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Introducao

As crescentes inovagdes e aprimoramentos na area de auditoria, bem como a necessidade de
promover a padronizacio e a busca de exceléncia nos métodos, critérios, conceitos e demais
atividades da auditoria interna impulsionaram a elaboragédo de diretrizes técnicas pelo érgao
central de controle interno do Poder Judiciario, consolidadas na Resolugao CNJ n° 309/2020.
Nesse cenario, diversos normativos visando a uniformizagdo das praticas profissionais da
atividade de auditoria interna estdo sendo elaborados pelas instancias superiores, inclusive
pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), com o intuito de operacionalizar os
conteudos da referida resolugéo no ambito desta justica especializada.

Ao encontro dessa busca pela exceléncia, a Secretaria de Controle Interno vem aprimorando
seus procedimentos e desenvolvendo documentos para padronizagdo de suas atividades
internas.

Estas Orientagdes Praticas, portanto, tém por objetivo orientar o processo de trabalho de
auditoria interna, indicando formas de colocar em pratica o fluxograma de trabalho e
contribuindo para uniformizar entendimentos, métodos de trabalho e modelos de documentos.
Sua utilizagao deve ser considerada em conjunto com os demais documentos elaborados pela
Seconti, em especial, o fluxograma do processo de auditoria documentado no PROAD n°
7458/2019.

O disposto nestas orientagbes aplica-se aos servidores lotados na Secretaria de Controle
Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido e aqueles que exergam
temporariamente atividades de auditoria interna, na forma de auxilio, ainda que lotados em
outra unidade administrativa.

As diretrizes apresentadas contemplam todas as etapas do ciclo de auditoria previstas na
Resolugdo CNJ n° 309/2020 e servem de apoio para a realizagdo das atividades descritas na
Gestao de Processos - Atividade de Auditoria Interna desta Secretaria.

Cumpre ressaltar, por fim, que este documento representa a primeira versdo formalizada para
padronizacdo da atividade de auditoria desenvolvida no ambito da Secretaria de Controle
Interno do TRT - 42 Regido. Entretanto, essas orientagdes nao sao estaticas, pois os padroes
de qualidade estabelecem que os procedimentos de trabalho da atividade de auditoria devem
ser periodicamente revistos, garantindo, assim, sua atualizagdo e compatibilidade com os
avancos normativos e com as recomendacgdes expedidas pelas entidades de auditoria.
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1. Diretrizes Gerais

O objetivo deste documento € orientar o processo de trabalho dos servidores da Secretaria de
Controle Interno do TRT - 4% Regido de forma a uniformizar métodos, critérios e modelos
adotados na execucao da atividade de auditoria interna.

Essas Orientagdes Praticas devem ser observadas em conjunto com os demais documentos
elaborados por esta Secretaria e, igualmente, com os normativos propostos pelas instancias
superiores e com as regulamentacdes da Presidéncia deste Tribunal relacionados a atividade
da auditoria interna.

Para cada etapa da auditoria contida neste documento sédo descritas as diretrizes para o
desenvolvimento das atividades e a indicacdo do modelo de documento a ser utilizado. Para
cada modelo indicado, ha um link de direcionamento para o respectivo documento, que esta
salvo na pasta do Google Drive da Seconti, de forma a facilitar o acesso. Tais modelos de
documento também contém instru¢gdes quanto ao seu preenchimento.

Cumpre destacar que as etapas sdo apresentadas de forma subsequente, facilitando a
visualizagdo e a compreensao do que devera ser executado em cada momento. Na pratica,
muitas atividades serao realizadas de forma concomitante — como, por exemplo, o relatério de
auditoria (que deve ser estruturado desde o inicio do planejamento) e a matriz de achados (que
comeca a ser preenchida desde a aplicagdo dos testes de auditoria com a coleta e analise das
evidéncias).

Importante ressaltar, ainda, que o roteiro proposto podera ser adaptado para cada trabalho de
auditoria, contemplando outras etapas ou atividades julgadas convenientes para o
desenvolvimento do trabalho, ainda que nao previstas neste documento. Assim, sempre que
houver necessidade de ampliar o entendimento sobre os aspectos operacionais do objeto da
auditoria, poderao ser realizadas, ainda na fase de planejamento, entrevistas, visitas a unidade
auditada ou solicitagdo de documentos e informagbes. No mesmo sentido, sempre que houver
interesse da area auditada em discutir as propostas de encaminhamento ou reportar o impacto
e os efeitos da implementagcao de alguma recomendagéo, podera ser agendada reunido entre
os integrantes da auditoria e os representantes da area auditada.

Por fim, sdo apresentadas algumas diretrizes gerais que devem ser observadas durante a
execugao das atividades contidas nessas Orientagdes Praticas:

e Na elaboragao dos documentos devem ser seguidas as regras definidas no Manual de
Redacéo e Padronizagdo de Textos do Tribunal.

e Todo o trabalho de auditoria deve ser documentado com as evidéncias obtidas e com as
informacdes relevantes para dar suporte as conclusdes e aos resultados da auditoria.
Os papeéis de trabalho devem permanecer disponiveis e serem organizados e
armazenados de acordo com a politica de Gestao Documental do TRT - 42 Regido e da
Seconti.

e Um dos principais instrumentos de controle da situagcdo de cada auditoria é a Planilha
de Controle dos Planos Anuais de Auditoria. Desta forma, a cada inicio e término de
fase da auditoria, esta planilha deve ser atualizada. A responsabilidade pela sua
atualizacio é do auditor responsavel pela execugao do trabalho.
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Todos os modelos de documentos referenciados nestas orientagbes praticas
encontram-se armazenados na pasta do Google Drive da Seconti e possuem formato
Google Docs. Para inclusao no sistema PROAD, é necessario que esses documentos
sejam exportados para o formato PDF. Apds a realizagdo desse procedimento, é
importante revisar a formatagdo do documento gerado, atentando-se para o tamanho da
fonte, espacamento e grifos (negrito, sublinhado e itélico), linhas 6rfas e vilvas, bem
como deve-se evitar que as assinaturas fiquem na pagina sozinha.

Todas as atividades que envolvam prazo concedido para a unidade auditada, data para
realizacdo de inspecao fisica ou entrevista presencial, bem como o vencimento de
prazos de monitoramento devem ser registrados na agenda do Gmail da Seconti.




2. Orientacdes Praticas

PROCESSO PRINCIPAL - AUDITORIA

1. Realizar Reuniao de abertura da auditoria

A realizacdo da reunido de abertura marcara o inicio da auditoria. Nessa reunido, o
responsavel pela auditoria e o(a) Diretor(a) da Seconti devem definir as principais diretrizes
do trabalho. A abertura da auditoria é registrada por meio da atualizagdo da coluna “Fase
Atual” e da coluna “Data de Abertura” contidas na Planilha de Controle dos Planos Anuais de
Auditoria.

Planilha de Controle dos Planos Anuais de Auditoria

Atividades complementares Descrigao

1.1. Criagao de pasta no O auditor responsavel deve criar pasta no diretoério T: € no
diretério T: e no Google Drive Google Drive referente ao trabalho, a qual devera ser
organizada nos termos da politica de gestdo documental
da Seconti. Preencher a coluna “Local dos Arquivos” na
Planilha de Controle dos Planos Anuais de Auditoria.

SUBPROCESSO - PLANEJAR AUDITORIA

O Plano Anual de Auditoria representa a diretriz para a realizacdo da primeira fase da
auditoria — o planejamento. E nessa etapa que se constréi a visdo geral do objeto,
identificam-se os principais riscos, definem-se os critérios de auditoria, o escopo do trabalho,
a matriz de planejamento e o programa de auditoria.

2. Realizar estudo preliminar

O estudo preliminar é a primeira fase do planejamento individual do trabalho e envolve as
seguintes atividades: analise de riscos, levantamento dos possiveis critérios e construgao
da visdo geral do objeto auditado. Essas atividades, apesar de apresentadas
sequencialmente neste documento, sdo geralmente executadas de forma concomitante, a
critério da equipe de auditoria e do auditor responsavel pela condugao do trabalho.

Atividades complementares Descrigao

2.1 Analise de riscos Nesta etapa deverao ser preenchidos o MODELO | (a) -
Andlise de Riscos e o MODELO | (b) - Planilha de
Calculo. A seguir, é apresentada uma sugestao de ordem
para preenchimento desses modelos, a qual podera ser
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alterada a critério dos integrantes da auditoria.

MODELO I (a) - Modelo de Analise de Riscos
MODELO | (b) - Modelo de Planilha de Calculo de Niveis
de Riscos.

2.1.1 Mapeamento do Objeto | Preencher o Quadro 1 do MODELO 1 (a) - Analise de
Riscos. Nesse quadro, devem ser descritos os principais
processos associados ao objeto e seus objetivos
relevantes. Avaliar se existe fluxo de processo mapeado
pela gestdo. Caso inexistente, &€ necessario mapea-lo,
por meio de fluxogramas, mapas de processo ou outros
tipos de diagramas aplicaveis a situagdo especifica.
Nessa etapa se procura obter entendimento do objeto
auditado, identificando seus objetivos relevantes para
que, com base neles, seja possivel avaliar os riscos
associados, o0s quais deverdao ser considerados na
definicdo do escopo e da abordagem da auditoria.
Analisar o ambiente no qual esta inserido o processo,
identificando os fatores externos e internos que podem
causar impacto nos objetivos relevantes.

2.1.2 Inventario de Riscos Preencher o Quadro 2 do MODELO 1 (a) - Analise de
ao Objeto Riscos. Para cada objetivo relevante relacionado aos
principais processos identificados no mapeamento do
objeto auditado, a equipe deve levantar seus riscos.
Sugere-se a adogado de dois niveis de detalhamento,
iniciando pela identificagcdo do risco genérico ligado ao
objetivo do processo, seguido dos riscos detalhados, os
quais contemplardo a descricdo dos possiveis eventos
que podem ocasionar a ocorréncia do risco genérico.
Nessa etapa, deve-se avaliar, caso existente, o processo
de gestao de riscos realizado pelo Tribunal.

2.1.3 Matriz de Riscos do Preencher, para cada risco levantado na etapa anterior, o
Objeto Quadro 6 do MODELO | (a) - Analise de Risco.
Recomenda-se que as colunas deste quadro sejam
preenchidas inicialmente na ferramenta de apoio do
MODELO | (b) - Planilha de Riscos e, apds a conclusao
do calculo da etapa 2.1.4, as informagbes sejam
migradas para o Quadro 6 - Matriz de Riscos do Objeto.

2.1.4 Calculo do Nivel de O risco é uma fungao tanto da probabilidade como do
Risco Inerente impacto, portanto o nivel do risco € expresso pela
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combinacao da probabilidade de ocorréncia do evento e
de suas consequéncias em termos da magnitude do
impacto nos objetivos. O nivel de risco inerente (NRI) de
um evento € o nivel de risco antes da consideracéo das
respostas que a gestdo adota, principalmente os
controles internos, para reduzir a probabilidade e/ou o
impacto do evento nos objetivos .

A probabilidade é a chance de um evento materializar-se;
consiste na medicdo do quéo provavel € a ocorréncia do
risco. Para o calculo da probabilidade, utilizar a escala
contida no Quadro 3 do MODELO | (a) - Analise de
Riscos.

O impacto se refere as consequéncias do risco caso ele
venha a ocorrer, ou seja, quais serdo 0s prejuizos ou
danos causados caso o risco se materialize. Para o
célculo do impacto, utilizar a escala contida no Quadro 4
do MODELDO I (a) - Analise de Riscos.

Preencher as colunas de “Risco Inerente”,
“Probabilidade” e “Impacto” no MODELO | (b) - Modelo
de Planilha de Calculo de Niveis de Riscos. Apés o
preenchimento, as colunas “PxI”, “Nivel de Risco Inerente
(RI)” e “Classificagéo Risco Inerente” serdo preenchidas
de forma automatica.

O resultado dessa analise sera a classificagao de risco
inerente, que se baseia na escala contida no Quadro 5 do
MODELOQ | (a) - Modelo de Analise de Riscos.

2.1.5 Definigdo dos Riscos
Significativos

De acordo com o calculo dos riscos inerentes, sera
possivel definir os riscos mais significativos para a
auditoria. Quanto mais alto for o nivel de risco inerente,
mais importante sera considera-lo no escopo do trabalho.
Entretanto, a avaliagdo de riscos nao dispensa o
exercicio de julgamento ou a atitude de ceticismo
profissional que os integrantes da auditoria devem
manter ao planejar o trabalho.

Assim, a classificagdo dos riscos como significativos sera
feita pelos integrantes da auditoria a partir da analise da
matriz de riscos inerentes do objeto. Em geral, os riscos
significativos sdo aqueles classificados como “extremo” e
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“alto” ou somente “extremo” na coluna risco inerente do
Quadro 6 do MODELO | (a) - Analise de Riscos. A
identificagdo de quais sdo os riscos classificados como
significativos para a auditoria levara em consideragédo os
recursos de tempo e pessoal disponiveis e 0s objetivos a
serem alcangcados com o trabalho. Além disso,
dependendo da percepgao da equipe, pode-se considerar
oportuno e/ou conveniente selecionar um risco avaliado
como médio ou baixo para fazer parte do possivel escopo
do trabalho, tendo em vista sua materialidade ou
relevancia para os objetivos do 6rgdo ou da area
auditada.

2.1.6 Levantamento e
Avaliagcao dos Controles

Apods a definicdo dos riscos significativos da auditoria,
devem ser identificados os controles que a gestao adota
para responder a cada um dos riscos priorizados. Nesta
etapa, a equipe de auditoria deve analisar processos
administrativos, fluxos de processos, rotinas e manuais
adotados pela unidade auditada de forma a construir a
percepc¢ao da equipe quanto aos controles adotados pela
gestao para mitigar cada risco significativo identificado.
Ainda, a depender do objeto, podem ser levantadas
informacdes dos controles descritos no processo da
Gestao de Riscos do Tribunal (caso existentes).

Neste processo deve ser feita, ainda que em carater
preliminar, uma avaliagdo do desenho e implementagao
dos controles adotados pela gestao para determinar sua
confiabilidade. Primeiro, avalia-se o desenho e, somente
se este for adequado, avalia-se a sua implementacao,
pois nao vale a pena verificar se um controle esta
implementado, caso a forma como ele foi concebido nao
seja capaz de reduzir o risco.

Dessa forma, caso a equipe entenda que o desenho do
controle seja adequado, sugere-se que se examine um
ou dois casos para testar a confiabilidade do controle.

Preencher o Quadro 7 do MODELO 1| (a) - Andlise de
Riscos. Para a realizacdo da avaliagdo dos controles,
utilizar a escala descrita no Quadro 8 do MODELO I (a) -
Analise de Riscos.




2.1.7 Calculo do Risco de Risco de controle € a possibilidade de que os controles
Controle adotados pela gestdo nédo sejam eficazes para prevenir,
detectar e permitir corrigir, em tempo habil, a ocorréncia
de eventos que possam afetar adversamente a realizagao
de objetivos.

Preencher a coluna “Classificacdo de Controles” no
MODELO 1| (b) - Modelo de Planilha de Calculo de Niveis
de Riscos, conforme a avaliagao dos controles realizada
pela equipe no Quadro 7 do MODELO | (a) - Modelo de
Analise de Riscos.

A coluna “Indice de Risco de Controle (C)" do MODELO |
(b) - Planilha de Riscos sera preenchida automaticamente
conforme escala definida no Quadro 8 do MODELO | (a) -
Andlise de Riscos.

2.1.8 Calculo do Nivel de O risco residual consiste no risco ao qual o érgao esta
Risco Residual exposto apds a implementagao dos controles para seu
tratamento. Seu calculo, portanto, consiste na
multiplicacdo do Nivel de Risco Inerente pelo indice de
Risco de Controle e sera feito automaticamente no
MODELO I (b) - Planilha de Riscos.

A classificacao final do risco residual sera feita a partir
dos parametros constantes no Quadro 5 do MODELO |
(a) - Analise de Riscos.

Ao final do preenchimento da ferramenta de apoio contida
no MODELO 1 (b) - Planilha de Riscos, as informacgbes
devem ser transferidas para o Quadro 6 do MODELO |
(a) - Analise de Riscos. Somente apds esta etapa, a
Matriz de Riscos Residuais do Objeto (Quadro 6) estara
finalizada.

O resultado dessa etapa servira de base para que a
equipe decida acerca dos procedimentos adicionais de
auditoria, incluindo os testes de efetividade operacional
de controles, se aplicaveis, e os testes substantivos que
comporao a matriz de planejamento do trabalho.

2.2 Levantamento de possiveis | A equipe de auditoria deve realizar o levantamento dos
critérios possiveis critérios que dizem respeito ao objeto de
auditoria e que serdo utilizados na avaliacdo das
situagdes encontradas durante a execugédo da auditoria.
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Critério é, portanto, a referéncia utilizada para avaliar o
objeto de auditoria.

Os critérios podem ser leis, decretos, instrugdes
normativas, resolugdes, portarias, jurisprudéncia do TCU,
da SECAUD/CSJT e da SEAUD/CNJ, doutrina, boas
praticas e decisbes da Presidéncia pertinentes ao tema.

2.3 Viséao geral do Objeto Preencher o MODELO Il - Visdo Geral do Objeto, o qual
consolida as principais informagdes produzidas durante o
estudo preliminar.

MODELO Il Viséo Geral do Objeto

3. Delimitar escopo da auditoria

A partir das informagdes produzidas durante o estudo preliminar, o auditor responsavel e
o(a) Diretor(a) da Seconti estabelecem o limite de abrangéncia dos trabalhos levando em
consideracdo os recursos de tempo e de pessoal disponiveis, bem como os objetivos a
serem alcangados.

Nessa etapa, com base na andlise de riscos realizada na etapa anterior, deverdo ser
definidos os critérios de amostragem e o periodo a ser analisado.

O escopo definido nesta etapa ira delimitar as questbes de auditoria que serdo
apresentadas na Matriz de Planejamento.

4. Elaborar matriz de planejamento

A partir das informacdes obtidas nas etapas anteriores e do escopo definido para o trabalho,
a equipe de auditoria deve proceder a elaboragao da matriz de planejamento, que servira de
guia para os procedimentos de auditoria que serdo realizados na fase de execugado. Esses
procedimentos referem-se ao que fazer (testes substantivos e testes de controle) e como
fazer (técnicas de auditoria), bem como limitam a extens&o do trabalho (periodo e universo a
ser examinado).

MODELO Il - Matriz de Planejamento

5. Elaborar programa de auditoria

O programa de auditoria consiste no documento que reune todas as informagdes levantadas
durante a fase de planejamento e se destina, precipuamente, a orientar adequadamente o
trabalho da auditoria. Os documentos até aqui formulados acompanham o Programa de
Auditoria como apéndices. Além disso, a elaboragcdo desse documento exige o
estabelecimento do cronograma preliminar da auditoria e da estimativa dos custos.

MODELO 1V - Programa de Auditoria

1"
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Atividades complementares Descrigao

5.1 Cronograma preliminar da | Estabelecimento das etapas e dos prazos previstos para

auditoria execucao do trabalho até o encaminhamento do relatério
final.
5.2 Estimativa de custos Devem ser consideradas as despesa com diarias,

passagens, capacitacdo, sistemas informatizados,
consultorias externas. Nao serdo previstos aqueles
custos inerentes ao valor-hora dos servidores
envolvidos.

6. Revisar programa de auditoria
7. Analisar programa de auditoria

A revisdo do programa de auditoria é feita pelo auditor responsavel, que avalia necessidade
de ajustes. Somente apds a anuéncia do auditor responsavel o programa vai para analise
do(a) Diretor(a) da Secretaria. Apds a aprovagao, o(a) Diretor(a) convoca reunido com o0s
integrantes da auditoria para discussoes finais.

Esta etapa sinaliza o final da fase de planejamento da auditoria € o processo retorna para o
fluxo principal.

PROCESSO PRINCIPAL - AUDITORIA

8. Autuar processo administrativo

O auditor responsavel deve autuar o processo administrativo relativo a auditoria no sistema
PROAD conforme roteiro detalhado abaixo.

1° No sistema PROAD, clicar no botao “Protocolar novo processo”
2° Selecionar Assunto - Passo 1/5
Selecionar o assunto “SECONTI: Relatério de Auditoria Interna”
3° Cadastrar Participantes - Passo 2/5
SECONTI - Secretaria de Controle Interno
Secao chefiada pelo Auditor Responsavel
4° Selecionar por quem protocolar - Passo 3/5
Escolher protocolar por Secretaria de Controle Interno
5° Selecionar o Subscritor - Passo 4/5
Digitar o nome do Auditor Responsavel como subscritor
6° Finalizar processo - Passo 5/5
Em "Documentos", clicar em "novo documento":
Tipo do Documento: TERMO DE ABERTURA
Descricdo: TERMO DE ABERTURA
Tipo Acesso: Livre
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Numero: deixar em branco
Selecionar "Incluir documento PDF do meu computador” e clicar em "+ Escolher
arquivo"
Selecionar o arquivo MODELO V - Termo de Abertura
Autores: Digitar o nome do Auditor Responsavel
Clicar no botéo "Salvar e Incluir"
Resumo do processo: Auditoria em [titulo da auditoria] - Plano Anual de Auditoria Exercicio
202x (item 1.x)

ApoOs a conclusdo do cadastro, o processo podera ser visualizado no menu “Painéis de
Controle”, em “Pendentes para minhas areas”, na aba SECONTI. O usuario devera clicar no
processo e assumir sua responsabilidade. Depois, devera acessar a aba “Ficha do
Processo” e no item “Processos Vinculados” vincular o PROAD da Auditoria com o processo
relacionado ao objeto da auditoria.

Preencher a coluna “N° Processo” na Planilha de Controle dos Planos Anuais de Auditoria.

MODELO V - Termo de Abertura

9. Enviar comunicado de auditoria

Enviar comunicado por meio do PROAD relativo a auditoria.

MODELO VI - Comunicado de Auditoria

10. Realizar reunido de apresentag¢ao da auditoria

O(a) Diretor(a) da Seconti agenda reunidao com a unidade auditada, formalizando o
procedimento por e-mail.

A data prevista para a reuniao de apresentagao da auditoria deve ser incluida na agenda do
Gmail da Seconti. Esta reunido sera registrada em ata e encaminhada eletronicamente aos
participantes para validagao.

Para essa reunido, os integrantes da auditoria deverdo elaborar uma apresentagao
(LibreOffice Apresentagcdo ou Apresentagbes Google), contemplando, pelo menos: a)
principais dados da auditoria (fundamentagao, objetivo geral, objeto e equipe de auditoria);
b) critérios para escolha do objeto, incluindo eventual opgdo por amostragem e periodo
analisado; c) descricdo da principais atividades realizadas na fase de planejamento da
auditoria (analise de riscos, definicdo do escopo e questdes de auditoria), e d) descrigdo das
préximas etapas do trabalho.

MODELO VIl - E-mail para Agendamento da Reunido de Apresentacio
MODELO VIl - Ata de Reunido
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https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1Jwyr_2afuyY_aGYMYU3zQbbAVX2G3p9DKEu8ajr4CIQ
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=109Ha3AGdaUtO2FzUaL4C1Ad0Hlz_PxHK2mn9PY_DNIU
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1NwNBHZC04nyGIqjKf2ocSVT-F_KWt-z8WOehqS2J2bU
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1Uumx2BTTe89FKzecbRE2RqyV-A38Nftwv1S_izK4kYU
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1lIZGU4VROp8r4GsLEe5nSSu7saJRnx0YyqMVFAltWRM

SUBPROCESSO - EXECUTAR AUDITORIA

A execucdo é a fase em que as questbes de auditoria sdo respondidas por meio da
aplicacao dos testes, procedimentos e técnicas previstos no programa de auditoria.

O principal produto desta etapa é a matriz de achados, que representa a consolidacao de
todos os achados relevantes obtidos durante a execug¢ao do trabalho, incluindo os achados
nao decorrentes das questbes de auditoria e as oportunidades de melhoria. O
preenchimento da matriz ocorre de forma concomitante a realizagdo dos procedimentos de
auditoria.

Os seguintes modelos podem ser utilizados nessa etapa:

MODELO IX - Requisicdo de Documentos e Informacdes
MODELO X - Matriz de Achados

11. Analisar questoes de auditoria

12. Aplicar testes, procedimentos e técnicas

13. Comparar situagoées encontradas com critérios aplicaveis
14. Responder as questoes de auditoria

15. Elaborar achados

16. Revisar se todo programa de auditoria foi executado

A equipe de auditoria, sob coordenacao do auditor responsavel, realiza os procedimentos
previstos na fase de planejamento do trabalho. Nesta etapa, analisam-se as questdes de
auditoria e aplicam-se os testes, procedimentos e técnicas selecionados, de forma a avaliar a
conformidade da situacdo encontrada com os critérios de auditoria.

Ao responder as questbes de auditoria e verificar discrepancias entre a situagao encontrada
e os critérios aplicaveis, identificam-se os achados de auditoria, que consistem em fato
significativo e digno de relato pelo auditor. O achado deve ser constituido pelos seguintes
requisitos basicos: situacdo encontrada, critério aplicavel, evidéncias, possiveis causas,
riscos e efeitos.

No final desse processo, o auditor responsavel verifica se o programa de auditoria foi
totalmente executado.

Obs.: Caso seja necessaria a obtengdo de documentos, informagcdes ou manifestagédo
durante a realizacdo dos exames, podera ser encaminhada a unidade auditada uma
Requisicao de Documentos e Informagdes (RDI), com prazo fixado para atendimento. Caso
seja necessaria a realizagao de inspecao fisica, deve ser efetuado agendamento prévio com
a unidade auditada.

A data prevista para manifestacdo da area auditada ou para a inspecao fisica deve ser
colocada na agenda do Gmail da Seconti.



https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=16mceU9L1MZEcgM9D-zROP90BBN_dyv-EREy6BeChSu4
https://docs.google.com/document/d/1cB4WSr2HUoToiPwojUGapymE2tsXvKdoveXqiohgdfc/edit?usp=sharing

17. Elaborar matriz de achados

A matriz de achados representa a consolidagdo de todos os achados relevantes obtidos
durante a execugao do trabalho, incluindo os achados nao decorrentes das questbes de
auditoria e as oportunidades de melhoria. Sua elaboracdo deve ser feita com base no
MODELQO X - Matriz de Achados, cujo preenchimento ocorre concomitantemente a realizagao
dos procedimentos de auditoria.

Achados nao decorrentes das questoes de auditoria

Quando, durante execucao da auditoria, for verificada a existéncia de outras inconformidades
que nao possuem relagao direta com as questdes de auditoria formuladas, essas situagbes
devem ser registradas como achados néo decorrentes das questdes de auditoria dentro da
matriz de achados.

Oportunidade de Melhoria

A oportunidade de melhoria consiste na identificagdo de circunstancias que podem ser
aprimoradas e proporcionam a melhoria do desempenho e da eficacia da gestdo do objeto
auditado. Sua adogdo nao é obrigatéria para a area auditada, pois depende de avaliagao de
sua conveniéncia; entretanto, a equipe de auditoria entende benéfica para o aperfeicoamento
de um controle ou de um processo. Assim, o critério de uma oportunidade de melhoria
geralmente € um modelo, solugcio, experiéncia ou boa pratica adotados em outros 6rgaos ou
em outras areas do proprio Tribunal que apresentaram resultados positivos, mas que nao
tém forca normativa.

Os requisitos para apresentacdo da oportunidade de melhoria constam do MODELO X -
Matriz de Achados.

18. Realizar reuniao para consolidagao dos achados

Os integrantes da auditoria se reinem com o objetivo de validar os resultados obtidos
durante a fase de execugao do trabalho, definindo se os achados possuem relevancia digna
de constar no relatdrio preliminar, se as evidéncias obtidas sdo adequadas e suficientes para
suportar os achados e as conclusdes da equipe de auditoria, bem como se as propostas de
encaminhamento preliminares sao pertinentes.

Ao final dessa reunido, a matriz de achados € aprovada pelo(a) Diretor(a) da Secretaria e o
prazo para a elaboragao do relatério preliminar é atualizado.

Conforme o fluxo do processo de trabalho, esta etapa finaliza o subprocesso “executar
auditoria”.
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https://docs.google.com/document/d/1cB4WSr2HUoToiPwojUGapymE2tsXvKdoveXqiohgdfc/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1cB4WSr2HUoToiPwojUGapymE2tsXvKdoveXqiohgdfc/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1cB4WSr2HUoToiPwojUGapymE2tsXvKdoveXqiohgdfc/edit?usp=sharing

PROCESSO PRINCIPAL - AUDITORIA

19. Elaborar relatério preliminar

Apods a execugdo dos procedimentos de auditoria e da consolidagado dos achados, inicia-se
a fase de comunicacao dos resultados. Inicialmente, é elaborado o Relatdrio Preliminar, que
devera apresentar: a) visdo geral do objeto; b) objetivo, escopo e questdes de auditoria; ¢)
critérios; d) metodologia adotada e limitagdes a auditoria; e€) beneficios estimados, e f) os
achados preliminares. Definir o numero do relatério e preencher a coluna “Relatério” na
Planilha de Controle dos Planos Anuais de Auditoria.

MODELO XI - Relatério Preliminar

20. Revisar relatério preliminar
21. Analisar relatério preliminar

A revisdo do relatério preliminar é feita pelo auditor responsavel, que avalia necessidade de
ajustes. Somente apdés a anuéncia do auditor responsavel o relatério vai para analise e
aprovacgao do(a) Diretor(a) da Secretaria.

22. Realizar reuniao de comunicagao dos resultados

O(a) Diretor(a) da Secretaria agenda reunido com a unidade auditada, formalizando o
procedimento por e-mail.

A data prevista para a reunido de comunicagdo dos resultados da auditoria deve ser
colocada na agenda do Gmail da Seconti.

A reunido sera documentada em ata e encaminhada eletronicamente aos participantes para
validacao.

A equipe de auditoria devera elaborar uma apresentacéo (LibreOffice Apresentagcao ou
Apresentacdes Google) sobre o Relatério Preliminar ou Quadro de Resultados.

MODELO VII - E-mail para Agendamento de Reunido com o Auditado
MODELO VIII - Ata de Reunido com a Unidade Auditada

23. Encaminhar relatério preliminar para area auditada

O relatério preliminar é enviado para manifestacao da area auditada depois da realizagao da
reunido de comunicagao dos resultados. O envio do relatério é de responsabilidade do(a)
Diretor(a) da Seconti e é feito por meio do PROAD relativo a auditoria, devendo ser
acompanhado do Comunicado de Relatério Preliminar, no qual é fixado o prazo para
manifestacao, compativel com a natureza e com a complexidade do trabalho.

A data prevista para manifestagao da area auditada deve ser inserida na agenda do Gmail
da Seconti.

MODELQ XIlI - Comunicado de Relatério Preliminar



https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1Jwyr_2afuyY_aGYMYU3zQbbAVX2G3p9DKEu8ajr4CIQ
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1uWkrKh9kny-VOWYVvtx0evNnvcjgW3nOJ--7hK4hKRM
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1Uumx2BTTe89FKzecbRE2RqyV-A38Nftwv1S_izK4kYU
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1lIZGU4VROp8r4GsLEe5nSSu7saJRnx0YyqMVFAltWRM
https://docs.google.com/document/d/1O2ZyyVl9q8rItRRslPoCxwuk5Z1spZQffoBA7gkK1GU/edit?usp=sharing

24. Analisar manifestag¢ao da area auditada

A equipe de auditoria, sob coordenacao do auditor responsavel, analisa as manifestacoes e
decide coletivamente sobre a proposta de encaminhamento para cada achado.

Essa etapa é finalizada por meio de reunidao com a participacado de todos os membros da
equipe, inclusive do(a) Diretor(a) da Seconti.

25. Elaborar relatorio final

Para redacao do relatério final de auditoria, deve-se copiar para o MODELO XIlll - Relatério
Final todos os capitulos ja redigidos no relatério preliminar, os quais servirao de base para o
texto final. No relatério final, os integrantes da auditoria analisam a manifestagéo da area
auditada e concluem pela apresentagdo ou nao de proposta de encaminhamento para cada
achado ou oportunidade de melhoria evidenciados no trabalho. Essa decisdo acerca da
emissao ou nao de recomendagdes sera tomada em reunido com a participacao de todos os
membros da equipe, inclusive do(a) Diretor(a) da Seconti.

As propostas de encaminhamento s&do deliberagbes que a equipe de auditoria demonstra
serem necessarias para sanar deficiéncias, aperfeicoar processos de trabalho da area
auditada ou regularizar eventuais pendéncias identificadas durante a auditoria. Essas
propostas deverao ser escritas de forma curta, clara e completa, de maneira a permitir sua
compreensdo mesmo se destacadas do texto. Considerar ainda que a redagao da
recomendacdo deve ser planejada para possibilitar o monitoramento de sua implementacgéao.
As seguintes propostas de encaminhamento poderao ser formuladas:

1. Recomendacao: Deliberagdo de natureza colaborativa, formulada para
adicionar valor e melhorar as opera¢des do 6rgdo, cabendo a Presidéncia
decidir sobre a sua implementacao. A recomendacao deve explicitar o critério
legal que a unidade de auditoria interna entende que ndo estd sendo
atendido pela Administracdo e alertar quanto aos riscos de sua néao
implementacao.

2. Sugestao: Deliberagao de natureza pedagodgica e orientativa, cabendo a
Presidéncia avaliar a conveniéncia e a oportunidade de implementa-la,
devendo ser formulada quando: a) o 6rgéo esta contrariando boa pratica ou
recomendacao difundida no &mbito técnico, académico ou no setor publico,
apesar de ndo existir um critério legal que a torne obrigatéria de ser adotada;
b) a unidade de auditoria interna verifica eventual oportunidade de melhoria a
partir da comparagdo da situacdo encontrada com solugdes, modelos,
experiéncias ou boas praticas adotadas em outros 6rgdos ou em outras
areas do préprio Tribunal, as quais apresentaram resultados positivos e
poderiam ser adotadas pela area auditada; e c) a unidade de auditoria
entende pertinente propor a adocdo de algum procedimento pela area
auditada com intuito de obter melhores resultados a partir da implementagao
de uma recomendagao.
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3. Ciéncia: Deliberacao de natureza declaratéria que cientifica a area auditada
sobre a ocorréncia de distorgao ou inconformidade, quando as circunstancias
nao exigirem providéncias concretas e imediatas, sendo suficiente, para fins
do controle, induzir a prevencédo de situagdes futuras analogas. A ciéncia
deve explicitar o critério legal que a unidade de auditoria interna entende que
nao foi atendido pela Administracdo. A ciéncia se destina a orientar a atuagao
administrativa, devendo ser formulada: a) para evitar a repeticao da distor¢éo
ou inconformidade pela area auditada em situagdes futuras, ou b) para avisar
a area auditada sobre possivel acdo de prevencdo relacionada a atos
praticados pelo gestor em estagio inicial, cuja consumacgéo da distor¢gao ou
inconformidade nao seja provavel de ocorrer.

MODELO XIII - Relatério Final

26. Revisar relatorio final
27. Analisar relatorio final

A revisdo do relatério final é feita pelo auditor responsavel, que avalia necessidade de
ajustes. Somente apdés a anuéncia do auditor responsavel o relatério vai para analise e
aprovacgao do(a) Diretor(a) da Secretaria.

28. Enviar e-mail para ciéncia da area auditada

O(a) Diretor(a) da Seconti deve enviar e-mail a unidade auditada informando que o Relatério
Final da auditoria serd encaminhado a Presidéncia. A copia do e-mail deve ser anexada no
PROAD relativo a auditoria.

MODELOQ XIV - E-mail para Encaminhamento de Relatério

29. Encaminhar relatério final para Presidéncia

Ap6s a comunicagao da area auditada, o(a) Diretor(a) da Seconti encaminha o Relatério
Final da Auditoria, assinado por todos os responsaveis pelo trabalho, a Presidéncia para
analise das propostas de encaminhamento e decisdao quanto as providéncias cabiveis.

O auditor responsavel deve anexar o relatério final e o despacho de encaminhamento no
PROAD relativo a auditoria, selecionando os assinantes de cada documento e marcando a
opgdo de encaminhamento automatico do processo para a Assessoria Juridica da
Presidéncia.

O auditor responsavel deve, ainda, preencher a coluna “Data do Relatério Final” na Planilha
de Controle dos Planos Anuais de Auditoria.

MODELO XV - Despacho de Encaminhamento do Relatério Final a Presidéncia
Planilha de Controle dos Planos Anuais de Auditoria
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https://docs.google.com/document/d/1bFSKENg-4Lf3SXh6ZSQEuGUgdyzFucPHnUzkrGTQX1Y/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1uoaQLlQER8CJqxd9jJad6067EWYnzgpb4vpwMr5qqJQ
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1Jwyr_2afuyY_aGYMYU3zQbbAVX2G3p9DKEu8ajr4CIQ
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1Jwyr_2afuyY_aGYMYU3zQbbAVX2G3p9DKEu8ajr4CIQ
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1iTVK4j7Bf7r3CFZaKYlHmx2fLJ5V--fEhMbVz4fXSrc
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1Jwyr_2afuyY_aGYMYU3zQbbAVX2G3p9DKEu8ajr4CIQ

Atividades complementares Descrig¢ao

29.1 Publicagdo do relatério | Apds o encaminhamento do relatério final de auditoria

final na pagina da Seconti para a Presidéncia, o responsavel pela auditoria deve
publica-lo na pagina da Seconti no site do TRT - 42
Regiéo.

SUBPROCESSO - MONITORAR AUDITORIA

O monitoramento é a ultima fase do processo de auditoria e pode ser definido como o
acompanhamento das providéncias adotadas pela unidade auditada em relagdo as
recomendacodes acolhidas pela Presidéncia do Tribunal. Ao verificar a implementacéo dessas
recomendacdes, a equipe de auditoria contribui para assegurar a efetividade do trabalho
realizado.

O principal produto desta etapa é a Matriz de Monitoramento, cujo preenchimento ocorre de
forma concomitante a realizagdo dos demais procedimentos.

Apds a Presidéncia encaminhar o PROAD da auditoria para monitoramento, o auditor
responsavel deve registrar a data na aba “Monitoramento” contida na Planilha de Controle
dos Planos Anuais de Auditoria. A planilha fara o calculo da data prevista para a realizagao
do primeiro monitoramento (90 dias).

A data prevista para o monitoramento deve ser colocada na agenda do Gmail da Seconti.

Os seguintes modelos podem ser utilizados nessa etapa:
MODELO IX - Requisicédo de Documentos e Informacdes

MODELO XVI - Matriz de Monitoramento
Planilha de Controle dos Planos Anuais de Auditoria

Obs.: 0 monitoramento das recomendagdes acolhidas devera ocorrer em pelo menos 3
oportunidades. A contagem dos prazos de monitoramento deve ser realizada por meio da
Planilha de Controle dos Planos Anuais de Auditoria: na aba “Monitoramento”, preencher as
colunas “Data de Retorno da Presidéncia” em cada ciclo de monitoramento (90, 180 ou 360
dias). Caso a Presidéncia entenda necessaério, determinara a realizagdo de monitoramento
adicional, ocasidao em que o prazo inicial sera definido no proprio despacho e a contagem a
partir da data deste.

30. Analisar propostas de encaminhamento acolhidas
31. Aplicar testes, procedimentos e técnicas de auditoria
32. Analisar providéncias adotadas

33. Classificar a situagao da proposta acolhida

34. Elaborar Matriz de Monitoramento



https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=16mceU9L1MZEcgM9D-zROP90BBN_dyv-EREy6BeChSu4
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1o4zja385h0BvxohwQe45-QeIqZSdaD7LHZKy-hosTBM
https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1Jwyr_2afuyY_aGYMYU3zQbbAVX2G3p9DKEu8ajr4CIQ

A equipe de auditoria, sob a coordenacao do auditor responsavel, analisa as propostas de
encaminhamento acolhidas pela Presidéncia e realiza procedimentos para verificar as agdes
corretivas e as iniciativas adotadas pela unidade auditada. Essa avaliagdo atualiza o
diagndstico da situagdo evidenciada na auditoria, permite verificar se as agbes realizadas
tém contribuido para o alcance dos resultados desejados, bem como permite considerar as
dificuldades enfrentadas pelo gestor para solucionar os problemas apontados.

Concluindo o monitoramento, a equipe de auditoria deve classificar a condi¢ao atual de cada
proposta de encaminhamento. Conforme previsto no Manual de Auditoria Operacional do
TCU (2010), a situagdo da recomendacao pode ser classificada como: implementada, nao
implementada, parcialmente implementada, em implementagao ou ndo mais aplicavel.

Obs. No caso de monitoramentos subsequentes, deve-se revisar quais recomendacdes ainda
pendem de implementacao e, portanto, devem ser objeto do novo monitoramento.

Caso seja necessaria a obtencdo de documentos, informacées ou manifestacao durante a

realizagdo do monitoramento, podera ser encaminhada a unidade auditada uma Requisi¢cao

de Documentos e Informagbdes (RDI) com prazo fixado para atendimento. Caso seja

necessaria a realizagado de inspecgéao fisica, deve ser efetuado agendamento prévio com a

unidade auditada. A data prevista para manifestagdo da area auditada ou para a inspegao

fisica deve ser colocada na agenda do Gmail da Seconti.

Preencher o MODELO XVI - Matriz de Monitoramento, que representa a consolidacédo de
todas as etapas descritas acima. Ao preencher o modelo, deve-se deixar no rodapé somente
a legenda das situagbes das propostas de encaminhamento apontadas na matriz de cada
monitoramento.

35. Revisar matriz de monitoramento
36. Analisar matriz de monitoramento

A revisdo da matriz de monitoramento é feita pelo auditor responsavel, que avalia
necessidade de ajustes. Somente apds a anuéncia do auditor responsavel a matriz vai para
analise e aprovagao do(a) Diretor(a) da Secretaria.

Esta etapa sinaliza o final da fase de monitoramento da auditoria e o processo retorna para o
fluxo principal.

PROCESSO PRINCIPAL - AUDITORIA

37. Enviar e-mail para ciéncia do monitoramento a area auditada

O(a) Diretor(a) da Seconti deve enviar e-mail a unidade auditada informando que a matriz
de monitoramento da auditoria sera encaminhada a Presidéncia. A cépia do e-mail deve ser
anexada no PROAD relativo a auditoria.

MODELO XVII - E-mail para Encaminhamento de Monitoramento
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https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1o4zja385h0BvxohwQe45-QeIqZSdaD7LHZKy-hosTBM
https://docs.google.com/document/d/1_T38F1DGXh4fxC4W86qrdWODNmEFgdIlqu8jrPQ5x9k

38. Encaminhar matriz de monitoramento

O Diretor(a) da Seconti encaminha a Presidéncia a Matriz de Monitoramento por meio do
PROAD relativo a auditoria.

O auditor responsavel deve anexar a matriz de monitoramento e o despacho de
encaminhamento ao PROAD da auditoria, selecionando os assinantes de cada documento
e marcando a opg¢do de encaminhamento automatico do processo para a Assessoria
Juridica da Presidéncia.

MODELO XVIII - Despacho de Encaminhamento da Matriz de Monitoramento a Presidéncia
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https://drive.google.com/a/trt4.jus.br/open?id=1umBMj4THceqoZP2-797ziZ50gttpMqg_svzcTHOP0k0

		2020-07-28T16:45:47-0300
	RUBEN FEHSE NETO


		2020-08-04T07:53:40-0300
	CAROLINA FEUERHARMEL LITVIN




