadas com a
15 ; o
profundidade necessaria?
16 O trabalho de auditoria realizado foi oportung e
tempestivo?
17 A auditoria foi realizada de forma econdmica,
eficiente e eficaz?
104
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IV - Da Elaboracao dos Relatérios

ltem

Descri¢ao

Sim

N/A

Oportunidade
de Melhoria
(S/IN)?

18

Foi elaborado o Relatério de Fatos Apura
(RFA), contendo a situacdo encontrada, critér
evidéncias?

dos
oe

19

O RFA foi encaminhado a unidade auditada para

apresentacdo dos esclarecimentos pertinentes?

20

Foi elaborado o Relatorio Preliminar de Auditor
Interna (RPAI), contendo identificagao,

a

introducdo, metodologia e o0os achados

preliminares?

21

O RPAI foi encaminhado a unidade auditada para

apresentagéo do Plano de Agao?

22

Foi elaborado o Relatério Final de Auditori

Interna (RFAI), contendo identificaca

introducdo, metodologia, resultados da auditaria,

concluséo e proposta de deliberacéo?

23

O RFAI foi encaminhado a Presidéncia anexandgo o

Plano de Acao?

24

O RPAI, assim como o RFAI, foi identificado cormaicacéo:

a) do numero de controle do relatério?

b) do nimero do processo administrativo
registro da auditoria?

de

c) da origem da demanda?

d) do nome da unidade auditada?

e) do nome do gestor da unidade auditada?

f) do municipio e UF da unidade auditada?

g) do periodo auditado?

h) da equipe de auditoria?

I) do supervisor da auditoria?

25

A introducdo do RPAI, assim como do RFAI, co

ntém:

a) a deliberacdo que originou a auditoria €
razbes que a motivaram?

? as

b) a viséo geral do objeto?

¢) o escopo e limitagBes de escopo?

d) o volume de recursos examinados?

e) os beneficios estimados ou esperados?

26

Na metodologia, foram delineados:
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a) os procedimentos e as técnicas de audi
adotados?

koria

b) os papeis de trabalho utilizados?

) as requisi¢cdes de documentos, informagdes

e manifestacdo expedidas, com indicacdo
documentos de encaminhamento e
resposta?

dos
de

d) os métodos de amostragem adotados, os

critérios para selecdo da amostra e a ince
embutida nos céalculos?

teza

e) mengédo a participacdo de especialistas

outras unidades administrativas que tenham

contribuido de modo significativo para
realizacdo do trabalho, ainda que néo ten
assinado o relatério, se houver?

e de

lam

f) mencdo a observancia dos padrdes
auditoria?

de

27

Foram consignadas no relatério as limitag
impostas ao trabalho, indicando-se as justificat

pertinentes e se isso afetou ou ndo os objetiws, o

resultados e as conclusfes da auditoria?

oes
va

28

A apresentacao dos achados foi estruturada coraadyl

a) a descricdo ou basicamente o titulo
achado?

do

b) a situacdo encontrada?

c) o critério aplicavel a auditoria?

d) as evidéncias, fazendo-se remisséo as folhas

do processo onde se encontram?

e) as causas?

f) os efeitos reais e potenciais?

g) os esclarecimentos dos responsaveis
comentérios adicionais dos gestores,
houver?

e/ou
se

h) a conclusédo da equipe de auditoria ac

do achado e da respectiva manifestacadq do

gestor?

erca

i) as propostas de encaminhamento,
recomendacdes/

apresentando as
determinac¢fes para cada achado?

29

As propostas de encaminhamento sdo basta

suficientes para que as irregularidades ¢/ou

impropriedades néo voltem a ocorrer?

Nte e

30

As propostas de encaminhamento séo passiveis de

implementacado pela unidade auditada?
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31

Foram feitas remissdes ao numero do processo e

das respectivas folhas onde se encontram tod
evidéncias que suportam os achados?

as as

32

Existe consisténcia entre o conteldo os achados e

as determinacdes e/ou recomendacles expe
na proposta de encaminhamento?

didas

33

Na conclusdo do RFAI, foram respondidas e
devidamente  fundamentadas as  questdes

formuladas no Programa de Auditoria?

34

Na conclusdo do RFAI foram indicados
impactos dos achados nas contas do Tribunal?

0s

35

A proposta de deliberacdo constante no RFAI,

contempla proposicdo de medidas saneadoras
cautelares, determinacdes e/ou recomenda
para todos os achados de auditoria, segregan
por unidade administrativa?

e/ou
coes,
do-se

36

A proposta de deliberacdo do RFAI foi redig
com indicacao da legislagéao pertinente?

da

37

O titular da unidade de auditoria interna

foi

consultado acerca da necessidade de tratar o

processo como sigiloso, quando da ocorrénci
informagdes sensiveis ou de natureza confiden

h de
cial?

38

O lider da equipe revisou e validou:

a) o Relatorio de Fatos Apurados?

b) o Relatdrio Preliminar de Auditoria Intern

a?

¢) o Relatério Final de Auditoria Interna?

39

Foram juntados aos autos do processo de auditoria:

a) o comunicado de auditoria?

b) a requisicdo de documentos, informacgde
manifestagao?

S €

c) a relacdo dos atos, contratos ou proce
auditados?

SSOS

d) os expedientes encaminhados a equipe
auditado, se houver?

pelo

e) as copias de mensagens eletronicas trog
entre a equipe de auditoria e a unid
auditada, se houver?

adas
ade

f) o mapa de achados e acompanhamento?,

g) a matriz de responsabilizagéo, se houver

g) as copias das evidéncias?

V - Boas Praticas

- 229 -

107

intranet em: 07/12/2016 15:37

Juizes,OU=Sede,OU=Manaus,DC=trt11,DC=

Maria das Gracas Alecrim Marinho,OU=.

Assinado por: CN



=

AN,  Poder Judicirio ‘ é\h
: | ¥, N
?@\?{ Justica do Trabalho T)K}&
N

@ Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao
: Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno

(Quando o relatério ou uma das matrizes ou papetsatbalho puder ser considerado como “boa
préatica”, cuja divulgacdo para utilizacdo em audis similares seja recomendavel, registrar tal
informacéo, justificando sua indicagéo.)

VI - Oportunidades de Melhoria:

(Registrar justificativa para eventuais oportungmdie melhoria. Por exemplo, melhorias|no
planejamento, execucdo, matrizes e papeis de tigbal

Local e Data Supervisor
nome e cargo

VII - Posicionamento da Equipe de Auditoria:

() Concorda ou () Nao concorda nos segusspsctos:

Local e Data Membro da Equipe Lider da Equipe
nome e cargo nome e cargo

108
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Anexo XV — Formuléario de Controle de Qualidade da Aditoria

- Unidade Auditada -

FORMULARIO DE CONTROLE DE QUALIDADE DA AUDITORIA Numero

- UNIDADE AUDITADA -

XX/20XX

Processo n° Auditoria n°® Relatério de Auditoria n®

MA-XXXX/20XX | XX/20XX XX/I20XX

Data do Relatorio
XX-XX-20XX

Objetivo da Auditoria
(Descrever de modo sucinto o objetivo principaadditoria)

Unidade Auditada
(Descrever o nome da unidade administrativa quauditada)

Periodo da Auditoria
XX-XX-20XX a XX-XX-20XX

Equipe de Auditoria
Nome, matricula e cargo (Membro)
Nome, matricula e cargo (Lider)

Supervisor
Nome, matricula e cargo

| - Da Execucao da Auditoria

Item Descricdo Sim

Oportunidade
N/A | de Melhoria
(SIN)?

A unidade auditada recebeu o Comunicado| de
Auditoria com antecedéncia?

A auditoria foi realizada dentro do prago
estabelecido no Comunicado de Auditoria?

Foi informado ao titular da unidade auditada o
objetivo da auditoria?

Foram solicitados ao responsavel da unidade
4 | auditada os esclarecimentos acerca de todgs os
fatos apurados pela equipe de auditoria?

O prazo oferecido ao responsavel da unidade
5 | auditada para apresentacdo dos esclarecimentps foi
suficiente?

Os esclarecimentos dos auditados foram
reproduzidos fielmente no Relatério?

O prazo oferecido a unidade auditada para
apresentagéo do Plano de Agao foi suficiente?

A reunido de encerramento permitiu aos dois lados
a discussao dos achados preliminares de auditoria?
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9 O trabalho da equipe foi conduzido de forma
profissional, transigente, imparcial e cortés?
Il - Da Elaboracao dos Relatérios
Oportunidade
Item Descri¢ao Sim | Nao | N/A | de Melhoria
(S/IN)?
Os relatorios foram redigidos:
a) com clareza, contendo paragrafos
preferencialmente curtos e frases escritas na
ordem direta?
10 b) com objetividade?
c) com corre¢do gramatical?
d) de forma concisa?
e) apresentando todos os achados relevantes?
Os achados de auditoria:
a) estdo descritos com exatidao?
b) estédo sustentados por evidéncias suficientes,
11 relevantes, pertinentes e fidedignas?
c) estdo com a indicacdo dos critérios
(legislacédo) adotados, expressando convi¢cao
da equipe de auditoria?
Foram feitas remissdes ao numero do processa e as
12 | respectivas folhas onde se encontram todas as
evidéncias que suportam os achados?
Existe consisténcia entre o contetado dos achados e
13 | as determinacOes e/ou recomendagdes expedidas
na proposta de encaminhamento?
A auditoria, no geral, agregou valor a sua area,
14 | contribuindo para aperfeigoar os controles intefnos

administrativos de suas atividades?

IV - Justificativas para as respostas negativas:

V - Oportunidades de Melhoria:

(Registrar comentarios e/ou sugestdes para o &umafeento dos trabalhos da Coordenadoria de
Auditoria e Controle Interno)
Local e Data Titular da Unidade Auditada
nome e cargo
110

- 232 -

intranet em: 07/12/2016 15:37

Juizes,OU=Sede,OU=Manaus,DC=trt11,DC=

Maria das Gracas Alecrim Marinho,OU=.

Assinado por: CN



208, Poder Judicirio
@% Justica do Trabalho

¥ Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao
Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno

VI - Posicionamento da Equipe de Auditoria:

() Concorda ou () Nao concorda nos seguadpsctos:

Local e Data Membro da Equipe
nome e cargo

Lider da Equipe
nome e cargo

VII - Ciéncia do Supervisor de Auditoria:

Local e Data

Supervisor
nome e cargo
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