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Portaria GP n°® 2632, de 13 de outubro de 2015
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAQ, no uso de suas atribuicdes legais,
CONSIDERANDO o disposto nos autos do Processo Administrativo n® 0737.2014.000.14.00-6;
CONSIDERANDO o disposto no Parecer n° 02-2013-SCl/Presi do Conselho Nacional de Justica e nos critérios estabelecidos na Resolugéo n®
171/2013 do Conselho Nacional de Justica;
CONSIDERANDO as diretrizes para elaboracéo de planejamento e realizacéo das atividades de auditoria do Tribunal Regional do Trabalho da 142
Regido;
CONSIDERANDO o teor do Memorando n° 087/DSCIA/2015, de 27 de agosto de 2015,
RESOLVE:
Art. 1° APROVAR o Manual de Procedimentos de Auditoria, Inspecao e Fiscalizagdo do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiéo, elaborado
pela Unidade de Controle Interno e Auditoria e validado pela presidéncia deste Regional, conforme registros de fls. 178/199v., dos autos
0737.2014.000.14.00-0;
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Publique-se.
(assinado digitalmente)
Desembargador FRANCISCO JOSE PINHEIRO CRUZ
Presidente do TRT da 142 Regido
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1 INTRODUGAO
1.1 Apresentacao

O presente manual tem o objetivo de estabelecer diretrizes para a elaboragao de
planejamento e realizagao das atividades de auditoria interna, as quais integram o rol de
atribuicdes da Unidade de Controle Interno e Auditoria do Tribunal Regional do Trabalho
da 142 Regido. Pretende estabelecer procedimentos que subsidiem as acgdes
necessarias ao cumprimento dos artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal, bem como
adequacéo as disposicdes da Resolugdo n. 86-2009' do Conselho Nacional de Justica.

Em razdo do aprimoramento das tarefas desempenhadas, também figura como
objetivo do presente manual o alinhamento de procedimentos e rotinas com as
disposicbes constantes da Resolucdo CNJ n. 171-20132%, de forma a padronizar as
normas técnicas de auditoria, inspecdo administrativa e fiscalizacdo aplicaveis as
unidades jurisdicionais vinculadas aquele Conselho.

2 POSICIONAMENTO HIERARQUICO

A Unidade de Controle Interno compde a estrutura administrativa do Tribunal
Regional do Trabalho da 14® Regido e esta vinculada a Presidéncia. Conforme
estabelecido no art. 20 do Regulamento Geral das Secretarias, Resolugéo n. 94-2010,
alterada pela de n. 115-2013° compete-lhe planejar, coordenar e supervisionar a
fiscalizacdo e auditoria da administracao unidades do Tribunal, bem como tem a missao
de realizar auditorias, inspe¢des, monitoramento e levantamento nos sistemas
administrativos, contabil, financeiro, operacional e patrimonial, com vistas a verificar a
legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de gestdo dos responsaveis
pela execug¢ao orgamentario, financeira e patrimonial.

3 ATRIBUTOS DA AUDITORIA INTERNA

A auditoria interna constitui o conjunto de procedimentos técnicos que tem por
finalidade examinar a integridade, adequacéo e eficacia dos controles internos e das
informacdes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da Entidade.

Tem por objetivo fortalecer a gestédo, ajudando a eliminar desperdicios, simplificar
tarefas, servir de ferramenta de apoio as unidades administrativas e transmitir

1 Dispde sobre a organizagéo e funcionamento de unidades ou nucleos de controle interno nos Tribunais, disciplinando as diretrizes, os principios, conceitos e normas técnicas
necessarias a sua integragéo.

2 Dispde sobre as normas técnicas de auditoria, inspegado administrativa e fiscalizagdo nas unidades jurisdicionais vinculadas ao Conselho Nacional de Justica (Processo CNJ n°
349.544)

3 Dispde sobre o Regulamento Geral das Secretarias do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regido.
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informagdes aos administradores sobre o desenvolvimento das atividades executadas.

O Orgdo de Controle Interno exerce, também, atividade de cunho pedagdgico,
fornecendo orientacdes e propostas de encaminhamento no sentindo de contribuir para o
aprimoramento da gestao administrativa.

Por meio de relatérios, o auditor interno prescreve recomendacdes e as
providéncias a serem tomadas pela administragdo, acompanhando a implementagao das
recomendagdes e procedimentos cabiveis as rotinas organizacionais.

Dada vinculacdo administrativa existente, devem ser observados os ditames
delineados pelo Conselho Nacional de Justica, que estabelece os seguintes deveres nos
procedimentos de auditorias internas*:

| - atuar de forma imparcial, com independéncia e objetividade, com intuito de
agregar valor aos processos de trabalho, contribuindo para o cumprimento:

a) das metas estabelecidas;

b) da execugao dos programas de governo e do orgamento anual; e

c) da comprovagao de aderéncia aos normativos internos.

Il - avaliar os resultados com base em indicadores de desempenho quanto a
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da gestao, relativamente as
variaveis: tempo, custo, quantidade, qualidade, acesso, dentre outros;

[l - racionalizar as acgbes, objetivando eliminar atividades de controle
antieconbmicas, em desproporgdo com o0 dano que se desejaria
supostamente apurar e ressarcir, bem como gerar novas atividades que
preencham lacunas por meio de ac¢des articuladas. A racionalizagdo das
atividades visa aperfeicoar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais
disponiveis na Unidade de Auditoria Interna; e

IV - elaborar os trabalhos com escopo em relacdo a atuagao administrativa,
aos recursos humanos, materiais, orcamentarios, a escrituragao contabil, aos
aspectos financeiros e aos programas para atingir as finalidades regimentais,
cuja execugao pressupde a disponibilidade de equipe multidisciplinar.

A auditoria interna devera estar em consonancia com os padrdes e técnicas
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Justica, pelo Tribunal de Contas da Uniao e
com as boas praticas internacionais de auditoria.

Consoante o previsto nos Planos de Auditoria de Longo Prazo e Anual de
Auditoria, todos os sistemas, processos, operacdes, funcbes e atividades do TRT 142
Regi&o estarao sujeitos as avaliagdes amostrais da auditoria interna.

4 Manual de Procedimentos de Auditoria do Conselho Nacional de Justiga, aprovado pela Portaria n. 14, de fevereiro de 2014.
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3.1 Atributos de um Auditor Interno:
3.1.1 Regras de Conduta

O auditor interno deve observar, sem prejuizo de outras, as seguintes regras de
conduta:

a) atuagao pautada na ética, agindo com diligéncia e responsabilidade no uso
e na proteg¢ao das informagdes obtidas no desempenho de suas atribui¢oes,
evitando a divulgacdo de informag¢des sem a devida autorizagdo, excetuadas
as hipoteses em que haja obrigacao legal,

b) zelo e cautela profissional, atuando com as diligéncias necessarias,
abstendo-se de conclusdes precipitadas em seus estudos;

c) probidade, ndo utilizando informagdes para obter qualquer vantagem
pessoal contraria a lei ou em detrimento dos objetivos legitimos e éticos do
Tribunal,

d) constante aprimoramento profissional: dada a dinamicidade dos conceitos e
técnicas de auditoria, € necessaria a busca pela atualizagdo de normas e
procedimentos para aprimoramento dos conhecimentos e meios empregados
no desenvolvimento das atividades;

e) imparcialidade, conduzindo os trabalhos com base em um comportamento
pautado na impessoalidade e isento de ideias pré-formadas.

Os auditores internos devem ter conduta orientada a resultados, destacando-se:

a) parceria;

b) comprometimento ético com o auditado;
c) socializagdo de conhecimentos técnicos;
d) bom senso e justica;

e) trabalho em equipe;

f) melhores informagdes para os auditados;
g) obediéncia as normas internas;

h) baixo custo operativo;

i) inovagao;

j) qualidade e profissionalismo;

k) gestéo participativa;

) valorizagao das pessoas;

m) constancia de propdésitos; e

n) melhoria continua.
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3.2 Prerrogativas asseguradas ao auditor interno

Conforme estabelecido no artigo 58 da Resolugdo CNJ n. 171-2013, aos
servidores credenciados para realizar auditoria, inspe¢cao administrativa e fiscalizagao
s&o0 asseguradas as seguintes prerrogativas:

a) livre ingresso as Unidades do Tribunal;

b) acesso a todos os documentos e informag¢des necessarios a realizagdo de
seu trabalho, inclusive a sistemas eletrénicos de processamento de dados;

c) competéncia para requerer, por escrito, aos responsaveis pelas unidades
administrativas, os documentos e informagdes entendidos necessarios,
fixando prazo razoavel para atendimento.

Nos casos em que restar constatada obstrucdo ao livre exercicio da auditoria,
inspecdo administrativa e fiscalizagdo ou de sonegacdo de processo, documento ou
informacdo, bem como qualquer ocorréncia de ameaca velada ou explicita, de
indisposigao ou de intimidagao dos auditores internos no desenvolvimento dos trabalhos,
deverdo os fatos ser imediatamente comunicados ao titular da Unidade de Controle
Interno para as providéncias cabiveis, a fim de que permaneca integra sua autonomia de
atuacao.

Na ocorréncia de informagdes de cunho mais delicado ou de natureza
confidencial, mormente se sua publicagdo puder comprometer investigagoes,
procedimentos legais em curso ou que estejam na iminéncia de ser realizados, a equipe
de auditoria devera consultar o titular da Unidade de Controle Interno acerca da
necessidade de tratar o processo como sigiloso.

4 COMPETENCIAS DOS AUDITORES INTERNOS

4.1 Competéncia Regimental

A competéncia para realizagdo de trabalhos de auditoria interna esta prevista no
artigo 20 da Resolugdo Administrativa n. 094-2010, alterada pela Resolugao
Administrativa n. 115-2013 (Regulamento Geral das Secretarias do TRT 142 Regi&o).
Referido normativo estabeleceu as atribuicdes da Unidade de Controle Interno e
Auditoria.

4.2 Competéncia da Unidade de Controle Interno e Auditoria:

| — planejar, coordenar e executar a fiscalizacdo contabil, financeira,
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orcamentaria e operacional do Tribunal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e eficacia da aplicagéo dos recursos e seus controles;

Il — coordenar e executar o programa de auditoria interna;

[l — emitir parecer em tomadas e prestacbes de contas do Tribunal,
aprovando, ressalvando ou rejeitando-as;

IV — comunicar a Presidéncia do Tribunal e ao Tribunal de Contas da Uniao,
sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de irregularidade ou
ilegalidade;

V — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

VI — propor a instauragao de tomada de contas especial, quando cabivel,

VIl — realizar auditoria e outros trabalhos correlatos com as funcbes de
controle interno e auditoria, quando solicitados pela Presidéncia;

VIII — auditar processos licitatorios, dispensas, inexigibilidades e os contratos
deles decorrentes, bem como os processos pertinentes as despesas em geral
e os relativos a suprimentos de fundos e baixas patrimoniais;

IX — auditar os procedimentos inerentes aos processos de Inventario, Fisico-
Financeiro, fiscalizando, sempre que necessario, a utilizagdo, guarda e
conservagao dos bens patrimoniais do Tribunal, bem como os processos de
incorporagéao, desfazimento e desaparecimento de bens;

X — promover diligéncias junto as unidades administrativas, bem como
solicitar informagdes e/ou documentos quando necessarios as atividades de
auditoria e outros trabalhos correlatos com as fungdes de controle interno e
auditoria;

XI — (Revogado)

XII — auditar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas de
guarda, conservagao e controle dos bens e dos valores da Uniao ou daqueles
pelos quais essa seja responsavel;

Xl — providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas pelo
Tribunal de Contas da Uniao;

XIV — auditar os processos administrativos de pagamentos de pessoal ativo e
inativo, de diarias, de ajuda de custo e outros beneficios que vierem a ser
concedidos, e ainda os processos de admissao, desligamento e concessdes
de aposentadorias e pensdes;

XV — proceder ao registro de atos de admisséo, desligamento de pessoal,
concessao e revisao de aposentadorias e pensdes no Sistema de Apreciagao
de Registros de Atos de Admissdo e Concessdao — SISAC, para fins de
apreciacéao e julgamento pelo Tribunal de Contas da Uniao;

XVI — fiscalizar a entrega, na Secretaria de Gestdo de Pessoas, das
Declaracbes de Bens e Rendas e/ou autorizacdo de acesso exclusivo aos
dados de Bens e Rendas das autoridades e servidores do Tribunal;

XVIl — elaborar Relatério de Auditoria de Gestdo, com avaliagdo dos
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resultados quantitativos e qualitativos da gestdo, em especial quanto a
eficacia e eficiéncia no cumprimento dos objetivos e metas (fisicas e
financeiras) planejados e/ou pactuados, apontando as causas que
prejudicaram o desempenho da agao administrativa e as providéncias
adotadas;

XVIII — fiscalizar a qualidade e confiabilidade dos indicadores utilizados para
avaliar o desempenho da gestdo, bem como dos controles internos
implementados pelos gestores para evitar ou minimizar os riscos inerentes a
execugao orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial.

§ 1° As auditorias serao realizadas de acordo com o Planejamento Anual de
Auditorias apresentado pela Diretoria de Servicos de Controle Interno e
Auditoria e aprovado pela Presidéncia do Tribunal.

§ 2° Integram a Diretoria de Servi¢os de Controle Interno e Auditoria:

a) Sec¢ao de Auditoria de Licitagbes, Gestao de Contratos e Patrimonio;

b) Secdo de Auditoria dos Direitos e Vantagens de Pessoal e Folha de
Pagamento, Diarias e Ajuda de Custo;

c) Secao de Auditoria Contabil, Orcamentaria e Financeira;

d) Secao de Auditoria de Desempenho Operacional;

e) Sec¢ao de Auditoria de Tecnologia da Informagao.

4.2.1 Atribuicoes da Secao de Auditoria de Licitagdoes, Gestao de Contratos e
Patrimoénio:

1. Auditar os processos licitatorios, incluindo obras publicas, dispensas,
inexigibilidades, adesdes a atas de registro de pregos e os contratos deles
decorrentes.

2. Auditar a formaizagcdo de termos de cooperagdo técnica e outros
instrumentos congéneres celebrados pelo Tribunal.

3. Auditar os processos pertinentes as despesas em geral e os relativos a
suprimento de fundos e baixas patrimoniais.

4. Auditar os atos relativos a divulgagdo de dados concernentes as
licitagbes, aos contratos, seus aditivos e outros termos congéneres.

5. Realizar auditoria patrimonial, na guarda e conservagao de bens de
almoxarifado e patrimdnio e nos processos de incorporagao e desfazimento.
6. Elaborar papéis de trabalho, matriz de planejamento e procedimentos e
de achados referentes as areas a serem auditadas pela respectiva Secéo.

7. Manter atualizada a legislacdo e a jurisprudéncia necessarias as
atividades da Secao.

8. Desenvolver quaisquer outras atividades que sejam uteis ao bom
desempenho das suas fungdes, bem como outras delegadas pelo Diretor da
Diretoria de Servigos de Controle Interno e Auditoria.
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4.2.2 Atribuicoes da Secao de Auditoria dos Direitos e Vantagens de Pessoal e
Folha de Pagamento, Diarias e Ajuda de Custo:

1. Auditar as concessdes e pagamento de gratificacdo de atividade de
seguranga, auxilio-funeral e auxilio-creche.

2. Auditar processos de abono de permanéncia e contagem ponderada de
tempo de servigo.

3. Auditar processos de ajuda de custo, indenizagdo de transporte e
transporte de mobilia.

4. Auditar os processos de concessao de adicional de insalubridade e
periculosidade.

5. Auditar os processos de licenga para concorrer a cargo eletivo,
acompanhar conjuge e capacitagao.

6. Auditar os processos de concessdo de adicional de qualificagao
decorrente de especializagao e treinamentos.

7. Auditar os processos de redistribuicdo, cessdo e requisicao de
servidores.

8. Auditar as concessdes e pagamentos de direitos e vantagens de
pessoal concedidas a magistrados e servidores decorrentes da folha de
pagamento.

9. Auditar os processos de concessdo de diarias a magistrados,
servidores e colaboradores eventuais, com as respetivas prestagcoes de
contas.

10.  Elaborar papéis de trabalho, matriz de planejamento e procedimentos e
de achados referentes as areas a serem auditadas pela respectiva Secao.

11. Manter atualizada a legislagdo e a jurisprudéncia necessarias as
atividades da Secao.

12. Desenvolver quaisquer outras atividades que sejam uteis ao bom
desempenho das suas fungdes, bem como outras delegadas pelo Diretor da
Diretoria de Servigos de Controle Interno e Auditoria.

4.2.3 Atribuicoes da Segao de Auditoria Contabil, Orcamentaria e Financeira:

1. Acompanhar o cumprimento das metas do PPA, programas de governo
e os resultados da gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial, quanto a
eficiéncia e eficacia.

2. Acompanhar o cumprimento da lei de Responsabilidade Fiscal, Lei
Complementar n. 101-2000, em especial o Relatério de Gestao Fiscal e
conferir sua exatidao apds publicado na imprensa oficial.
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3. Elaborar papéis de trabalho, matriz de planejamento e procedimentos e
de achados referentes as areas a serem auditadas pela respectiva Secgéo.
4. Realizar auditoria contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e

operacional do Tribunal, quanto a egalidade, legitimidade, economicidade e
eficacia da aplicagao dos recursos e seus controles.

5. Manter atualizada a legislagdo e a jurisprudéncia necessarias as
atividades da Secao.
6. Desenvolver quaisquer outras atividades que sejam uteis ao bom

desempenho das suas fungdes, bem como outras delegadas pelo Diretor da
Diretoria de Servigos de Controle Interno e Auditoria.

4.2.4 Atribuicoes da Secao de Auditoria de Desempenho Operacional:

1. Auditar os processos de concessao de suprimento de fundos e as
respectivas prestacdes de contas.

2. Auditar os processos de pagamento de honorarios periciais.

3. Elaborar, com auxilio das demais secbdes de auditoria, o relatério de

Auditoria de Gestdo, com avaliagdo dos resultados quantitativos da gestao,
em especial quanto a eficacia e eficiéncia no cumprimento dos objetivos e
metas (fisicas e financeiras) planejados e/ou pactuados, apontando as causas
que prejudicaram o desempenho da agdo administrativa e as providéncias
adotadas.

4. Elaborar papéis de trabalho, matriz de planejamento e procedimentos e
de achados referentes as areas a serem auditadas pela respectiva Secéo.

5. Fiscalizar o cumprimento do registro de atos de admisséo,
desligamento de pessoal, concessao e revisdo de aposentadorias e pensdes
no Sistema de Apreciacédo de Registros de Atos de Admissédo e Concesséo —
SISAC, para fins de apreciacdo e julgamento pelo Tribunal de Contas da
Unido.

6. Realizar auditoria de avaliagdo/diagndstico da qualidade e suficiéncia
dos controles administrativos internos instituidos pelo Tribunal, com vistas a
garantir que os objetivos estratégicos serdo atingidos e aferir a adequacéao
dos controles administrativos no enfrentamento de riscos.

7. Realizar auditoria de avaliagdo dos indicadores de Gestao instituidos
no ambito deste Tribunal.

8. Elaborar, com o auxilio das demais secdes de auditoria, o Plano de
Anual de Auditoria e o Plano de Auditoria a longo Prazo.

9. Manter atualizada a legislagdo e a jurisprudéncia necessarias as
atividades da Secao.

10. Desenvolver quaisquer outras atividades que sejam uteis ao bom
desempenho das suas fungdes, bem como outras delegadas pelo Diretor da
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Diretoria de Servigos de Controle Interno e Auditoria.

4.2.5 Atribuigcoes da Se¢ao de Auditoria de Tecnologia da Informagao:

1. Realizar auditoria de avaliacdo da Gestdo de Tecnologia da
Informacéo.

2. Realizar auditorias de infraestrutura tecnologica.

3. Realizar auditoria nos processos licitatorios, dispensas, inexigibilidades
e contratos, no que se refere aos aspectos técnicos da Tecnologia da
Informacéo.

4. Dar suporte as demais Sec¢des de Auditoria nos aspectos da Tecnologia
da Informagéo, visando otimizar os procedimentos de auditoria.

5. Elaborar papéis de trabalho, matriz de planejamento e procedimentos e
de achados referentes as areas a serem auditadas pela respectiva Secgéo.

6. Manter atualizada a legislacdo e a jurisprudéncia necessarias as
atividades da Secao.

7. Desenvolver quaisquer outras atividades que sejam uteis ao bom

desempenho das suas fungdes, bem como outras delegadas pelo Diretor da
Diretoria de Servigos de Controle Interno e Auditoria.

4.3 Competéncias do Supervisor e do Lider de Auditoria

Todo o trabalho de auditoria, desde seu planejamento até a conclus&o do relatério,
sera supervisionado pelo Dirigente da Unidade de Controle Interno e Auditoria, ficando a
conducgao dos procedimentos sob a responsabilidade do Lider de Auditoria.

4.3.1 Compete ao Supervisor de Auditoria:

» orientar a equipe de auditoria quanto a vinculagdo ao objetivo e a
aderéncia aos procedimentos;

* revisar e aprovar o Programa de Auditoria (conforme Matriz de
Planejamento e Procedimentos - modelo Il), antes do inicio da
€xecucao;

» emitir o Comunicado de Auditoria (modelo Ill);

e acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria;

e analisar, juntamente com a equipe de auditoria, os Achados de
Auditoria, com vistas ao seu acompanhamento;

» efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, durante toda
a sua execucao;
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e assegurar que o tempo disponivel para a fase de planejamento seja
suficiente para a consecug¢do dos objetivos, de forma a garantir os
seguintes aspectos basicos: nivel de detalhamento suficiente; obtengao
e andlise das informacgdes disponiveis e necessarias sobre o objeto
auditado; suficiente discussdo; teste e revisdo dos formularios,
questionarios e roteiros de entrevista a serem utilizados na fase de
€Xecucao;

» fixar prazo para que a unidade auditada apresente manifestacéo sobre
o relatorio da auditoria;

* assegurar se os padrdes de auditoria visam, exclusivamente, a
melhoria da qualidade em termos de aderéncia aos padrdes definidos,
reducdo do tempo de tramitagdo dos processos de auditorias,
diminuicao do retrabalho e aumento da efetividade das propostas de
encaminhamento.

4.3.2 Compete ao Lider de Auditoria:

e promover as discussbes da equipe a respeito do escopo,
procedimentos e técnicas a serem utilizados, incentivando os membros
a apresentarem propostas e a decidirem por consenso. No caso de
divergéncia de opinides, deve-se buscar a opinido do Supervisor;

e representar a equipe de auditoria perante a unidade auditada,
providenciando que o Comunicado de Auditoria (modelo Ill) seja
encaminhado ao dirigente da Diretoria-Geral das Secretarias e ao
dirigente da(s) unidade(s) a serem auditada(s), bem como a emissao
de Requisicdo de Documentos ou Informagdes (modelo V) e
responsabilizando-se pela coordenacdo das reunides com o0s
auditados;

e zelar pelo cumprimento dos prazos;

* revisar e entregar a versao final de relatério, com anuéncia dos demais
membros;

» assegurar que o Formulario de Controle de Qualidade da Auditoria
(modelo VIII) seja preenchido e assinado juntamente com os demais
membros;

e acompanhar todo o trabalho de auditoria antes do relatorio ser emitido;

* assegurar, antes da emissao do relatorio de auditoria, que:

I. todas as avaliagbes e conclusbes estejam solidamente
baseadas e suportadas por suficientes, adequadas, relevantes e
razoaveis evidéncias para fundamentar o relatério final de
auditoria e as propostas de encaminhamento €;
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Il. todos os erros, deficiéncias e questdes relevantes tenham
sido devidamente identificados, documentados e saneados
satisfatoriamente ou levados ao conhecimento do titular da
Unidade de Controle Interno.

5 ISENCAO DOS TRABALHOS DE AUDITORIA

A auditoria interna deve ter as suas fung¢des segregadas das demais atividades de
gestdo® e o auditor interno ndo deve integrar comissdes de sindicancias, processos
administrativos disciplinares, tomadas de contas especiais, dentre outras®.

Para ndo prejudicar a objetividade dos trabalhos de auditoria, os auditores
internos se absterdao de assumir tarefas extra-auditorias, pois ndo é razoavel auditar
atividades sobre as quais tiveram autoridade e responsabilidade’.

6 CONCEITOS “CONTROLES INTERNOS” E “AUDITORIA INTERNA”

Considera-se controles internos e sistema ou estrutura de controle interno o
processo efetuado pela administragdo e por todo o corpo funcional, integrado ao
processo de gestdo em todas as areas e todos os niveis de 6rgédo e entidades publicas,
estruturado para enfrentar riscos e fornecer razoavel seguranga de que, na consecugao
da missédo, os objetivos e as metas institucionais, os principios constitucionais da
administragdo publica serdo obedecidos e os seguintes objetivos gerais de controle
serdo atendidos:

l. eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execucao
ordenada, ética e econdmica das operagdes;

Il. integridade e confiabilidade da informagdo produzida e sua
disponibilidade para tomada de decisdes e para o cumprimento de
obrigagdes de accountability;

. conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo norma,
politicas, programas, planos e procedimentos de governo e da propria
instituicao;

V. adequada salvaguarda e protecao de bens, ativos e recursos publicos
contra desperdicio, perda, mau uso, dano, utilizagdo n&do autorizada
ou apropriagao indevida.

Auditoria Interna € uma atividade administrativa de auxilio a propria organizagéo,

5 Item 1.2 do Acérdao TCU n.° 1.214/2006 — 12 Camara
6 Item 1.1.2 do Acérdao TCU n.° 1.157/2005 — 22 Camara
7 Pratica Recomendada 1130.A1-1 do IIA (instituto dos Auditores Internos do Brasil)
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vinculada ao dirigente maximo da administracdo, que tem sob sua responsabilidade a
avaliagdo das operacdes contabeis, financeiras, operacionais e de outras naturezas,
incluindo-se, dentre suas atribuicbes, a de medir e avaliar a eficiéncia e eficacia de
outros controles da organizagao.

7 PLANEJAMENTO DAS AUDITORIAS

O Planejamento das auditorias sera efetuado através da elaboragdo do Plano de
Auditoria de Longo Prazo (PALP), de carater quadrienal, e pelo Plano Anual de Auditoria
(PAA), que serao submetidos a apreciagao e aprovacgao do dirigente maximo.

O Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) sera submetido ao Presidente do
Tribunal até 30 de novembro de cada quadriénio e o Plano Anual de Auditoria (PAA) até
30 de novembro de cada ano.

Os Planos de Auditoria devem dimensionar a realizagao dos trabalhos de modo a
priorizar a atuacdo preventiva e a atender os padrbes e diretrizes indicados pelo
Conselho Nacional de Justica.

Na selecao das unidades a serem auditadas, € relevante atentar-se para as metas
definidas no Plano Plurianual e no Planejamento Estratégico do Tribunal Regional do
Trabalho da 142 Regidao, bem como para as areas que apresentam maior relevancia
institucional.

Serdo incluidas nos Planos de Auditoria as A¢des Coordenadas de Auditoria
propostas pelo Conselho Nacional de Justiga.

O Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e o Plano Anual de Auditoria (PAA)
serao elaborados de acordo com a Resolugdo n. 171-2013 do Conselho Nacional de
Justica.

O Plano Anual de Auditoria podera ser alterado, desde que devidamente
justificado, por iniciativa da Presidéncia deste Tribunal ou do Dirigente da Unidade de
Controle Interno e Auditoria, sempre que houver a necessidade de adequagao do Plano
com a nova realidade da Administragcdo e atendimento de diretrizes do Tribunal de
Contas da Unido e do Conselho Nacional de Justica.

8 DOS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIAS

As auditorias realizadas pela Unidade de Controle Interno e Auditoria do TRT 142
Regidao obedecerdo aos procedimentos de planejamento, execu¢do, comunicagdo dos
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resultados, monitoramento dos trabalhos e controle de qualidade das auditorias.
8.1 Fases de Execucao

Para inicio dos trabalhos de auditoria sera encaminhado o Comunicado de
Auditoria (Modelo 1ll), que apresenta a equipe de auditoria ao dirigente da Diretoria-Geral
das Secretarias e ao dirigente da(s) unidade(s) auditada(s) e informa que os processos,
documentos e/ou informagdes necessarios aos trabalhos serao solicitados diretamente a
Unidade auditada no decorrer da auditoria.

Para execugado das auditorias sera elaborado o Programa de Auditoria (Matriz de
Planejamento e Procedimentos — Modelo Il) - plano de agdo detalhado e se destina,
precipuamente, a orientar de forma adequada os trabalhos, ressalvada a possibilidade
de complementagdes quando necessario.

Podera ser emitida, com fixacdo de prazo, a Requisicdo de Documentos ou
Informag¢des quando houver necessidade de obtengdo de documentos ou informagdes
durante a realizacao das auditorias.

Com base no Programa de Auditoria, os trabalhos serdao executados observando-
se as seguintes técnicas de auditorias, conforme o caso: entrevista, analise documental,
conferéncia de calculos, circularizacao, inspecgao fisica, exame dos registros, correlagao
entre as informacgdes obtidas, amostragem, observagao e revisao analitica.

No decorrer da fase de execugao, e apos a aplicagdo das respectivas técnicas (a
depender do caso e também das necessidades), serdo levantados os achados de
auditoria, que deverao consistir em um fato significativo, digno de relato pelo servidor no
exercicio da auditoria, constituido de quatro atributos essenciais: situagao encontrada ou
condicao, critério, causa e efeito.

Os achados de auditoria decorrem da comparacéo entre a situacdo encontrada e
o critério estabelecido no Programa de Auditoria, devendo ser devidamente
comprovados por evidéncias e documentados por meio dos papéis de trabalho.

Os esclarecimentos acerca de indicios consignados nos referidos achados devem
ser apurados por escrito ao longo da fase de execucgao da auditoria, por intermédio de
expediente de Requisicdo de Documentos ou Informagdes (modelo V), evitando-se mal
entendidos e minimizando o recolhimento de informagdes posteriores.

A analise desses achados € realizada no préprio documento de Requisicdo de
Documentos ou Informacdes e consolidados na Matriz de Achados (modelo VI).
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Os esclarecimentos dos responsaveis acerca dos achados preliminares de
auditoria, consistente em manifestacdes formais apresentadas por escrito em resposta a
Requisicdo de Documentos ou Informagdes (modelo 1V), deverédo ser incorporados nos
relatérios como um dos elementos de cada achado, de forma individual.

8.2 Comunicacgao dos Resultados

Ao término da analise dos dados, todo o trabalho devera ser revisado pelo seu
executor e, apos, pela equipe de auditoria, assegurando que:

a) todas as avaliagbes e conclusdes estejam solidamente baseadas e
suportadas por suficientes, adequadas, relevantes e razoaveis evidéncias
para fundamentar o relatério final de auditoria e as propostas de
encaminhamento e;

b) todos os erros, deficiéncias e questdes relevantes que tenham sido
devidamente identificados, documentados e saneados satisfatoriamente ou
levados ao conhecimento do titular da unidade de controle interno.

Apoés a revisdo, devera ser emitido o RELATORIO PRELIMINAR DE AUDITORIA
(modelo VII), que sera enviado as unidades auditadas, concedendo-lhes a oportunidade
de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas, em prazo fixado, a respeito
dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.

Poderao ser realizadas, quando pertinentes, reunides técnicas para debates de
temas especificos de cada area e para viabilizar a regularizagado de achados de auditoria
antes mesmo da elaboragdo do relatério final, podendo requerer justificativas do
auditado sobre os achados.

Apo6s o retorno dos autos com a ciéncia e/ou consideragbes das unidades
auditadas, sera emitido o RELATORIO FINAL DE AUDITORIA, devendo os resultados ser
comunicados a Presidéncia do Tribunal.

Ao final da auditoria, todos os papéis de trabalho que se constituam em registros
dos trabalhos executados podem ser anexados ao processo principal de auditoria ou
podem ser organizados em um ou mais volumes que deverdo ser armazenados na
Unidade de Controle Interno e Auditoria.

8.3 Monitoramento dos Trabalhos

As auditorias serdo acompanhadas quanto ao seu cumprimento, as
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determinagdes enderecadas aos auditados serdo monitoradas, e as recomendacoes
ficarao a critério da unidade de controle interno.

O monitoramento das auditorias consiste no acompanhamento das providéncias
adotadas pelo titular da unidade auditada em relacdo as determinagdoes e
recomendagdes apresentadas no relatério, no qual devera constar prazo para
atendimento e comunicacao das providéncias adotadas.

Ao formular determinacdes e recomendacgdes e posteriormente monitora-las, a
unidade de controle interno deve priorizar a corregao dos problemas e das deficiéncias
identificadas em relagcdo ao cumprimento formal de deliberacbes especificas, quando
essas nao sejam fundamentais a corregéo das falhas.

As auditorias subsequentes verificardo se o titular da(s) unidade(s) auditada(s)
adotou as providéncias necessarias a implementacdo das determinacbes e
recomendagdes consignadas nos relatorios de auditoria.

8.4 Controle de qualidade das auditorias

Compete ao titular da Unidade de Controle Interno assegurar se os padrdes de
auditoria definidos foram efetivamente seguidos, aprovando o controle de qualidade, que
visa, exclusivamente, a melhoria da qualidade em termos de aderéncia aos padrdes
definidos, reducdo do tempo de tramitagcdo dos processos de auditoria, diminuigcdo do
retrabalho e aumento da efetividade das propostas de encaminhamento.

O Formulario de Controle de Qualidade (modelo VIIl) deve ser preenchido a cada
auditoria, de modo a permitir avaliar a adequagado da auditoria ao seu objetivo e a
vinculacdo aos padrdes de auditoria adotados pelo Tribunal.

8.5 Fluxograma dos Procedimentos de Auditorias

O fluxo dos Procedimentos de Auditoria é o constante no Anexo Il deste Manual.
9 PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO ADMINISTRATIVA E FISCALIZAGAO
9.1 Da Inspe¢ao Administrativa

A Inspecdo Administrativa consiste em uma técnica de prevencdo e controle
utilizada para suprir omissdes e lacunas de informacdes, esclarecer duvidas ou apurar
denuncias quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por agentes
responsaveis.
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A Inspecao Administrativa sera solicitada pelo:

| — Presidente do Tribunal, por determinacgao;
Il — Corregedoria, por determinagao;

Il — Relator do processo, por determinacéao; e
IV — Orgéo de Controle Externo.

O titular da Unidade de Controle Interno, de forma fundamentada, podera
submeter a Presidéncia do Tribunal propostas de inspegdes.

Antes de iniciar a inspecdo, devera ser elaborada Matriz de Planejamento e
Procedimentos, com a indicagcdo do objetivo e detalhamento dos pontos a serem
inspecionados, dos recursos humanos e materiais a serem mobilizados e da estimativa
do custo.

Durante a execugao dos trabalhos de inspegao, poderao ser aplicadas técnicas de
auditoria e a adocdo de outras técnicas nos casos de situagdes qualificadas e
especificas quando sugeridas e avaliadas pelo titular da Unidade de Controle Interno.

Os papéis de trabalho decorrentes das inspe¢des devem observar rito semelhante
aqueles aplicados as auditorias.

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

Os resultados da inspecgao serao apresentados na forma de relatério e integrarao
0 proprio processo no qual foi determinado.

Antes da emissdo do RELATORIO FINAL de inspecgdo, as conclusdes e as
recomendagdes devem ser encaminhadas aos titulares das unidades por meio de
RELATORIO PRELIMINAR DE INSPECAO, para assegurar, em prazo fixado pelo titular da
Unidade de Controle Interno, a oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais
ou justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.

Ap6s o retorno dos autos com a ciéncia e/ou consideragbes das unidades
auditadas, devera ser emitido o RELATORIO FINAL DE INSPECAO, que sera juntado aos
autos.

9.2 Da Fiscalizagao Administrativa

A fiscalizagdo é uma técnica de controle utilizada para comprovar se o objeto dos
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programas institucionais existe, se corresponde as especificagbes estabelecidas, se
atende as necessidades para as quais foi definido e se atende a legislagao, se guarda
coeréncia com as condi¢gdes e caracteristicas pretendidas e se os mecanismos de
controle administrativo séo eficientes e permitem a avaliagao de resultados.

Durante a realizagao de fiscalizacao, cabe a Unidade de Controle Interno avaliar a
execugdo dos programas contemplados no orgamento, relativamente a execucédo das
metas e objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento; aferir adequagao dos
mecanismos de controle social dos programas contemplados no orgamento e verificar o
cumprimento da legislagao aplicavel.

A execucgao das fiscalizagdes sera precedida de Matriz de Planejamento e
Procedimentos que contemple procedimentos de verificacdo e averiguagdes preventivas
voltadas a obtencéo de evidéncias ou provas suficientes e adequadas.

Com base na Matriz de Planejamento e Procedimentos poderao ser aplicadas as
mesmas técnicas utilizadas nas auditorias. Os servidores em exercicio na Unidade de
Controle Interno designados para realizagao de fiscalizagdes poderdao sugerir ao titular
da Unidade a adocao de outras técnicas nos casos de situagdes especificas.

Quando existir pouca informagao disponivel sobre o objeto a ser fiscalizado, o
instrumento de fiscalizagao a ser adotado € o levantamento, cujo relatério podera propor
a realizacdo de auditoria com escopo definido ou concluir pela inviabilidade ou
inoportunidade da realizagdo de auditoria.

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

Antes da emissdo do RELATORIO FINAL DE FISCALIZACAO, as conclusdes e as
recomendagdes devem ser encaminhadas aos titulares das unidades auditadas por meio
de RELATORIO PRELIMINAR DE FISCALIZACAO, para assegurar, em prazo fixado pelo
titular de controle interno, a oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou
justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.

Apods ciéncia e/ou consideragcbes das unidades auditadas, deve ser emitido o
RELATORIO FINAL DE FISCALIZAGCAO, que sera juntado nos autos, propondo a realizagéo
de auditoria ou 0 seu arquivamento.

9.3 Fluxograma da Inspecao Administrativa e Fiscalizagao
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O fluxo da Inspecédo Administrativa e Fiscalizagao € o constante nos Anexos lll e
IV deste Manual.

10 ANEXOS E MODELOS
Este manual € composto dos seguintes Anexos e modelos:

Anexo | - Fluxograma do Plano de Auditoria

Anexo Il - Fluxograma dos Procedimentos de Auditorias
Anexo Il - Fluxograma de Inspecao Administrativa
Anexo IV - Fluxograma de Fiscalizagao Administrativa
Modelo | - Cronograma de Auditoria

Modelo Il - Programa de Auditoria — Matriz de Planejamento e Procedimentos
Modelo III - Comunicado de Auditoria

Modelo IV - Requisicao de Documentos ou Informacgdes
Modelo V - Matriz de Avaliagado de Riscos

Modelo VI - Matriz de Achados de Auditoria

Modelo VII - Relatério Preliminar de Auditoria

Modelo VIII - Formulario de Controle de Qualidade
Modelo IX - Matriz de Monitoramento das Auditorias
Modelo X - Plano de A¢ao da Unidade Auditada

Modelo XI - Relatorio de Auditoria

Os modelos previstos neste manual podem ser alterados com anuéncia do
Dirigente da Unidade de Controle Interno e Auditoria.

(assinado digitalmente)
Whander Jeffson da Silva Costa
Diretor de Servicos de Controle
Interno e Auditoria
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ANEXO |

FLUXOGRAMA DO PLANO DE AUDITORIA

(PORTARIA GP N. 1633-2014)

2014 - Fluxograma do Plano de Auditoria

Anexo | da Portaria TRT 14 n.
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ANEXO Il

(PORTARIA GP N. 1633-2014)

FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIAS

2014 - Fluxograma do Processo de Auditoria

AnexoI da Portaria TRT14 n.
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FLUXOGRAMA DE INSPECAO ADMINISTRATIVA
(PORTARIA GP N. 1633-2014)

ANEXO Il

2014 - Fluxograma do Processo de Inspecdo Administrativa

Anexo Il da Portaria TRT 14 n.
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ANEXO IV

FLUXOGRAMA DA FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA

(PORTARIA GP N. 1633-2014)

izagio

AnexolV da Portaria TRT 14 n. 2014 - Fluxograma do Plano e Processo de Fiscal
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MODELO |

CRONOGRAMA DE AUDITORIA

Objetivo: Definir os prazos e o andamento das auditorias

Area a ser auditada:

Unidade a ser auditada:

Atividades a serem desenvolvidas:

Quantidade de
auditores/servidores para
cumprimento da atividade

Periodo de execugéo
da auditoria

Quantidade
de dias uteis

Observagodes

Planejamento da Auditoria.

Exames sobre o objeto da auditoria (auditoria propriamente
dita) e emissao concomitante dos Achados de Auditoria.

Avaliacao das respostas em relagao as Requisicoes de
Documentos e Informagdes — RDI.

Realizagdo de reunidao para apresentacdo do Relatério
Preliminar de Achados de Auditoria, considerando a
possibilidade de emissdao de Determinagdes, Conclusdes e
Recomendagbes Potenciais para nova manifestacdo da
Unidade Auditada.

Avaliacdo da manifestagao da unidade auditada em relagao ao
Relatério Preliminar.

Elaboracao e apresentacéo do Relatério Final de Auditoria.
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Unidade a ser auditada: nome da respectiva unidade
Objetivo: Descrever de modo sucinto o objetio principal dea auditoria
Escopo: Descrever de modo detalhado o objetivo da auditoria incluindo a amplitude dos exames
Periodo: Tempo necessario para realizagao da auditoria
Equipe de Auditoria: incluir o nome de cada um dos membros da equipe
Custo do trabalho: inserir os custos do trabalho em base monetaria, sempre que possivel de mensuragao.

MODELO I

PROGRAMA DE AUDITORIA (PA)
MATRIZ DE PLANEJAMENTO E PROCEDIMENTOS

QUESTOES DE INFORMACOES FONTES DE PROCEDIMENTOS/ DETALHAMENTO OBJETOS TECNICAS DE ACHADOS
AUDITORIA REQUERIDAS INFORMACAO DO PROCESSO AUDITORIA PRELIMINARES
Apresentar, em | |dentificar as | ldentificar as|Descrever as tarefas que serdo|Indicar o documento, o|Formas ou maneiras
forma de perguntas, | informagdes fontes de cada|realizadas, de forma clara, | projeto, o programa, o/|utilizadas na
0s diferentes |necessarias  para|item de|esclarecendo os aspectos a serem | processo, ou o sistema no |aplicagao dos
aspectos que | responder a|informagao abordados (itens de verificagdo ou |qual o procedimento sera|procedimentos com|Informar os achados
compdem O escopo | questao de|requerida da | check List) aplicado. Exemplos: | vistas a obtengao de|preliminares de
da fiscalizagdo e que | auditoria. coluna anterior. contrato, folha de |diferentes tipos de |auditoria.
devem ser Estas fontes estao pagamento, base de|evidéncias ou ao
investigados com relacionadas com dados, ata, edital, ficha|tratamento de
vistas a satisfagdo as técnicas financeira, processo |informagbes (art. 32
do objeto empregadas licitatorio, Orgcamento da Res. CNJ 171/13)
Q1 P1
Q2 P2
Q3 P3
Data:

Lider da Equipe de Auditoria:

Supervisor:
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO
DIRETORIA DE SERVICOS DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

MODELO il

Comunicado de Auditoria n. Cidade e data

Da (Unidade de Controle Interno)
Para (dirigente da Unidade)
Assunto (descrever o assunto do comunicado)

Em cumprimento ao Plano Anual de Auditoria - PAA, exercicio ,

e conforme Processo , comunicamos que sera realizada
auditoria , tendo como lider e sob a
supervisdo deste signatario, com inicio em e previsao para término em

dias uteis, tendo como Unidade auditada

Na oportunidade, informamos que os processos, documentos e/ou
informagdes necessarios aos trabalhos serdo solicitados diretamente a Unidade
auditada no decorrer da auditoria.

Atenciosamente,

Dirigente da Unidade de Controle Interno

Rua Almirante Barroso, 600 — Centro
Porto Velho/RO — CEP. 76801-901 - Telefones: (69) 3211-6400 - 3211-6398 e 3211-6399
dscia@trt14.jus.br Twitter TRTNoticia
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO
DIRETORIA DE SERVICOS DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

MODELO IV

Requisi¢cao de Documentos ou Informagoes n.

Cidade e data

Anexo Il
9

Da (Unidade de Controle Interno)
Para (dirigente da Unidade)
Assunto (descrever o assunto do comunicado)

Em razdo dos trabalhos de Auditoria em andamento nos autos do
processo , € em cumprimento ao Plano Anual de Auditoria, solicitamos que
apresente a esta equipe de auditoria a documentacao/informacao relacionada a seguir:

a) Documento ou informagéo 1...;
b) Documento ou informacgao 2...;
c¢) Documento ou informacéo 3...;

Em razdo da data prevista para inicio (ou término) dos procedimentos da
auditoria, tal documentacgao/informacdo devera ser fornecida no prazo maximo de
dias.

Atenciosamente,

Lider da equipe de auditoria

Rua Almirante Barroso, 600 — Centro
Porto Velho/RO — CEP. 76801-901 - Telefones: (69) 3211-6400 - 3211-6398 e 3211-6399
dscia@trt14.jus.br Twitter TRTNoticia
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MODELO V

MATRIZ DE AVALIAGAO DE RISCOS (MAR)

Unidade a ser auditada: nome da respectiva unidade
Objetivo: Descrever de modo sucinto o objetivo principal da auditoria
Equipe de Auditoria: incluir o nome de cada um dos membros da equipe

RISCOS
PROCESSO DE BETNO DS DENTIFIGAGAG DOS RESPOSTA
TRABALHO/ATIVIDADE = i AO RISCO
TRABALHO/ATIVIDADE RISCOS/EVENTOS PROBABILIDADE CONSEQUENCIAS NIVEL
Ex.: Licitacbes e Contratos |Ex.: Controle de | Identificar e preencher os riscos. Probabilidade de|Informar as  possiveis | Nivel do|- Medidas
Prorrogacdes de|P. ex. ocorréncia: consequéncias geradas | Impacto/Prejuizo: | saneadoras
contratos. (Risco humano - erro nao intencional; | Alta caso o evento de risco |Alto; ou
qualificagao e fraude.) Média identificado ocorra. Médio; - Aceitagao
(Risco de processo — modelagem;|Baixa Baixo. do risco

transacdo; conformidade; controle
técnico.)

(Risco tecnolégico — equipamentos;
sistemas; confiabilidade da

informagao)

Data e assinatura:

GTOZ 9P 0IgminQ ap T ‘elidj-enenQ - GT0Z/T

¥ ei'T ©p Oyfeqel op [euoiBbay [eungu ]
NoXg¥tinado digitalmente na forma da lei 11.419/2006 por: WHANDER JEFFSROGPEANMT RAETI0 G058 QU@ BB RARZ OXYY S 161

oelba

0T



MODELO VI

MATRIZ DE ACHADOS DE AUDITORIA

Unidade a ser auditada: nome da respectiva unidade
Objetivo: Descrever de modo sucinto o objetivo principal de auditoria
Equipe de Auditoria: incluir o nome de cada um dos membros da equipe

DESCRICAO SITUACAO

PROVIDENCIAS

DO ACHADO | ENCONTRADA OBJETOS CRITERIO EVIDENCIA CAUSA EFEITO ENCAMINHAMENTO ADOTADAS
Deve ser | Situagao Indicar o|Legislagdo, norma, | Informagdes O que motivou | Consequéncias ou|Proposta da equipe de | Providéncias
preenchido o | existente, documento, o|jurisprudéncia, obtidas durante|a ocorréncia do|possiveis auditoria. Deve conter|adotadas pelo
enunciado  do|identificada, projeto, o | entendimento a auditoria no|achado? consequéncias do|a identificacdo do (s)|auditado apos

achado, inclusive com o|programa, o | doutrinario ou | intuito de achado. responsavel (eis). conhecimento do
basicamente o] periodo de | processo, ou o|padrao adotado documentar os Deve ser atribuida achado.
titulo da|ocorréncia, e | sistema no achados e de a letra “P” ou a letra
deficiéncia. documentada qual o achado respaldar as “‘R”, conforme o
durante a fase de|foi constatado. opinides e efeito seja
execugao da conclusdes da Potencial ou Real.
auditoria. Equipe
A1
A2

Data e assinatura:

GTOZ 9P 0IgminQ ap T ‘elidj-enenQ - GT0Z/T

¥ ei'T ©p Oyfeqel op [euoiBbay [eungu ]
NoXg¥tinado digitalmente na forma da lei 11.419/2006 por: WHANDER JEFFSROGPEANMT RAETI0 G085 QU@ BB RAR Z P2V S 161

oelba

TT



Instrucoes de preenchimento:

O Mapa de Achados deve ser preenchido durante a fase de execugao da auditoria, na medida em que os achados vao sendo constatados. Os
esclarecimentos dos responsaveis acerca das causas dos achados, bem como da adequacéao dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo,
evitando-se mal entendidos que redundem em desperdicio de esforgos com a realizacdo de audiéncias equivocadas. O preenchimento da coluna
“critério” permite a revisdo da fundamentagdo legal, da jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissdes ou
equivocos. A verificacdo da suficiéncia e a qualidade das evidéncias evitam diligéncias posteriores que retardam o encaminhamento do processo
as instancias superiores. A coluna “causa” esta intimamente relacionada a imputagao de responsabilidades em relacdo aos fatos encontrados na
auditoria. A investigacdo acerca das causas deve ser feita quando relevante e necessaria para dar consisténcia as propostas de
encaminhamento, seja de aplicagado de penalidades ou, em caso contrario, para afastar a ocorréncia de irregularidades. A analise e o registro do
“efeito” de cada ocorréncia na coluna respectiva servem para dimensionar a relevancia do préprio achado, além de fornecer elementos para a
formulacdo das propostas de encaminhamento. E possivel que um mesmo beneficio esteja associado a mais de um achado. Como etapa final de
elaboragcdao do mapa, a comparagao das colunas (2) “situagdo encontrada” e (8) “encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados
sem respectivas propostas de encaminhamento.
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Unidade auditada:
Assunto:

Objetivo:

Equipe de Auditoria:

Unidade responsavel pela manifestagao:

Prazo para atendimento:

MODELO Vii

RELATORIO PRELIMINAR DE AUDITORIA
Exigéncia do artigo 37, § 1° da Resolugdao CNJ n. 171-2013

ITEM

ACHADOS DE AUDITORIA

ESCLARECIMENTOS APRESENTADOS
NOS PROCESSOS E/OU MEDIANTE RDI

ESCLARECIMENTOS/JUSTIFICATIVA
ADICIONAIS DA UNIDADE AUDITADA
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nexo 2 - Portaria GP n°® 2632, de 13 de outubro de 2015 Anexc:)LLI
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO
DIRETORIA DE SERVICOS DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

MODELO VIII

FORMULARIO DE CONTROLE DE QUALIDADE
1 INFORMAGOES GERAIS:

Fase Previsto' Realizado?
(dias uteis) (dias Uteis)
Planejamento
Execucéo
Relatorio

Tempo entre a 12 versio entregue pela equipe e a aprovacao pelo supervisor

2 PAPEIS DE TRABALHO — marque com um “X”, ou conforme indicado, uma das
opgdes a seguir:

Ite Satisfatorio | Oportunidade | Nao elaborado
de Melhoria (NE) ou Nao
aplicavel (NA)

2.1 Matriz de Planejamento

2.2 Alteracbes da Matriz de Planejamento
2.3 Matriz de Achados

2.4 Resumo

3 RELATORIO — marque com um “X” uma das opgdes a seguir:

Item Avaliado Satisfatorio Oportunidade
de Melhoria

3.1 O relatério foi redigido com clareza, objetividade e
correicdo gramatical?

3.2 O relatdrio foi redigido de forma concisa, com paragrafos
claros e preferencialmente curtos, e concentrando-se nos
achados mais relevantes de auditoria?

3.3 Os achados de auditoria estdo descritos com exatidao,
sustentados  por evidéncias suficientes, relevantes,
pertinentes, adequadas, fidedignas e com indicacdo dos
critérios (legislagdo) adotados, expressando convicgdo da
equipe de auditoria?

3.4 Foram feitas remissbes das paginas de todas as
evidéncias juntadas aos autos?

3.5 As conclusbes estdo adequadamente fundamentadas,®

1 Considerar eventuais expedientes de prorrogagao.

2 O registro do prazo efetivamente realizado é imprescindivel para a avaliagdo da TEMPESTIVIDADE.

3 As conclusdes devem estar fundamentadas nos achados de auditoria e em argumentos respaldados na legislagdo, jurisprudéncia e doutrina, pertinentes a analise
efetuada pela equipe de auditoria.

Rua Almirante Barroso, 600 — Centro
Porto Velho/RO — CEP. 76801-901 - Telefones: (69) 3211-6400 - 3211-6398 e 3211-6399

dscia@trt14.jus.br Twitter TRTNoticia
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO
DIRETORIA DE SERVICOS DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

Item Avaliado Satisfatorio Oportunidade
de Melhoria

respondem as questdes de auditoria, com remissao aos
principais achados?

3.6 Existe consisténcia entre o conteudo do relatério e a
proposta de encaminhamento?

3.7 Foram juntados ao processo, inclusive nos volumes
anexos, apenas as evidéncias e demais documentos
essenciais & compreenséo deste?*

4 AVALIAGAO DOS RESULTADOS DO TRABALHO - marque com um “X” uma
das opgdes a seguir:

Item Avaliado Satisfatorio Oportunidade
de Melhoria

4.1 O objetivo do trabalho de auditoria foi alcancado?

4.2 As questbes de auditoria foram investigadas com a
profundidade necessaria?

4.3 Foram identificados responsaveis para as ocorréncias
verificadas?

4.4 As propostas de encaminhamento s&o bastantes e
suficientes para que as irregularidades e/ou impropriedades
nao voltem a ocorrer?

45 As propostas de encaminhamento sdo passiveis de
implementacéo pelo érgao/entidade fiscalizado?

4.6 O trabalho de auditoria realizado foi oportuno e tempestivo?
4.7 A auditoria foi realizada de forma econdmica, eficiente e
eficaz?

Detalhar, caso julgue necessario, os pontos ndo satisfatorios

5 BOAS PRATICAS - Quando o relatério ou uma das matrizes (de planejamento e
procedimento e de achados) puder ser considerado como “boa pratica”, cuja
divulgacao para utilizagdo como modelo em auditorias similares seja recomendavel,
registrar tal informag¢ao no campo a seguir, justificando sua indicagéo

6 OPORTUNIDADES DE MELHORIA - Registrar justificativa para eventuais

4 Documentos que devem ser obrigatoriamente juntados ao processo: comunicado de auditoria, requisicdo de documentos ou informagdes e todas as evidéncias dos
achados. Processos com muitos volumes dificultam a leitura, devendo, portanto, evitar-se a anexagédo de documentos nao obrigatorios.

Rua Almirante Barroso, 600 — Centro
Porto Velho/RO — CEP. 76801-901 - Telefones: (69) 3211-6400 - 3211-6398 e 3211-6399
dscia@trt14.jus.br Twitter TRTNoticia
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO
DIRETORIA DE SERVICOS DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

“oportunidades de melhoria” que ndo puderem ser incorporadas a versao final do
relatério (por exemplo, melhorias em futuras matrizes de planejamento e
procedimento).

Em: [

Supervisor

Posicionamento da Equipe de Auditoria: ( ) Concorda ou ( ) Ndo concorda nos
seguintes aspectos:

Nome:
Matricula:

Rua Almirante Barroso, 600 — Centro
Porto Velho/RO — CEP. 76801-901 - Telefones: (69) 3211-6400 - 3211-6398 e 3211-6399
dscia@trt14.jus.br Twitter TRTNoticia
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Unidade auditada:
Objetivo: Monitorar as auditorias realizadas
Equipe de Auditoria:

MODELO IX

MATRIZ DE MONITORAMENTO DAS AUDITORIAS

Artigo 39 e seguintes da Resolucéo n. 171-2013 - CNJ

PERIODO DA RECOMENDACOES/PRAZO | CUMPRIMENTO/ UNIDADE OBSERVACOES
TEM Aﬁ;ﬁﬁ%ﬁ%ﬁ%’m AUDOSINAREA | AUDITORIAPERIODO SINTESE DAS | RESPONSAVEL
DO RELATORIO AUDITADA/AUDITOR EXAMINADO PRA%\gPrEggSAS
RESPONSAVEL
Ordem | Indicar os autos que |Indicar o tibo de Indicar o periodo em|Descrever as recomendagdes | Descrever as | Indicar a unidade | Observagdes a
deram inicio q 4| auditoria e g areq|dUe @ auditoria foi|apresentadas no relatério| medidas auditada serem feitas
auditoria auditada realizada. final e acatadas pela|adotadas pela

Presidéncia e o prazo para
cumprimento.

unidade auditada
diante das
recomendacgoes
apresentadas no
relatério final e
se tais medidas
foram
satisfatorias para
a solugdo das
pendéncias.
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MODELO X
PLANO DE AC}AO DA UNIDADE AUDITADA
Objetivo: (Qual o objetivo do Plano de A¢ao?) Processo n. Data:
Unidade: (Nome da Unidade Auditada)
Auditoria: (informagdes da Auditoria)
Acdes / Etapas Responsavel Area Inicio Término Comentarios /
Observacgdes
Acoes de Melhoria
1 Recomendacgdo: XXXXXX Chefe/Coordenador Secao X/ Dd/mm/aaaa Dd/mm/aaaa
/Secretario X Secretaria Y
1.1 | Atividade 1 Servidor X X
1.2 |Atividade 2 Servidor X Y
2 Recomendagéo: XXXXXX Chefe/Coordenador Segao X/ Dd/mm/aaaa Dd/mm/aaaa
/Secretéario X Secretaria Y
2.1 |Atividade 1 Servidor X X
3 Recomendagéo: XXXXXX Chefe/Coordenador Secao X/ Dd/mm/aaaa Dd/mm/aaaa
/Secretario X Secretaria Y
3.1 | Atividade 1 Servidor X X
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MODELO XI
RELATORIO DE AUDITORIA

Elementos pré-textuais
[Capa/Folha de Rosto]
Identificacdo da auditoria
(Ex. Auditoria n. XX/XXXX — Licitagbes e Contratos)

indice
Indice contemplando os capitulos, itens e subitens

Elementos Textuais

1. Introdugao

Devera mencionar, ao menos:

a) o ato da autoridade superior que autorizou sua realizacao;
b) visdo geral do objeto;

C) o objetivo da auditoria;

d) o periodo de sua execugao;

e) as questdes de auditoria;

f) a composi¢cado da amostra avaliada;

g) a equipe de auditoria;

h) as técnicas utilizadas;

i) as eventuais limitagdes ao trabalho; e

j) os critérios normativos adotados na avaliagdo do objeto auditado.

2. Achados de Auditoria

Os achados serao identificados e descritos em subitem proprio, por ordem decrescente de relevancia e materialidade. “2.17; “2.2”; “2.3”; “2.47; ...

Cada achado ou subitem do relatério devera mencionar pelo menos:

a) situacéo encontrada, na qual devera conter a descri¢do da ocorréncia de um ou mais achados de auditorias similares;

1. objetos nos quais foram identificados os achados;
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2. critérios que fundamentam o achado;
3. evidéncias capazes de sustentar o achado;
4. possiveis causas; e
5. efeitos e consequéncias potenciais e/ou reais decorrentes do achado.
b) manifestacado da area auditada sobre os achados identificados pela equipe de auditoria; e
c) analise da equipe sobre a manifestagao da area auditada e fecho conclusivo com indicativo de recomendacéao, quando for o caso.

3. Conclusoes
Neste capitulo do relatorio serao apresentadas as conclusdes da equipe de auditoria, considerando as questdes de auditoria e os achados de
auditoria identificados e as manifestagdes apresentadas pelas areas auditadas.

4. Recomendagoes

Neste capitulo serdo apresentadas as recomendagdes segregadas em subitens para cada uma das unidades auditadas.

Ex.

4.1 Secretaria de Administragcao e Finangas

4.1.1 Recomendacao XYZ;

4.1.2 Recomendacéao ZZZ,;

4.2 Secao de Contratos

4.2.1 Recomendacéao ZZX;

As recomendacoes serao redigidas de maneira objetiva e deverao ser formuladas visando a possibilidade de mensuragao de seu resultado, bem
como de seu eventual acompanhamento.

Elementos Pés-textuais

1. Encaminhamento das recomendacgdes aos respectivos titulares das unidades destinatarias.
1.1. Assinatura da Equipe de Auditoria; e

1.2. Assinatura do Supervisor.

2. Despacho com encaminhamento.

(assinado digitalmente)
Whander Jeffson da Silva Costa
Diretor de Servigos de Controle
Interno e Auditoria
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