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APRESENTACAO

A Constituigdo Federal prevé, em seus arts. 70 e 74, que os Poderes
da Uniao manterdo sistema de controle interno com a finalidade de rea-
lizar a fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentdria, operacional e pa-
trimonial dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal, bem
assim apoiar o controle externo, no exercicio de sua missao institucional.

O atual panorama de organizacao e funcionamento das unidades
de controle interno foi desenvolvido e amadurecido ao longo dos anos,
sobretudo em decorréncia da atuagdo do Tribunal de Contas da Uniao -
TCU e, ainda, do Conselho Nacional de Justica - CN]J.

A titulo de contextualizagao, convém fazer breve retrospectiva. O
TCU, por meio da Decisdao 507/2001-Plenéario, em homenagem ao princi-
pio da independéncia do érgao de controle interno, decidiu recomendar
a Casa Civil da Presidéncia da Republica que promovesse estudos téc-
nicos para avaliar a conveniéncia e oportunidade de reposicionamento
hierdrquico da Secretaria Federal de Controle Interno (SFC) para subor-
dind-la diretamente ao érgao maximo do Poder Executivo, retirando-a do
Ministério da Fazenda, de modo a conferir a secretaria maior grau de
independéncia funcional e maior eficiéncia no desempenho das compe-
téncias definidas no art. 74 da Constituicdo Federal. Essa recomendacéao
serviu de base para a criacao da Controladoria-Geral da Uniao - CGU,
vinculada a Presidéncia da Republica.

As recomendacgoes para que os 6érgaos de controle interno atuassem
com a independéncia inerente a atividade de auditoria foram reforcadas
em diversas orientagoes do TCU. Na Sessao Plendaria de 20/05/2009, o
TCU recomendou aos 6rgdos da Administragdo Publica Federal, por meio
do Acérddo 1.074/2009-Plenéario, que as unidades de controle interno
atuassem preponderantemente como unidades de auditoria, desenvol-
vendo programa de monitoramento da qualidade do trabalho da audito-
ria interna, normatizando as atividades concernentes a auditoria interna
e realizando auditorias de avaliacao de controles internos. Dispds o voto
condutor do citado acérdao que:

[...] a participacdo de auditores em atividades tipicas de gestores, a des-
peito de possivel e até desejavel, quando possam, de fato, contribuir para

o aprimoramento da gestdo da organizacao, deve representar situacao de
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excepcionalidade, que ndo concorra com as atividades tipicas de audito-

ria. O desvio de foco na atuagao fragiliza o sistema de controle interno.

Quase simultaneamente a recomendacao feita pelo TCU, o CN]J, ao
dispor sobre a organizacao e funcionamento de unidades de controle
interno nos tribunais, por meio da Resolucao 86, de 08/09/2009, discipli-
nou as diretrizes, principios, conceitos e normas técnicas e tratou dessas
unidades como elementos que visam a avaliar a eficiéncia operacional
dos tribunais. Em decorréncia do que disciplina a citada Resolugdo, o
CNJ instituiu, entre as metas nacionais para o ano de 2013, a Meta 16,
que trata do fortalecimento das unidades de controle interno.

Com esse intuito, foi realizada auditoria pelo CNJ para avaliar as
estruturas atuais de controle interno existentes nos tribunais de todo o
pais. Uma das evidéncias detectadas foi a necessidade de promover a
padronizacdo e a busca da exceléncia nos métodos, critérios, conceitos
e sistemas utilizados nas atividades de auditoria no Poder Judiciario, o
que ensejou recomendacoes na forma do Parecer n. 2/2013-SCI/Presi/
CNJ, aprovado em 17/12/2013 pelo Plenario do CNJ - Acompanhamento
de Cumprimento de Decisao 020104740.2009.2.00.0000.

Em 2015, o Tribunal de Contas da Unido, por meio dos Acérdaos
2.622/2015-Plenario, 2.831/2015-Plendrio e 2.746/2015-Plenario, reco-
mendou aos 6rgdos da Administracdo Publica Federal:

a) observar as diferengas conceituais entre controle interno e au-
ditoria interna, de forma a nao atribuir atividades de cogestao a
unidade de auditoria interna;

b)em decorréncia da distingdo conceitual acima, avaliar a neces-
sidade de segregar as atribuicdes e competéncias das atuais se-
cretarias de controle interno (ou equivalentes), de forma que a
mesma unidade organizacional nao possua concomitantemente
atribuicoes e competéncias relativas a atividades de controle in-
terno e a atividades de auditoria interna; e

c) incluir nas atividades de auditoria interna a avaliagdo da gover-
nanca, da gestdo de riscos e dos controles internos da organiza-
cdo.

Assim, desde a promulgacao da Constituicdo até os dias atuais, as-
sistiu-se ao crescente aprimoramento de iniciativas e agdes para colocar
em pratica principios e metas voltados a atender as diretrizes contidas
nas disposigdes constitucionais, sobretudo no que concerne a atuacao
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das unidades de controle interno, a fim de que possam, com independén-
cia e método de trabalho eficaz, atestar a boa governanca.

Nessa linha, e com o objetivo de modernizar e aperfeigoar a estru-
tura e a atuacao das unidades de controle interno da Justica Federal da
12 Regido, com base em normativos internacionais de auditoria interna,
elaborou-se a proposta de reestruturagao da Secretaria de Auditoria In-
terna, de forma a garantir que essa unidade organizacional nao mais seja
detentora de atribuigdes relativas as agoes de controles internos admi-
nistrativos, que competem aos gestores, conforme repisado pelo TCU em
diversas orientacdes e definido pela Resolugao 447/2017, do Conselho
da Justica Federal.

Apods a concretizagao desse projeto de reestruturacao, a Secretaria
de Auditoria Interna passa a avaliar, por meio da realizacao de audito-
rias, se os mecanismos de controle interno utilizados pelos gestores nos
processos de trabalho lhes garantem eficiéncia e eficicia, considerando
que o gestor tem a responsabilidade de gerenciar riscos no ambito de
sua atuacdo, de acordo com a politica de gestao de riscos instituida. Por-
tanto, a Secau, por intermédio de seu quadro de servidores que exercem
o papel de auditores internos, cumpre a tarefa de avaliar a efetividade
da gestdo de riscos e dos controles internos implementados pela gestao
do Tribunal.

Assim, para atender ao mandamento constitucional e as determi-
nacbes emanadas do CN]J, e ainda a jurisprudéncia do TCU e as normas
internacionais de auditoria aplicadas, foi elaborado o presente Estatuto
de Auditoria Interna.

O Estatuto estd estruturado em sete capitulos, além do glossario e
dos anexos. Os dois capitulos iniciais abordam normas relativas ao au-
ditor no exercicio de sua atividade, assim como conceito, objetivo, fina-
lidades e objeto, todos inerentes a atividade de auditoria. Nos capitulos
subsequentes, sao tratadas as questdes concernentes ao instrumental de
trabalho e documentos obrigatoérios, as fases da auditoria, ao controle de
qualidade e as disposicoes finais.

O presente Estatuto subsidiard as unidades de auditoria interna na
avaliacao da efetividade do gerenciamento de riscos e dos controles in-
ternos implementados pela gestao da Justica Federal da 12 Regido de for-
ma a assegurar o continuo aprimoramento das praticas de governanca.

MARILIA ANDRE DA SIIVA MENESES GRACA
Diretora da Secretaria de Auditoria Interna
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ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA DA
JUSTICA FEDERAL DA 12 REGIAO

CAPITULO | - DAS DISPOSI(;OES GERAIS
1 Disposicoes iniciais

Este Estatuto disciplina a atividade de auditoria no ambito da
Justica Federal da 12 Regiao e tem como finalidades:

a)orientar os auditores internos para o exercicio de suas fungoes
e assuncao de responsabilidades;

b)padronizar e esclarecer a terminologia utilizada pelas unida-
des de auditoria interna nas suas vdarias areas de atuacao, modalidades
e enfoques técnicos;

c)permitir a administracdo dos érgaos que integram a Justica
Federal da 12 Regido ter conhecimento sobre o papel, as responsabili-
dades, as atribuicoes, a forma de atuagdo dos auditores, o ambito dos
trabalhos desenvolvidos e, principalmente, as contribuicées a melhoria
de desempenho da gestao;

d)servir de instrumento para ampliar e melhorar o relaciona-
mento técnico-profissional entre os auditores da unidade de auditoria in-
terna e destes com as areas de auditoria do Conselho de Justica Federal
e Conselho Nacional de Justica; e

e)servir de instrumento de apoio ao aperfeicoamento profissio-
nal dos auditores lotados nas unidades de auditoria interna.

Para fins deste Estatuto, consideram-se as definigbes previstas
na Instrucao Normativa TCU 63/2010:

a)risco: possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objeti-
vos, sendo medido em termos de consequéncias e probabilidades;

b)materialidade: volume de recursos envolvidos. Representa o
montante de recursos orgamentarios, bem como o importe correspon-
dente aos materiais alocados, volume de bens e valores efetivamente ge-
ridos em unidades administrativas, sistemas, contratos, atividades que
constituem objeto passivel de exames de auditoria;

c)relevdncia: aspecto ou fato considerado importante, em geral
no contexto do objetivo delineado, ainda que nao seja material ou econo-
micamente significativo;

10 Estatuto de Auditoria Interna da Justica Federal da 12 Regido
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d)exame da Conformidade: andlise da legalidade, legitimidade e
economicidade da gestdao, em relacao a padrdoes normativos e operacio-
nais, expressos nas normas e regulamentos aplicaveis, e da capacidade
dos controles internos de identificar e corrigir desconformidades e irre-
gularidades;

e)exame do Desempenho: andlise da eficicia, eficiéncia, efetivi-
dade e economicidade da gestao em relacao a padrdes administrativos e
gerenciais expressos em metas e resultados negociados com a adminis-
tracao superior ou definidos nas leis orcamentarias, e da capacidade dos
controles internos de minimizar riscos e evitar falhas e irregularidades;

f) controles internos: conjunto de atividades, planos, métodos,
indicadores e procedimentos interligados, utilizado com vistas a assegu-
rar a conformidade dos atos de gestdo e a concorrer para que os objeti-
vos e metas estabelecidos para as unidades jurisdicionadas sejam alcan-
cados.

Define-se a auditoria interna como o conjunto de procedimen-
tos técnicos adotado por unidade organizacional que tem por objetivo, a
partir de uma abordagem sisteméatica e disciplinada, examinar a integri-
dade, adequacao e eficacia dos processos de gerenciamento de riscos,
controles internos e governanca e, ainda, das informagoées contabeis, fi-
nanceiras, patrimoniais e operacionais do érgao.

No que se refere a atuagdo da unidade de auditoria interna, essa
deve ser independente, objetiva e imparcial, livre de interferéncias na
determinacao do escopo e da execucao dos trabalhos, bem como na co-
municacao de resultados.

As fungoes da unidade de auditoria interna estao relacionadas
as do respectivo érgdo, ndo se confundindo com atividades de assessora-
mento juridico, com destaque para as seguintes:

a)alertar a Administracdo acerca da ocorréncia de eventuais im-
propriedades e irregularidades detectadas;

b) zelar pela realizacao dos objetivos e metas institucionais;

c) contribuir para a consecucao da eficiéncia, eficacia, efetivida-
de e economicidade na gestao;

d)avaliar o cumprimento das normas técnicas, administrativas
e legais; e

e)prestar informacoes aos gestores em atendimento a eventuais
consultas formuladas em tese, de carater objetivo, quanto a aplicacao
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de normas concernentes as matérias de competéncia fixadas em regula-
mento de servigo das unidades de auditoria.

Para os fins deste Estatuto, considera-se:

a)avaliacdo (assurance) - exame objetivo da evidéncia obtida
pelo auditor com o propdsito de fornecer opinido ou conclusdes inde-
pendentes a respeito de operacao, funcao, processo, projeto, sistema,
processos de governancga, gerenciamento de riscos, controles internos
administrativos ou outro ponto importante, podendo incluir trabalhos de
auditoria financeira, de desempenho, de conformidade e de seguranca
de sistemas;

b)consultoria - atividades de aconselhamento, treinamento e
servicos relacionados, sem que o fato caracterize exame de caso concre-
to, cuja natureza e escopo sao acordados com o solicitante e se destinam
a adicionar valor e aperfeigcoar processos de governanca, de gestao, de
gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, sem
que o auditor interno assuma nenhuma responsabilidade que seja da
gestao.

c)linhas de defesa: modelo de gerenciamento de riscos, fomen-
tado internacionalmente, que consiste na atuagdo coordenada de trés
camadas do 6rgao/instituicdo: 12, 22 e 32 linhas de defesa:

A 191inha de defesa é responséavel pela gestdo operacional e pe-
los seguintes procedimentos permanentes de controles:

a)instituir, implementar e manter controles internos eficientes;

b)implementar agbes corretivas para resolver deficiéncias em
processos e controles internos;

c)identificar, avaliar e controlar riscos, guiando o desenvolvi-
mento e a implementacao de politicas e procedimentos internos e ga-
rantindo que as atividades estejam de acordo com as metas e objetivos.

A 22 linha de defesa é responsavel pelas seguintes fungoes de
gestao:

a)intervencdo na 12 linha de defesa para modificagdo dos con-
troles internos estabelecidos;

b)estabelecimento de diversas funcdes de gerenciamento de ris-
co e conformidade para ajudar a desenvolver e/ou monitorar os controles
da 12 linha de defesa.

A 32 linha de defesa é responsavel por avaliar as atividades da
12 e da 22 linha.
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Na definicao de responsabilidades, cada servidor gestor de pro-
cesso de trabalho atua na 12 linha de defesa. Na 22 linha de defesa, atu-
am os gestores das respectivas areas e o Comité de Gestdo de Riscos. A
unidade de auditoria interna atua na 32 linha de defesa, fornecendo ava-
liacoes (asseguracao) independentes e objetivas sobre os processos de
gerenciamento de riscos, controle e governancga aos 6érgaos de governan-
¢a e a alta administracao, abrangendo uma grande variedade de objeti-
vos (incluindo eficiéncia e eficacia das operagoes; salvaguarda de ativos;
confiabilidade e a integridade dos processos de reporte; conformidade
com leis e regulamentos) e elementos da estrutura de gerenciamento de
riscos e controle interno em todos os niveis da estrutura organizacional
da entidade. Para cada atividade realizada, a unidade de auditoria inter-
na deve elaborar relatorio, parecer, certificado ou nota técnica, que de-
monstrem objetivamente os resultados dos exames efetuados, de acordo
com a forma ou o tipo de atividade.

2 Normas e prerrogativas relativas ao auditor

Considera-se auditor o servidor lotado na unidade de auditoria
interna que desempenha atividades de auditoria.

A conduta do auditor deve ser pautada pelas regras estabele-
cidas neste Estatuto e no Coédigo de Conduta do Conselho da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, instituido pela Resolugao
CJF 147/2011, alterada pela Resolucao CJF 308/2014, assim como nas
normas gerais de auditoria aplicadas ao setor publico.

O auditor deve ter comprometimento técnico-profissional e es-
tratégico, que implica em capacitagdo permanente, utilizagdo de tecno-
logia atualizada e compromisso com o interesse publico.

O auditor deve buscar aprimoramento profissional para desen-
volvimento de suas habilidades, conhecimentos e competéncias, adqui-
rindo formacdo multidisciplinar, de modo a agregar valor ao trabalho
realizado.

Para assegurar a permanente atualizacdo de conhecimentos, o
servidor que executa atividades de auditoria deve ser capacitado perma-
nentemente sobre as matérias relacionadas as suas atribuicdes especifi-
cas, em acoes com quantidade minima de 20 horas anuais.
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A unidade de auditoria interna deve ter corpo funcional que, co-
letivamente, assegure o conhecimento, as habilidades e outras compe-
téncias necessdarias ao desempenho de suas responsabilidades.

A fim de possibilitar a melhoria continua da unidade de auditoria
interna, devem ser incentivadas as agoOes referentes a capacitacdao dos
servidores lotados nestas unidades, inclusive a obtencao de certificagoes
e qualificagcdes profissionais individuais ou para as unidades de audito-
ria.

Os profissionais de auditoria, no desempenho de suas funcgoes,
deverao observar os seguintes aspectos:

a)independéncia: o auditor deve estar livre de impedimentos
pessoais, externos e organizacionais que prejudiquem sua independén-
cia em todas as fases da auditoria, bem assim nos demais aspectos de
sua atividade profissional, obrigando-se a declarar impedimento ou sus-
peicao nas situacdes que possam afetar, ou parecam afetar, o desempe-
nho de suas fungoées;

b)objetividade: na execucao de suas atividades, o auditor deve
se apoiar em fatos e evidéncias que permitam o convencimento da reali-
dade ou da veracidade das situagOes examinadas, permitindo a emissao
de opinidao em bases consistentes;

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

d)integridade e comportamento ético: o auditor deve realizar
seus trabalhos com honestidade, diligéncia e responsabilidade, obrigan-
do-se a proteger o interesse publico e a respeitar as normas de conduta
que regem os servidores publicos, ndo podendo valer-se da fungdo em
beneficio proprio ou de terceiros;

e)competéncia e desenvolvimento profissional: para manter al-
tos niveis de profissionalismo na realizacao de seu trabalho, o auditor
deve possuir conhecimentos, habilidades e outras competéncias neces-
sdrias a execugdo de suas responsabilidades individuais; aperfeicoar
seus conhecimentos, habilidades e outras competéncias por meio do
desenvolvimento profissional continuo; bem assim abster-se de realizar
atividades para as quais ndo possua competéncia profissional;

f) confidencialidade: o auditor deve ser prudente no uso e pro-
tecdo das informacgoes obtidas no desempenho de suas fungoes, sendo
vedado divulga-las sem autorizacao, salvo em caso de obrigacao legal ou
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profissional, utiliza-las ou valer-se de dados obtidos para qualquer van-
tagem pessoal ou de outrem de maneira contraria a lei ou em detrimento
dos objetivos legitimos e éticos da organizacao;

g)cautela e zelo profissional: o auditor deve atuar com prudén-
cia e competéncia, devendo usar julgamento profissional e objetivo no
planejamento, na execucao e na comunicacao dos resultados de audi-
toria, agindo com atencao, habilidade e observancia das normas profis-
sionais, de modo a reduzir ao minimo a possibilidade de erros e, conse-
quentemente, garantir que os relatérios e pareceres sejam precisos e
confiaveis;

h)urbanidade: o auditor deve comunicar-se de maneira cortés,
eficaz e ter habilidade no trato verbal e escrito com pessoas e com as
unidades auditadas, respeitando superiores, subordinados e pares, bem
assim aqueles com os quais se relaciona profissionalmente, sem, contu-
do, prescindir das prerrogativas de suas funcgoes.

Os servidores que exercam atividades de auditoria interna, ain-
da que temporariamente na forma de auxilio, devem firmar Termo de
Responsabilidade e Confidencialidade sobre dados e informacoes a que
tiverem acesso em decorréncia do exercicio de atividade, conforme mo-
delo sugestivo (Anexo I) apresentado por este Estatuto, que serad devi-
damente arquivado, e poderao responder administrativamente pelo uso
indevido das prerrogativas que lhes sao asseguradas.

O dever de manter o sigilo continua depois de terminado o vin-
culo funcional com a unidade de auditoria interna.

Aos auditores sao asseguradas as seguintes prerrogativas, no
exercicio de suas funcoes:

a)livre ingresso as dependéncias das unidades organizacionais
da Justica Federal da 12 Regiao;

b)acesso a todos os registros, processos, documentos, proprie-
dades fisicas e informagoes necessarios a realizagdo de seu trabalho,
inclusive a sistemas eletronicos de processamento de dados;

c) competéncia para requerer, por escrito, diretamente aos res-
ponsaveis pelas unidades auditadas, documentos e informacgdées julgados
necessarios, fixando prazo razoavel para atendimento, na forma deste
Estatuto;

d)autonomia para formular suas convicgoes e emitir recomen-
dagles e sugestdes, observados os principios constitucionais, os gerais
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da Administracao Publica, as disposi¢cbes legais e regulamentares e os
normativos instituidos pelo Tribunal.

Constatada obstrugao ao livre exercicio nos trabalhos de audito-
ria e inspecdo, ou sonegacao de processo, documento ou informacao, de-
vera o coordenador da equipe de auditoria comunicar, tempestivamente,
o ocorrido ao titular da unidade de auditoria, a quem compete comunicar
o fato a autoridade superior, para adocédo das medidas cabiveis.

E vedado ao servidor atuante na area de auditoria interna tomar
parte conscientemente de qualquer atividade ilicita ou se envolver em
atos incompativeis com o decoro, bem como exercer atividades proprias
e tipicas de gestdao que possam comprometer a independéncia da sua
atuacgao nos exames de auditoria, tais como:

a)emitir empenho, autorizar pagamento, suprimento ou dispén-
dio de recursos;

b)instruir processo com indicacao de autorizacao ou aprovagao
de ato que resulte na assuncao

c)formular diretrizes e implementar politicas nas areas de pla-
nejamento orcamentario, de gestdo

d)promover ou participar na implantacao de sistemas gerenciais
de tecnologia da informacgdo nao relacionados a drea de auditoria;

e)participar de comissdo de sindicancia e processo administra-
tivo disciplinar;

f) decidir ou aprovar objeto a ser contratado, bem como editais
de licitacgdo;

g)exercer atividades tipicas de equipe de apoio a pregoeiro e de
executores de contrato, tais como conferéncia de planilhas que integram
propostas de licitantes.

h)enfrentar e dirimir questodes juridicas provocadas pelo gestor;

i) exercer atividades tipicas de assessoria juridica, tais como in-
terpretacdao e acompanhamento de decisées judiciais;

j) atuar na definicdo de estratégias de riscos;

k)analisar e conferir a totalidade de processos administrativos e
procedimentos a titulo de controle prévio, em detrimento da realizacéo
de exames de auditoria nas areas de governanca, gestdo de riscos, tec-
nologia da informacdo, gestdo de pessoas, orcamento, contabilidade e
sistemas de controles internos administrativos; e

1) implementar os controles internos dos gestores e gerenciar a
politica de gestao de riscos.

16 Estatuto de Auditoria Interna da Justica Federal da 12 Regido

| e [



CAPITULO Il - DA ATIVIDADE DE AUDITORIA

1 Conceitos

Para a realizacao de auditoria, inspecao administrativa e fiscali-
zacao devem ser considerados os seguintes conceitos.

1.1 Auditoria

Auditoria é o processo sistematico, documentado e independen-
te de se avaliar objetivamente uma situacdo ou condigcao para determi-
nar a extensdo na qual critérios sao atendidos, obter evidéncias quanto
a esse atendimento e relatar os resultados dessa avaliagdo a um destina-
tario predeterminado.

O processo de auditoria compreende as atividades de planeja-
mento, execugao, comunicagcao dos resultados e monitoramento dos tra-
balhos.

A auditoria tem por finalidade adicionar valor e melhorar as ope-
racoes da organizacao, auxiliando-a a realizar seus objetivos e aumentar
sua eficacia, evitar ou corrigir os desperdicios de forma a garantir a me-
lhor alocacao dos recursos, por meio da avaliacao dos resultados alcan-
cados e de processos de gerenciamento de riscos, de controles internos
da gestdo e de governanca.

1.2 Inspecao Administrativa

Técnica de prevencgdo e controle utilizada para suprir omissoes
e lacunas de informagdes, esclarecer duvidas ou apurar dentincias quan-
to a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por agentes
responsaveis.

Na execucao dos trabalhos de inspecao poderao ser aplicadas as
técnicas de auditoria e a adocdo de outras técnicas nos casos de situa-
¢Oes qualificadas e especificas, quando sugeridas e avaliadas pelo titular
da unidade de auditoria interna.

Os papéis de trabalho decorrentes das inspecoes devem obser-
var rito semelhante aqueles aplicados as auditorias.

Os resultados da inspecao serao apresentados na forma de re-
latdrio e integrarao o proprio processo no qual foi determinado. O pra-
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zo para elaboracgao do relatdrio sera fixado segundo a complexidade, a
abrangéncia e a natureza dos trabalhos realizados.

1.3 Fiscalizagao

Fiscalizacao é a técnica caracterizada pela celeridade, destina-
da a avaliacgdo, afericdo ou verificagdo de situacoes especificas.

Técnica de controle utilizada para comprovar se o objeto dos
programas institucionais existe, se corresponde as especificacdes es-
tabelecidas, se atende as necessidades para as quais foi definido e a
legislagao, se guarda coeréncia com as condigbes e caracteristicas pre-
tendidas e se os mecanismos de controle administrativo sdao eficientes e
permitem a avaliacao dos resultados.

A inspecgao administrativa e a fiscalizagdao devem seguir, no am-
bito da Justica Federal da 12 Regido, os procedimentos regulamentados
pelo Conselho Nacional de Justica na Resolugao 171/2013.

2 Objeto

Constituem objeto de exame de auditoria, entre outros:

a)sistemas contabil, financeiro, de pessoal e demais sistemas ad-
ministrativos e operacionais;

b)gestao administrativa e os resultados alcancados do ponto de
vista da eficacia, eficiéncia e efetividade;

c) procedimentos administrativos e gerenciais adotados a titulo
de controles internos administrativos, com vistas a apresentacao de
subsidios para o seu aperfeicoamento;

d)execucao dos planos, programas, projetos e atividades que en-
volvam aplicacdo de recursos publicos;

e)contratos firmados por gestores publicos com entidades publi-
cas ou privadas para prestacao de servigos, execucao de obras e forne-
cimento de materiais;

f) processos de licitacdo, sua dispensa e inexigibilidade;

g)instrumentos e sistemas de guarda e conservacao dos bens e
do patrimonio sob responsabilidade do Tribunal;

h)atos administrativos de que resultem direitos e obrigacdes no
ambito da Justica Federal da 12 Regido;

i) gestdo do plano de assisténcia a satde de servidores e magis-
trados;
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j) sistemas eletronicos de processamento de dados, suas infor-
macobes de entrada e de saida, objetivando constatar:
» seguranca fisica do ambiente e das instalagdes do centro de pro-
cessamento de dados;

« légica e confidencialidade nos sistemas desenvolvidos em compu-
tadores de diversos portes; eficacia dos servigos prestados pela
area de tecnologia da informacao;

« eficiéncia na utilizacdo dos diversos computadores existentes na
entidade .

k)processos de prestacao de contas, de tomadas de contas espe-
cial, sindicancia e outros atos administrativos de carater apuratdrio de
responsabilidade;

1) processos de admissao e desligamento de pessoal e os de
concessao de aposentadoria e pensao;

m) apuracao de atos e fatos ilegais ou irregulares praticados por
agentes publicos;

n)indicadores de desempenho da gestao;

o)cumprimento do planejamento estratégico;

p)questodes atinentes a sustentabilidade ambiental e a politica
de acessibilidade.

3 Tipos de auditoria

Os trabalhos de auditoria devem ser planejados tendo como pa-
rametros principais a materialidade, a relevancia, a criticidade e o risco,
e desenvolvidos com base na aplicacdo de técnicas de controle que pro-
porcionem os resultados esperados.

As auditorias classificam-se em:

3.1 Auditoria de gestdo

O objetivo é emitir opinido com vistas a certificar a regularidade
das contas, verificando a execucao de contratos, convénios, acordos ou
ajustes, a governanca de TI, riscos, resultados, bem como probidade na
aplicagdo dos recursos publicos e na guarda ou administracao de valores
e outros bens da Justica Federal da 12 Regiao, compreendendo, entre
outros, os aspectos a serem observados:

a)documentacdo comprobatdéria dos atos e fatos administrativos;
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b)existéncia fisica de bens e outros valores;

c) eficiéncia dos sistemas de controles internos administrativo e
contéabil;

d)exame das pegas que instruem os processos de prestacao de
contas;

e)o cumprimento das metas previstas no planejamento estraté-
gico;

f) cumprimento da legislacdo e normativos;

g)avaliacdo dos resultados operacionais e da execucao dos pro-
gramas orcamentdrios quanto a sua economicidade, eficiéncia e eficécia.

3.2 Auditoria operacional

O objetivo é avaliar as acbes gerenciais e os procedimentos re-
lacionados ao processo operacional ou parte dele, com a finalidade de
certificar a efetividade e oportunidade dos controles internos e apontar
solugOes alternativas para a melhoria do desempenho operacional. Sua
abordagem é de apoio e procura auxiliar a administracao na geréncia e
nos resultados por meio de recomendacgdes que visem aprimorar proce-
dimentos e controles.

3.3 Auditoria contabil

O objetivo é certificar se os registros contabeis foram efetuados
de acordo com os principios fundamentais de contabilidade, com a le-
gislacao e se as demonstracées contabeis refletem adequadamente, em
seus aspectos relevantes, os atos e fatos concernentes a administracao
orcamentdria, financeira e patrimonial da Justica Federal da 12 Regido.

3.4 Auditoria Especial

Auditoria ndo prevista no planejamento anual do 6rgdo e que
tem como objetivo examinar fatos ou situagdes consideradas relevantes,
de natureza incomum ou extraordindria, realizada para atender solicita-
cao expressa de autoridade competente.

3.5 Auditoria de conformidade

O objetivo é o exame dos atos e fatos da gestdo com vistas a cer-
tificar a observancia das normas em vigor. Verifica a legalidade dos atos
de natureza contabil, financeira, orcamentdria e patrimonial.
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3.6 Auditoria de sistemas

O objetivo é examinar a efetividade e confiabilidade dos princi-
pais sistemas informatizados, com vistas a proporcionar melhorias nos
controles internos, na seguranca dos sistemas e recursos informatiza-
dos, na qualidade das informacdes geradas pelos sistemas e na forma de
atuacdo, planejamento e gestao da area de TI.

Consiste em verificar se a estrutura organizacional, as opera-
¢oes, os processos e a governanca de TI estdao alinhados as estratégias e
objetivos da Justica Federal da 12 Regiao.

4 Formas de execucgao da auditoria

4.1 Direta

Executada diretamente por servidores em exercicio nas unida-
des de auditoria interna do ambito da Justica Federal da 12 Regido.

4.2 Integrada/compartilhada

Executada por servidores em exercicio nas unidades de audito-
ria interna da Justica Federal da 12 Regido com a participacdo de servi-
dores em exercicio nas unidades de auditoria interna de outros tribunais
ou conselhos, todos do Poder Judiciario.

4.3 Indireta

Executada com a participacao de servidores das unidades de au-
ditoria interna da Justica Federal da 12 Regiao em ag¢des conjuntas com
unidades de auditoria do Poder Executivo, Poder Legislativo e Ministério
Publico.

5 Equipe de auditoria

5.1 Definicdo da Equipe

Para cada auditoria a ser realizada, serd designada uma equipe
de auditoria para a realizacao dos trabalhos, sendo composta pelo menos
por dois auditores.
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Na definicdo da equipe, quando o caso assim exigir, podera ser
considerada a participacao de profissionais especializados nao perten-
centes as unidades de auditoria interna.

E vedada a participacdo, na equipe, de servidores que tenham
recentemente trabalhado na unidade a ser auditada, ou que mantenham
ou tenham mantido relacionamento de parentesco, ou de qualquer natu-
reza, com dirigentes que possa suscitar suspeicao e com isso prejudicar
0 necessario nivel de independéncia.

O prazo de desincompatibilizacdo do servidor para com ativida-
des de gestao pelas quais tenha sido responsavel antes de ser lotado na
unidade de auditoria interna sera de um ano.

A designacao da equipe de auditoria, bem como a de seu coorde-
nador, deve constar no Programa de Auditoria.

A indicacao dos membros da equipe de auditoria e de seu coor-
denador deve ser feita pelo diretor da Divisdo?, e posteriormente aprova-
da pelo titular da unidade de auditoria interna.

5.2 Indicacdo da Equipe de Auditoria

A atividade de auditoria é de carater multidisciplinar e realizada
em equipe, devendo o espirito profissional de cooperacao prevalecer so-
bre posicionamentos pessoais.

Os auditores envidarao todos os esforgos para que seus conheci-
mentos e seu profissionalismo contribuam de modo efetivo para a conse-
cucao da missao de auditoria.

Finalmente, para um trabalho de qualidade, o membro da equi-
pe deve dedicar-se efetivamente ao trabalho, participando das discus-
soes coletivas e cumprindo tempestivamente as tarefas individuais que
lhe forem delegadas, comprometendo-se, ainda, a evitar afastamentos
voluntarios durante o periodo de execucao de auditorias especificas e
programadas anualmente, tais como a auditoria de gestao.

1as competéncias destinadas aos diretores de Divisdo da Secretaria de Auditoria Interna do
TRF 12 Regido serdo atribuidas aos titulares de auditoria interna das Seccionais da Justica Federal

da 12 Regido.
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5.3 Supervisao e Coordenacédo da Equipe de Auditoria

Os trabalhos de auditoria, em todas as fases e em todos os ni-
veis, devem ser adequadamente supervisionados, independentemente
da competéncia individual dos auditores, para certificar que os objetivos
sejam atingidos, a qualidade seja assegurada e as equipes se desenvol-
vam.

Todos os trabalhos de auditoria realizados pelas unidades de au-
ditoria interna serao supervisionados pelo titular da Divisdo responsavel,
desde o seu planejamento até a sua conclusdo, competindo-lhe:

a)revisar e aprovar a Matriz de Planejamento antes do inicio da
execucao da auditoria e submeté-la ao titular da unidade de auditoria
interna, ao qual compete sua aprovacao definitiva;

b)orientar o coordenador da equipe quanto ao objetivo e a deli-
mitacao do escopo do trabalho, das técnicas e dos procedimentos plane-
jados para alcancar o objetivo da auditoria;

c)ponderar sobre a viabilidade de custo do escopo estabelecido
em termos de recursos, prazos e esfor¢cos necessarios em todas as fases
subsequentes do processo;

d)assegurar que foram executados pela equipe de auditoria os
procedimentos e as técnicas de coleta de dados que permitam um grau
de conhecimento do objeto suficiente para a formulacao das questoes;

e)examinar a formulacdo das questdes, garantindo a relevancia
e a coeréncia entre as questoes formuladas e o objetivo da auditoria;

f) acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos desde o inicio
do planejamento até a conclusao do relatério;

g)analisar, junto com o coordenador da equipe, a Matriz de
Achados e o Relatorio de Auditoria;

h)submeter o Relatério de Auditoria ao titular da unidade de
auditoria interna para aprovacao final;

i) realizar o controle de qualidade da auditoria, assegurando
a aderéncia dos procedimentos aos padrdes de auditoria estabelecidos
neste normativo;

j) participar, sempre que possivel e relevante, das reunioes e en-
trevistas realizadas.

O trabalho de auditoria deve ser revisado pelo coordenador da
equipe, a medida que as fases planejadas sejam concluidas.
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O coordenador de auditoria é o membro da equipe a quem com-
pete liderar a equipe e representa-la perante o auditado.

Assim, o coordenador é o responsavel pela condugdo do proces-
so de auditoria em todas as suas fases, de acordo com o plano ou projeto
de auditoria aprovado. E, portanto, o responsavel direto pelo bom an-
damento dos trabalhos e cumprimento do cronograma, pela divisao de
tarefas, pelos contatos com o auditado e pela finalizacdo dos papéis de
trabalho, bem como por requisitar providéncias para o bom andamento
da auditoria.

A coordenacgdo da auditoria caberd, preferencialmente, ao titu-
lar da secdo responsavel pela sua execugao, ao qual compete:

a)realizar reunides com a equipe a fim de definir os procedimen-
tos e técnicas a serem utilizados;

b)garantir a observancia das normas relativas ao planejamento
e das relativas a pessoa do auditor, atentando, especialmente na distri-
buicao das tarefas, para o perfil individual dos membros da equipe;

c)avaliar as condigOes para a realizacao do planejamento e to-
mar as decisoOes relativas a sua conduc¢ao, comunicando ao supervisor as
dificuldades encontradas;

d)coordenar a elaboracdo da Matriz de Planejamento;

e)apresentar ao diretor da Divisao a Matriz de Planejamento
para aprovagao;

f) coordenar a elaboracao do programa e do plano de trabalho
ou projeto da auditoria, bem como a preparacédo e finalizacao dos papéis
de trabalho;

g)revisar os papéis de trabalho, a fim de garantir a sua adequa-
cao ao objetivo e ao escopo discutidos e estabelecidos previamente;

h)coordenar o desenvolvimento dos trabalhos e a elaboracao da
Matriz de Achados;

i) submeter a Matriz de Achados ao diretor da Divisao;

j) representar a equipe de auditoria perante o auditado, assegu-
rando a manutencao de um relacionamento cordial, neutro e profissional;

k)garantir a coeréncia e homogeneidade da comunicacao da
equipe com o auditado;

1) providenciar as solicitacdes de documentos e informacoes e
responsabilizar-se pela coordenacgdo das reunidoes com os auditados;
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m) zelar pelo cumprimento de prazos e observancia das normas
de conduta que regem os servidores publicos e agentes de auditoria in-
terna;

n)coordenar a elaboragdo do Relatério de Auditoria;

o)revisar e entregar a versao final do Relatorio de Auditoria para
o diretor da Divisao.

CAPITULO Il - INSTRUMENTAL DE TRABALHO

1 Planos de Auditoria

Os Planos de Auditoria correspondem a documentos contendo
a programacao dos trabalhos da unidade de auditoria interna da Justica
Federal da 12 Regido para o periodo planejado, os quais devem priorizar
a atuacao preventiva e atender aos padrdes e diretrizes indicados pelo
Conselho Nacional da Justica.

A elaboracao dos planos deve selecionar os objetos de auditoria
que oferecam oportunidade para o aperfeicoamento da gestao.

As caracteristicas do possivel objeto de auditoria devem ser exa-
minadas em relagdo aos critérios de materialidade, relevancia, criticida-
de e risco para permitir a elaboracao de escala de prioridades:

a) materialidade: indica que o processo de selecao deve levar em
consideracao os valores envolvidos no objeto de auditoria, pois a audito-
ria deve produzir beneficios significativos - gerar economia ou eliminar
desperdicios. O volume de recursos disponiveis no orcamento é indica-
dor de materialidade.

b)relevincia: as auditorias selecionadas devem procurar res-
ponder as questdes de interesse da Administracgao.

c) criticidade: representatividade do quadro de situagdes criticas
efetivas ou potenciais a ser controlado. E a composi¢do dos elementos
referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas e dos pontos de controle
com riscos operacionais latentes.

d)risco: durante a fase de planejamento da auditoria, deve-se
efetuar a avaliacdo do risco destinado a identificar areas, sistemas e pro-
cessos relevantes a serem examinados.

O risco representa a possibilidade de algo acontecer e ter impac-
to nos objetivos. O risco é classificado em:
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a)risco humano (erro nao intencional; qualificacao insuficiente;
fraude);

b)risco de processo (modelagem; transacao; conformidade; con-
trole técnico);

c)risco tecnolégico (equipamentos; sistemas; confiabilidade da
informacao).

Erro é a falta profissional cometida por negligéncia ou desco-
nhecimentode determinados principios, normas ou regras, que prejudica
a regularidade de atos e fatos.

Fraude engloba um conjunto de irregularidades e ilegalidades
caracterizado pelo engano intencional, encobertamento ou violagao da
confianga.

Avaliar risco em auditoria interna significa identificar, medir e
priorizar os riscos a que a instituicdo estd exposta para possibilitar a
focalizacao das areas auditaveis mais significativas. A avaliagcdo do risco
¢ utilizada para identificar as areas mais importantes dentro do seu am-
bito de atuacgao, permitindo ao auditor interno delinear um planejamen-
to de auditoria capaz de testar os controles mais significativos para as
questoes de auditoria que se mostrarem materialmente e criticamente
relevantes.

Para fins de planejamento estratégico e tatico das auditorias, as
unidades de auditoria interna elaborarao o Plano de Auditoria de Longo
Prazo (PALP), quadrienal, e o Plano Anual de Atividades de Auditoria
Interna (PAINT), que devem ser submetidos a apreciacdo da autoridade
maéxima do 6rgao. A aprovacgao deve ocorrer nos seguintes prazos:

a)até 30 de novembro de cada quadriénio, no que se refere ao
PALP;
b)até 30 de novembro de cada ano, no que se refere ao PAINT.

Os Planos de Auditoria aprovados pela autoridade maxima do
orgao serdo divulgados na pagina da internet do respectivo 6rgao, anu-
almente, até o décimo dia util do més de dezembro.

1.1 Plano de auditoria de longo prazo (PALP)

A elaboracao do PALP constitui ferramenta de planejamento que
deve atingir toda a Justica Federal da 12 Regido, evidenciando as areas
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ou os temas que serao objetos de auditoria no prazo de quatro anos e
permitird, posteriormente, o detalhamento no Plano Anual de Atividades
de Auditoria Interna.

Serao definidos no PALP os trabalhos que serao executados pe-
las unidades de auditoria interna. As atividades a serem desenvolvidas
especificam o objetivo, o escopo da auditoria e a vinculagdo com os ob-
jetivos estratégicos do Plano Estratégico da Justica Federal da 12 Regiao
ou do Plano Estratégico de Tecnologia da Informacao - PETI, quando
houver.

O PALP sera enviado pelo titular da unidade de auditoria interna
até 15/11, para apreciacao e aprovacao da autoridade méaxima do érgao
até 30/11, de cada quadriénio, e divulgado até o 102 dia tutil de dezem-
bro, na pagina da internet do 6rgéo.

1.2 Plano anual de atividades de auditoria interna (PAINT)

O PAINT define as acdes e objetivos da unidade de auditoria
interna, relativos ao periodo de um ano. Este plano deve contemplar a
previsao de iniciativas para o desenvolvimento institucional e o fortaleci-
mento das atividades de auditoria interna.

O PAINT sera elaborado pelas secdes responsaveis e revisado
pelos diretores de cada divisdo de Auditoria até 10/11 e homologado pelo
titular da unidade de auditoria interna até 15/11. Posteriormente, sera
submetido a apreciagao pela autoridade méaxima do érgao para aprova-
¢ao até 30/11 de cada ano e divulgado até o 109 dia til de dezembro, na
pagina da internet.

a) O Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna:

b)priorizard a atuagdo preventiva;

c)considerara as demandas e areas de maior relevancia para a
selecao do objeto da auditoria;

d)observara as diretrizes do CNJ no que tange as agoes coorde-
nadas de auditoria;
e)contera informacgoes como:
 estrutura da Secretaria de Auditoria Interna, com suas divisdes;
» projetos da Secau;
« iniciativas para fortalecimento das acdes de auditoria;

* acoes de auditoria previstas para o ano de referéncia.
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Na elaboragao do PAINT, a unidade de auditoria interna deve-
ra considerar o planejamento estratégico, a estrutura de governanca,
o programa de integridade e o gerenciamento de riscos corporativos,
os controles existentes, os planos, as metas, os objetivos especificos, os
programas e as politicas da Justica Federal da 12 Regiao.

2. Papéis de trabalho

As auditorias internas devem ser documentadas por meio de pa-
péis de trabalho, elaborados em meio fisico ou eletrénico, que devem ser
organizados e arquivados de forma sistematica e racional.

Os papéis de trabalho constituem documentos e registros dos
fatos, informagoes e provas, obtidos no curso da auditoria, a fim de evi-
denciar os exames realizados e dar suporte a opinido, criticas, sugestoes
e recomendacoes do auditor.

Os papéis de trabalho possuem fungoes distintas nas fases de
planejamento, de execucao e de relatorio:

* planejamento: orientar a execugdo da técnica empregada (Ex.: um
roteiro de entrevista);

¢ execucdo: auxiliar na documentacao dos achados (Ex.: um extrato
de entrevista);

 elaboracdao do Relatério: auxiliar na revisdo dos achados e sua
sustentacdo em termos de evidéncias.

Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhe
suficientes para propiciarem a compreensao do planejamento, da na-
tureza, da oportunidade e da extensdo dos procedimentos de auditoria
interna aplicados, bem como do julgamento exercido e do suporte das
conclusoes alcancadas. Devem contemplar, de forma cronolégica e orde-
nada (com comeco, meio e fim) todas as fases do processo de auditoria,
inclusive o planejamento e a execugao, com suas andlises e conclusdes.

Ao término do planejamento, a equipe devera estar com todos
os papéis de trabalhos prontos a serem utilizados na fase de execucao.
Esse procedimento evitara consequéncias negativas para o andamento e
resultado da auditoria, tais como atrasos, aumento de custos e perda de
informacgoes relevantes.
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Os papéis de trabalho sdo documentos preparados pelo auditor,
pelo auditado ou por terceiros, tais como, listas de verificacao, planilhas,
formularios, textos, quadros, questionarios preenchidos, fotografias, ar-
quivos de dados, de video ou de 4udio, oficios, memorandos, portarias,
documentos originais ou cépias de contratos ou de termos de convénios,
confirmacgoOes externas, programas de auditoria e registros de sua execu-
¢do em qualquer meio, como matrizes de planejamento, de achados e de
responsabilizagao.

Os papéis de trabalho documentam as fases de planejamento
e execucao da auditoria, a exemplo das matrizes de planejamento e de
achados, bem assim quaisquer outros que tenham sido elaborados pela
equipe de auditoria para descrever o desenvolvimento do trabalho.

Andlises, demonstracoes ou quaisquer outros documentos de-
vem ter sua integridade verificada sempre que forem anexados aos pa-
péis de trabalho.

Os papéis de trabalho devem ficar arquivados na unidade de au-
ditoria interna para eventual e futura comprovacéao das andlises realiza-
das, da metodologia empregada, dos critérios de selecao ou amostragem
dos atos auditados, entre outros. Nesse caso, apenas o Relatério de Audi-
toria é submetido as instancias superiores para avaliagdo e deliberacao
sobre as propostas formuladas pela equipe de auditoria.

Outrossim, os papéis de trabalho, quando em meio eletronico,
também devem ficar arquivados na unidade auditora, em pasta de aces-
so comum, para eventual e futura comprovagdo das andlises realizadas,
da metodologia empregada, dos critérios de selecao da amostra dos atos
auditados, entre outros.

Os papéis de trabalho devem ser revisados para assegurar que
o trabalho foi desenvolvido conforme o planejado e as conclusdes e 0s
resultados estao de acordo com os registros. A revisao inicial deve ser
realizada pelo préprio auditor e deve ser a mais detalhada, para cer-
tificar-se de que suas conclusoes se coadunam com suas apuragoes e
registros e de que nao existem erros que possam comprometer os resul-
tados. Posteriormente, as revisdoes devem ser executadas por quem nao
elaborou o papel, outro membro da equipe, para verificar se o trabalho
foi desenvolvido conforme o planejado, se os registros estao adequados
as conclusoes e se ndo foram omitidos dados e informagoes imprescindi-
veis ou relevantes.
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Os papéis de trabalho devem ter clareza, caracteristica relacio-
nada a sua autossuficiéncia, ou seja, a desnecessidade de ter alguém que
os revise explicagOes verbais adicionais para sua perfeita compreensao.
A documentacao deve evidenciar claramente os propdsitos ou objetivos
da auditoria, seu alcance ou escopo e suas conclusoes.

Outro atributo importante dos papéis de trabalho é a limpeza, a
qual traduz a boa apresentacao dos papéis, sem erros, rasuras ou danos
que os invalidem ou desprestigiem o trabalho e o auditor e que, funda-
mentalmente, os inutilizem como documentagao suporte idonea e ade-
quada ao trabalho de auditoria (evidéncia).

Os papéis de trabalho tém por finalidades:
 auxilio aos exames e a elaboragdo do relatério;
* registro do trabalho realizado, das conclusdes e propostas;
 suporte do relatdrio;

e supervisao e revisao da qualidade.

Em razao de sua finalidade, os papéis de trabalho devem ser
elaborados, organizados e armazenados de forma sistematica e racional.
Devem-se apresentar numa sequéncia légica dos fatos que se quer pro-
var, de forma a facilitar o trabalho de quem os revisard, seja para efeito
de controle de qualidade, seja para apreciacao/deliberacao sobre os re-
sultados da auditoria.

Cuidado especial deve ter o auditor quando, além da documenta-
¢ao de origem externa obtida durante a auditoria, ele préprio produz pa-
péis de trabalho que evidenciem, principalmente, a extensdo dos exames
realizados. Nesse particular, os papéis devem ter apresentacdo grafica e
visual adequada, com cabecalho, titulos e periodos dos exames.

Quanto a sua classificagdo, os papéis de trabalho podem ser di-
vididos em duas categorias:

* transitdrios: sdo aqueles necessarios ao trabalho somente por um
periodo limitado, para assegurar a execugao de um procedimento
ou a obtencdo de outros papéis de trabalho subsequentes;

* permanentes: sdo aqueles destinados a comprovar uma situagao
ou achado préprio de uma auditoria, como a nota fiscal comproba-
toéria de um servigo prestado objeto da fiscalizagdo, bem como os
registros do trabalho executado.
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Deve-se identificar como papéis de trabalho documentos que
evidenciam os achados e comprovam as constatagOes da equipe de au-
ditoria. Nao é necessario, nem pratico, documentar toda observacao,
consideragdo ou conclusdo. Informagdes ou documentos coletados em
campo que ndo comprovem uma atividade, operacao ou o registro do
trabalho realizado, a principio, nao constituem papéis de trabalho e de-
vem ser descartados. No entanto, se esses documentos trazem informa-
gOes estaveis sobre a estrutura e o funcionamento do setor auditado,
por exemplo, podem compor um acervo que pode subsidiar auditorias
futuras. Ou seja, deve evitar-se a coleta indiscriminada de documentos,
juntando-se apenas e tdo somente aqueles que guardarem estreita rela-
¢do com os achados e conclusées.

CAPITULO IV - FASES DA AUDITORIA

Pode-se estruturar o processo de auditoria em trés grandes eta-
pas: planejamento, execucgao e elaboragao do relatério.

PROCESSO DE
AUDITORIA

PLANEJAMENTO

EXECUGCAO RELATORIO

1 Planejamento

O planejamento é a primeira fase do trabalho de auditoria, no
qual sdao definidos os seguintes itens: o escopo, o prazo de realizacdo
dos trabalhos, a estimativa de custos e recursos necessarios, a indicacao
da equipe, a definicdo dos métodos e procedimentos, inclusive de amos-
tragem, o levantamento das fontes de informacao, critérios normativos,
possiveis achados, bem como a formulacao de questdes de auditoria.
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Nessa fase sao elaborados e aprovados os programas de audito-
rias (matrizes de auditoria), o cronograma, os procedimentos e as técni-
cas de controle a serem aplicados para avaliacao dos atos praticados pe-
las unidades gestoras, bem como selecionada a amostra a ser analisada.

O cronograma deve ser elaborado na fase de planejamento, de-
vendo ser cumprido fielmente, salvo motivos impeditivos ou retardado-
res supervenientes, os quais devem ser registrados. Deve conter as tare-
fas, a data limite, os responsaveis e o status de implementacéo.

O planejamento compreende as seguintes atividades:

a)andlise preliminar do objeto de auditoria, com identificagao
dos riscos e controles administrativos;

b)definicdo do objetivo e do escopo da auditoria;

c)Elaboracdao do programa de auditoria, contendo as questoes
de auditoria, as fontes de informacao, os critérios normativos ou juris-
prudenciais, os procedimentos a serem realizados durante a auditoria e
0s possiveis achados;

d)Validagao do programa, quando a auditoria for conjunta ou
compartilhada.

Durante a fase de planejamento, a equipe pode visitar a(s)
unidade(s) auditada(s) ou dela(s) requisitar informagdes preliminares,
nao precisando se limitar as informacdes que ja possui. Assim, durante a
fase de planejamento, nao hd impedimento de que a equipe técnica, caso
julgue necessario, visite a unidade.

1.1 Levantamento de informagoes

Consiste na andlise preliminar do objeto da auditoria, destinada
a obtencgdo das informacoes disponiveis e necessarias sobre a estrutura,
funcoes e operacoes do objeto de auditoria, inclusive quanto aos siste-
mas informatizados e aos controles internos a ele associados. O levanta-
mento de informacodes deve ser considerado na formulacao das questoes
de auditoria.

O entendimento do objeto da auditoria permite identificar os ris-
cos e 0s pontos criticos existentes e é indispensavel a definicao do obje-
tivo e do escopo da auditoria.
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Nessa fase, a equipe de auditoria deve, preliminarmente, cons-
truir uma visdo geral do objeto de auditoria, podendo utilizar, entre ou-
tras, as seguintes fontes de informacao:

a)a legislagdo, as normas e as instrugoes especificas aplicaveis
ao objeto;

b)os organogramas, os fluxogramas, as rotinas e os manuais;

c) os programas e as acoes gerenciados;

d)o planejamento estratégico e operacional;

e)os resultados dos ultimos trabalhos realizados;

f) as diligéncias pendentes de atendimento;

g)os relatérios e demonstragoes dos ultimos exercicios.

Para realizar o diagnoéstico, sdo utilizadas, entre outras, as se-
guintes técnicas:

a)mapeamento de processo;

b)entrevistas;

c)exame documental;

d)inventario de riscos;

e)diagrama de verificagdo de riscos;

f) matriz SWOT.

A visao geral do objeto deve ser materializada, isto é, registrada
em papel de trabalho, que subsidiard parte descritiva do relatério de
auditoria. Deve ser elaborada na fase de planejamento, e revisada apos
a execugao para incorporagdo ao relatério da auditoria. Contém, geral-
mente, as seguintes informacoes:

a)descricao do objeto de auditoria,

b)legislacao aplicavel;

c)objetivos institucionais;

d)setores responsaveis, competéncias e atribuigoes;

e)objetivos relacionados ao objeto de auditoria e riscos relevan-
tes a eles associados, bem como eventuais deficiéncias de controles in-
ternos.

O levantamento de informacoées preliminares ocorre de modo sa-
tisfatorio quando a equipe, apds aplicar diversas técnicas de coleta de
dados que lhe possibilitaram conhecer o objeto auditado (funcionamen-
to, riscos, controles, pontos fracos, fragilidades, entre outros), possui
elementos suficientes para formular questoes que contemplem todos os
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aspectos relevantes do objetivo da auditoria e maximizem o potencial
resultado do trabalho.

1.2 Avaliagao do inventario de riscos e controles

A utilizacao do conceito de risco no planejamento de auditoria é
necessaria para o direcionamento dos esforcos para areas ou problemas
criticos. Principalmente em auditorias em que o objeto é complexo, o
risco é um critério de selegdo bastante util.

A forma bdésica de utilizar o risco no planejamento é complemen-
tar a matriz SWOT com um diagrama de verificacao de risco, que cate-
goriza as informacdes obtidas em eventos segundo a sua probabilidade
e o seu impacto. A equipe deve preocupar-se com os eventos de maior
impacto e maior probabilidade.

A matriz SWOT, traduzida para o portugués, é conhecida como
matriz FOFA (Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacas). E utilizada
mais comumente em auditoria operacional, mas também pode ser uti-
lizada em auditorias de conformidade, uma vez que os pontos fracos e
ameacas podem sugerir areas ou questdes que necessitem ser aprofun-
dadas.

Um objeto complexo e com poucos conhecimentos prévios dispo-
niveis requerera o mapeamento do(s) processo(s) mais relevantes para o
objetivo da auditoria. O mapeamento de processos é também conhecido
como fluxogramacao.

Uma vez mapeado(s) o(s) processo(s), abre-se a possibilidade da
elaboracao de um inventario de riscos e controles.

A equipe deve identificar as principais atividades que compoem
o fluxo e, em seguida, transportar as atividades identificadas para um
papel de trabalho semelhante ao retratado abaixo. Para cada atividade a
equipe devera:

a)identificar o objetivo da atividade;

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

c)verificar as medidas de controle existentes para tratar o risco
e se elas sao utilizadas;
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d)avaliar sucintamente se os controles sao suficientes para mi-
tigar os riscos.

Finalizado o exame do inventdrio, a equipe deve considerar os
eventos de riscos mais relevantes para ajudar no direcionamento do pla-
nejamento da auditoria. Se houver muitas atividades com eventos de
risco identificados, a equipe deve buscar parametros, como materialida-
de, exequibilidade da acdo de auditoria e relevancia da atividade, para
selecionar os que irao efetivamente contribuir para o planejamento.

Devem ser estabelecidos objetivos para cada trabalho de audi-
toria. Para tanto, deve-se realizar uma avaliacao preliminar de objetivos
e riscos relevantes relacionados a atividade objeto da auditoria, cujos
resultados deverao estar refletidos nos objetivos estabelecidos.

No desenvolvimento dos objetivos o auditor deve considerar,
além das exposicoes significativas a riscos, a probabilidade de erros, ir-
regularidades e descumprimentos a principios, normas legais e regula-
mentacoes aplicaveis.

Assim, todas as informacgoes que foram coletadas nas atividades
de construgdo da visao geral do objeto auditado e inventario de riscos e
controles tém por objetivo formular questdes que, uma vez respondidas,
esgotem o objetivo de auditoria. Isto significa que devem ser formuladas
tantas questbes de auditoria quantas sejam necessarias para satisfazer
o objetivo estabelecido.

As questoes de auditoria devem ser elaboradas de forma a es-
tabelecer com clareza o foco dos exames e os limites e dimensodes que
devem ser observados durante a execucgdo dos trabalhos (escopo da au-
ditoria) de modo suficiente a satisfazer os objetivos do trabalho. Devem,
pois, ser elaboradas questdes que enfoquem os principais aspectos do
objetivo pretendido. Assim, o conjunto das questdes elaboradas nao deve
extrapolar o objetivo definido, de forma a nao ampliar o escopo previsto
para a auditoria.

Ao final da etapa de planejamento, a equipe deve preparar o
Programa de Auditoria que resume a natureza do trabalho a realizar e os
resultados que se pretende alcancar.
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1.3 Programa de auditoria

Os programas de auditoria devem ser estruturados de forma a
servir como guia e meio de controle da execugao do trabalho. Devem ser
revisados e atualizados sempre que as circunstancias o exigirem (Mode-
lo sugestivo - Anexo II).

O Programa de Auditoria deve ser composto pelos itens apresen-
tados a seguir.

Unidade auditada

Unidade(s) administrativa(s) vinculada(s) ao objeto da auditoria.
Local

Cidade onde serdo realizados os trabalhos de auditoria.
Periodo da auditoria

Espaco de tempo destinado ao trabalho de auditoria.
Equipe de auditoria

O dirigente de cada unidade de auditoria designara o coordena-
dor e os servidores para a execugao do trabalho de auditoria.

Objeto

O processo de selecdo do objeto de auditoria é o primeiro esta-
gio do programa de auditoria. Sua importancia reside na definicdo de
um objeto que ofereca oportunidade para a realizacao de auditoria que
contribua para o aperfeicoamento da gestdao do Tribunal.

Os objetos podem ser sistemas, projetos, programas, atividades,
processos nos quais os procedimentos serao aplicados. Exemplos: con-
trato, folha de pagamento, base de dados, ata, edital, ficha financeira,
processo licitatério, orgcamento, etc.

Objetivo

Deve ser entendido como a questdao fundamental de auditoria a
ser respondida, embora deva ser expresso de forma declarativa e nao de
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questionamento. Representa o propdsito da auditoria - por que e para
que ela serd realizada - sendo o principal elemento de referéncia para o
trabalho em todas as fases (planejamento, execucao e relatorio).

E o objetivo que determina a natureza e o tipo de auditoria e
condiciona a delimitacdo do escopo e a metodologia a ser adotada.

O objetivo da auditoria a depender de sua abrangéncia, deve ser
desdobrado em tantas questdes de auditoria quantas sejam necessarias
para respondé-lo.

Escopo

O escopo das agoes de auditoria é a delimitagdo da abrangéncia
das andlises a serem realizadas e é expresso pelo objetivo, pelas questoes
e pelo detalhamento dos procedimentos de auditoria, no seu conjunto.

O escopo é delimitado a partir da definigcdo dos seguintes para-
metros para a auditoria:

a)periodo de analise;

b)tamanho da amostra; e

c)fase ou fases do processo que serao analisadas.

Questodes de auditoria ou objetivos especificos

Representam o detalhamento do objetivo, circunscrevendo a
abrangéncia da auditoria e estabelecendo os limites do trabalho. Séo
perguntas que devem estar respondidas ao final do trabalho de auditoria.

E o elemento central na determinacdo do direcionamento dos
trabalhos de auditoria, das metodologias e técnicas a adotar e dos resul-
tados que se pretende atingir.

As questdes de auditoria podem ser classificadas em quatro ti-
pos:

a)questoes descritivas: Formuladas de maneira a fornecer infor-
macoes detalhadas. Ex.: “Como os gestores de contrato estao operacio-
nalizando os requisitos de acompanhamento da execuc¢ao do servigo?”

b)questdes normativas: Tratam de comparacoes entre a situa-
cdo existente e aquela estabelecida em norma, padrao ou meta, tanto de
carater qualitativo quanto quantitativo. Ex.: “O programa tem alcangado
as metas previstas?”
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c)questoes avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito):
Referem-se a efetividade do objeto de auditoria e vdo além das questdes
descritivas e normativas para enfocar o que teria ocorrido caso o progra-
ma ou a atividade nao tivessem sido executados. Ex.: “Em que medida os
efeitos observados podem ser atribuidos ao programa?”

d)questbes exploratdrias: Destinadas a explicar eventos espe-
cificos, esclarecer os desvios em relacdo ao desempenho padrao ou as
razodes de ocorréncia de um determinado resultado. Ex.: “Quais os prin-
cipais fatores que respondem pela nao observancia do prazo para a soli-
citacdo de diarias?”

Embora nao exista um método facil para se chegar as questoes
de auditoria, recomenda-se uma abordagem estruturada para sua formu-
lagao, inspirada no método cartesiano de solugao de problemas, como
descrito a seguir:

¢ 192 passo - Descreva o “problema”: Expresse, de forma clara e ob-
jetiva, aquilo que motivou a auditoria. A descrigdo do problema
deve ser suficiente para nortear a concepc¢ao da auditoria.

* 22 passo - Formule as possiveis questoes: Identifique possiveis
questoes que, uma vez respondidas, possam elucidar o problema
formulado. Estabeleca uma hierarquia de questoes.

« 32 passo - Teste as questdes: Identifique as questoes de dificil res-
posta e considere como as dificuldades podem ser contornadas.

e 49 passo - Elimine as questdes nao essenciais: Descarte questoes
desprovidas de potencial para melhorar o desempenho ou que nao
tenham solucgédo viavel.

Na elaboracao das questoes de auditoria, deve-se levar em conta
0s seguintes aspectos:

a)clareza e especificidade;

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

c)viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida); e

d)articulagdo e coeréncia (o conjunto das questbes elaboradas
deve ser capaz de esclarecer o problema de auditoria previamente iden-
tificado).

Procedimentos e técnicas de auditoria

Procedimentos de auditoria consistem no conjunto de verificagoes
e averiguagoes previstas num Programa de Auditoria, que permite obter
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evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as informa-
¢bes necessarias a formulacdo e fundamentagédo da opinido do auditor.

Técnicas de auditoria sdo o conjunto de processos e ferramentas
operacionais para a obtengdo de evidéncias, o qual deve ser suficiente,
adequado, relevante e util para conclusdo dos trabalhos. E necessério
observar a finalidade especifica de cada técnica auditorial, no intuito de
evitar a aplicacdo de técnicas inadequadas, a execucdo de exames des-
necessarios e o desperdicio de recursos humanos e tempo.

Legislagdo aplicavel

Consiste nas leis e normas, desde a de maior hierarquia, a Cons-
tituicdo da Republica, até os regulamentos e normas internas, utilizadas
como critérios para a realizacdo dos trabalhos de auditoria.

Metodologia aplicada

Metodologia consiste na descricao dos procedimentos, das téc-
nicas e dos papéis de trabalho utilizados no planejamento e na execugao
da auditoria, bem como o tipo de amostragem utilizado (critérios de de-
finicao, percentual da amostra em relagao ao universo, representativida-
de, entre outros).

Cronograma de execugdo

O cronograma permite que a equipe planeje e organize suas ati-
vidades e facilita a alocacao de seus membros de acordo com os proce-
dimentos previstos e com o tempo disponivel. Deve conter a relagdo das
tarefas a serem executadas, 0s respectivos responsaveis e o prazo para
a sua execugao.

Apés ser acordado entre os membros da equipe, o cronograma
deve ser submetido ao dirigente da divisao de auditoria e ao coordena-
dor da equipe, que deverao utilizd-lo para acompanhar o desenvolvimen-
to dos trabalhos.

Matriz de planejamento

E o quadro que organiza e sistematiza o planejamento do tra-
balho de fiscalizacdo. Relaciona, a partir do enunciado do objetivo da
fiscalizacao, as diversas questoes de auditoria e, para responder a cada
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uma, elenca as informacoes requeridas (insumos utilizados para execu-
tar os procedimentos e responder a questdo de auditoria), as fontes de
informagodes, os procedimentos e os possiveis achados, além de indicar
o membro da equipe responsavel pela execugdo do procedimento, o pe-
riodo em que os procedimentos deverao ser aplicados e a estimativa de
custo da fiscalizagao.

A matriz de planejamento é o papel de trabalho em que sao re-
gistrados os passos e procedimentos a serem realizados na fase de exe-
cucdo para que o objetivo da auditoria seja alcancado. E, portanto, um
instrumento que perpassa as duas primeiras fases da auditoria. Na fase
de execucao, aplicam-se os procedimentos que foram detalhados na fase
de planejamento.

A matriz de planejamento serve para:

a)selecionar, de maneira prévia, as areas ou questdes mais rele-
vantes em uma determinada auditoria;

b)dar foco ao trabalho de fiscalizagao;

c)ampliar a possibilidade de se alcangar bons resultados com o
trabalho;

d)minimizar riscos de prorrogacoes na duracdo dos trabalhos e
desgastes com as chefias;

e)equacionar e xpectativas e evitar surpresas ao final da execu-
¢ao, facilitando a discussao do trabalho com as chefias em bases objeti-
vas.

Na matriz de planejamento sdo definidas:

a)questdes de auditoria: perguntas a que se deve responder até
o final dos trabalhos. Abrangem os aspectos principais do objetivo de
auditoria, enfocando os problemas da area auditada que devem ser exa-
minados;

b)informagdes requeridas: informagdes necessarias para res-
ponder as questdes de auditoria;

c)fontes de informacédo: é a procedéncia da informacéao. A fon-
te deve ser sempre identificada quando a informacdo for considerada
relevante. Se nao for possivel identificar a fonte, ndo se deve utilizar a
informacao para responder a questdao de auditoria proposta;

d)procedimentos: descrevem os atos praticados pelo auditor em
campo, as verificagbes, as andlises de documentos e as técnicas para
realizacao desses exames;
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e)membro(s) responsavel(is): pessoa(s) da equipe encarregada(s)
da execucao de cada procedimento;

f) periodo: dia(s) em que o procedimento serd executado;

g)possiveis achados: sdo as constatagdes que poderdo ser obti-
das a partir da exploracao das questoes de auditoria, as impropriedades
ou irregularidades que podem ser encontradas, ou seja, aquilo que se
pode encontrar ao responder a pergunta de auditoria.

Assim, a questdo de auditoria é construida a partir de um pos-
sivel achado, que, na verdade, é o risco anteriormente identificado. Em
outras palavras, converte-se o risco em um possivel achado e formula-se
a correspondente questao.

No exame da matriz de planejamento, deve-se ter uma exata
nocao do escopo do trabalho que sera ou foi realizado.

1.4 Procedimentos e técnicas de auditoria

As técnicas de auditoria sao as formas ou maneiras utilizadas na
aplicacdo dos procedimentos com vistas a obtencédo de diferentes tipos
de evidéncias ou ao tratamento de informagoes. Evidéncia em auditoria
é o conjunto de fatos comprovados, suficientes, competentes e pertinen-
tes, obtidos durante os trabalhos de auditoria, por meio de observacgoes,
inspecoes, entrevistas e exames dos registros, que sustentam as conclu-
soes do auditor.

Técnica de auditoria ndo é sin6nimo de procedimento de audi-
toria. Procedimentos de auditoria consistem no detalhamento, passo a
passo, das atividades necessarias para obtencao e tratamento de infor-
magcoes. Ja as técnicas servem de base aos procedimentos.

Os Procedimentos da Auditoria Interna constituem exames e in-
vestigacoes, incluindo testes de observancia e testes substantivos, que
permitem ao auditor interno obter subsidios suficientes para fundamen-
tar suas conclusoes e recomendacoes a administragdo da entidade.

A aplicacao dos procedimentos de auditoria deve ser realizada
em razao da complexidade e do volume das operagoes, por meio de pro-
vas seletivas, testes e amostragens, cabendo ao auditor, com base na
avaliacao de riscos de auditoria e outros elementos de que dispuser, de-
terminar a amplitude dos exames necessarios a obtencao das evidéncias
pretendidas.
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Os testes de observancia visam a obtencgao de razoavel seguran-
ca de que os controles internos estabelecidos pela administracao estao
em efetivo funcionamento, inclusive quanto ao seu cumprimento pelos
servidores e gestores do 6rgao. Na sua aplicagdo, devem ser considera-
dos os seguintes procedimentos:

a)inspecao - verificacao de registros, documentos e ativos tan-
giveis;

b)observacao - acompanhamento de processo ou procedimento
quando de sua execugao; e

c)investigacao e confirmacao - obtencao de informagoes peran-
te pessoas fisicas ou juridicas conhecedoras das transacoes e das opera-
¢oes, dentro ou fora da entidade.

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

Técnicas de auditoria sdo formas padronizadas utilizadas na
aplicacao dos procedimentos, com vistas a obtencao de diferentes tipos
de evidéncias ou ao tratamento de informacoes. Estas técnicas podem
ser classificadas de acordo com o tipo de evidéncia obtida com sua apli-
cacdo, que podem ser de quatro tipos:

a)evidéncia fisica - obtida em decorréncia de uma inspecao fi-
sica ou observacao direta de pessoas, bens ou transacoes, normalmente
apresentada sob a forma de fotografias, graficos, memorandos descri-
tivos, mapas, amostras fisicas etc., geralmente obtidas pelas técnicas:
inspecao fisica e observacao direta;

b)evidéncia documental: é aquela obtida dos exames de oficios,
contratos, documentos comprobatorios (notas fiscais, recibos etc.) e in-
formacgoOes prestadas por pessoas de dentro e de fora da entidade audi-
tada, geralmente obtidas pelas técnicas: exame documental, circulariza-
¢do e mapa de processo;

c)evidéncia testemunhal: é aquela decorrente da aplicacao de
entrevistas e questionarios. Geralmente obtidas pelas técnicas: entrevis-
ta e indagacdo escrita;

d)evidéncia analitica: decorre da conferéncia de célculos, com-
paracgoes, correlacoes e anéalises feitas pelo auditor, geralmente obtidas
pelas técnicas: conferéncia de calculos, conciliagdo, analise de contas,
revisao analitica, extracao eletronica de dados e cruzamento eletronico
de dados.
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A metodologia das técnicas aplicadas com mais frequéncia em
auditorias estdao descritas a seguir.

Entrevista

Entrevista é um método de coleta de informacdes que consiste
em uma conversacao, individual ou em grupo, com pessoas selecionadas
cuidadosamente, e cujo grau de pertinéncia, validade e confiabilidade é
analisado na perspectiva dos objetivos da coleta de informacodes. A entre-
vista deve ser sempre utilizada como suporte ou em conjunto com outras
técnicas, uma vez que as respostas obtidas nao constituem evidéncias
solidas para, isoladamente, fundamentar os achados.

Andlise documental

Andlise de documentos relacionados ao objeto da auditoria em
busca de dados ou informac6es que poderao servir como evidéncias dos
achados.

Sao exemplos de documentos que podem ser analisados: proces-
sos de licitacao, prestagoes de contas, documentos avulsos (notas fiscais,
cheques), relatérios, entre outros.

E necessdrio restringir a amostra de documentos a serem ana-
lisados de acordo com o tempo disponivel, utilizando-se como critério o
grau de pertinéncia e relevancia frente aos objetivos do trabalho.

Duas verificagbes devem ser obrigatoriamente realizadas nos
documentos analisados:

a)a sua autenticidade, para assegurar que as informacodes conti-
das nos documentos podem ser utilizadas na auditoria; e

b)as bases e a metodologia de sua elaboracdo, para poder esti-
mar a confiabilidade das informagoes apresentadas.

Conferéncia de cdlculos

Consiste na revisao das memorias de célculos relacionados ao
objeto da auditoria com o fim de verificar a corregao das operagoes ma-
tematicas e dos insumos utilizados nas operagoes. Trata-se de um proce-
dimento béasico, mas indispensavel nos trabalhos. Informacgées de célculo
produzidas a partir de sistemas eletrénicos de processamento de dados
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devem ser objeto de verificagcao, uma vez que nao estao livres de erros
ou omissoes.

Circularizag¢do

Obtencao de informagoes com a finalidade de confrontar decla-
ragoes de terceiros com os documentos constantes no escopo da audito-
ria, de natureza formal e classificado em trés tipos:

a)Positivo em branco - solicitacao de informagodes a terceiros
sem registro de quantitativos ou valores no texto da requisicdao e com
prazo para resposta;

b)Positivo em preto - solicitagao de informagodes a terceiros com
a indicacgdo de quantitativos ou valores no texto da requisicdo e com pra-
ZO para resposta; e

c)Negativo - comunicacao de informacdes a terceiros com ou
sem indicacao de quantitativos e valores no texto da comunicacao e com
referéncia a dispensa de resposta no caso de concordancia dos termos
informados.

A circularizacgéo é utilizada para confirmar por exemplo: a exis-
téncia de bens em poder de terceiros; direitos a receber; obrigagdes
assumidas pelo auditado com terceiros; pagamento a fornecedores; a
ocorréncia de servigos fornecidos pelo auditado; se os alegados licitan-
tes participaram efetivamente do processo; a veracidade de notas fiscais
perante o Fisco.

Inspecgdo Fisica

Exame in loco para verificacao do objeto da auditoria. Visa a
confirmacédo da existéncia de algo, além da conferéncia dos atributos de
objetos, como por exemplo, o estado de conservacao de um bem, o prazo
de validade de produtos e os tipos de materiais utilizados em uma obra.
A comprovacdo é essencialmente visual, sendo recomendéavel sua docu-
mentacao por intermédio de fotografias.

Exame dos registros

Verificacdao dos registros constantes de controles regulamen-
tares, relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,
elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados.
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Correlacdo entre as informacoées obtidas

Cotejamento entre normativos, documentos, controles internos
e auxiliares, declaragoes e dados.

Observacao Direta

Constatacao individual que decorre de avaliagao intrinseca pelo
servidor em exercicio nas unidades de auditoria interna, sob os aspec-
tos de conhecimento técnico e experiéncia. E um método de coleta de
informacdo contextualizada sobre a forma de funcionamento do objeto
auditado.

Revisdo analitica

Consiste na utilizagdo de inferéncias légicas ou na estrutura-
¢ao de raciocinio que permita chegar a determinada conclusao sobre o
objeto auditado. Objetiva verificar o comportamento de valores signifi-
cativos, mediante indices, quocientes, quantidades absolutas ou outros
meios, com vistas a identificacao de situagdes ou tendéncias atipicas.

Andlise de contas

Exame das transacoes que geraram langcamentos em determi-
nada conta contabil. O auditor, apds escolher os lancamentos contabeis,
passa a identificar e investigar a existéncia, legalidade e pertinéncia dos
fatos correspondentes. Dessa forma, utiliza-se a contabilidade para de-
teccao de achados.

Extragdo eletrénica de dados

Solicitacao, ao auditado, de dados sistematizados, que posterior-
mente serdo analisados. O auditor, apds verificar o universo de dados
disponiveis, seleciona apenas os dados que estao relacionados com o ob-
jetivo da auditoria. Quando do recebimento do banco de dados (em for-
mato txt, Access, Excel, entre outros), o auditor faz uma pré-analise dos
dados verificando a sua consisténcia e completude. Apds a pré-andlise, o
auditor faz a limpeza dos dados, eliminando inconsisténcias e omissoes
que podem induzir a erros na analise dos dados, tais como casos sobre os
quais ndo se dispdéem de dados suficientes para as andlises pretendidas
e dados fora da faixa admissivel de valores. Por dltimo, o auditor faz uma
verificagao da veracidade dos dados, comparando os registros com uma
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amostra dos casos reais. Apés feitas todas as verificagdes, os dados
estdo prontos para serem analisados.

Cruzamento eletréonico de dados

Consiste na comparacdo automdtica dos dados extraidos a
partir de um campo comum parametrizado especificado pelo auditor.
Geralmente o cruzamento é feito utilizando um software especifico.
Existem no mercado alguns softwares especificos para cruzamento de
dados em auditorias, tais como o ACL e o Idea, entre outros. A anali-
se dos dados pode utilizar diferentes cruzamentos, de acordo com os
objetivos do trabalho. Os resultados dos cruzamentos constituem in-
dicios a serem confirmados com outras técnicas. Os resultados depen-
dem do nivel de confiabilidade do(s) sistema(s) do(s) qual(is) foram
extraidos os dados.

Mapa de Processo

Consiste na decomposi¢do de um processo de trabalho pela
sequéncia de atividades que o compodem na forma de um diagrama
(fluxograma). Fornece uma representacao grafica das operacodes sob
andlise, podendo evidenciar a sequéncia das atividades, os agentes
envolvidos, os prazos e o fluxo de documentos.

Os mapas de processo podem representar diversas situagoes:

* como o processo deve ser realizado, de acordo com as normas
e procedimentos internos, caso estes estejam documentados;

e como o processo esta sendo efetivamente realizado;

¢ qual a forma recomendada de realizar o processo.

A técnica pode ser utilizada de diferentes formas:
e como auxilio para obtencao de conhecimento sobre o funciona-
mento da area auditada;
e como ferramenta basica para a identificagdo de riscos e contro-
les em processos;

* na identificacao de oportunidades de racionalizacdo e aperfei-
coamento dos processos de trabalho.
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Indagacdo Escrita

Consiste na formulacao e apresentacao de questdes, geralmente
por intermédio de um oficio, com o objetivo de obter a manifestacédo do
respondente por escrito. Essa manifestacdao tem por objetivo:

a)obter a confirmacao de lacunas constatadas por intermédio
de outras técnicas de auditoria. Por exemplo, se constatada a falta de
critérios para repasse de recursos, é necessario que o responsavel se
manifeste por escrito, para que essa auséncia de critérios seja mais con-
sistentemente evidenciada;

b)obter explicacbes e justificativas sobre os fatos apontados,
para decidir sobre a pertinéncia e aumentar a consisténcia do achado.

Os questionamentos devem ser elaborados com o maximo cui-
dado, evitando-se redacdes que possam dar margem a entendimentos
diversos, ambiguidades, evasivas ou respostas dicotémicas.

Conciliagdo

Consiste no cotejo do registro da movimentacao de contas ban-
carias ou contabeis entre si, ou com elementos, fatos ou ocorréncias que
devam guardar correspondéncia com a movimentacdo. Essa técnica ob-
jetiva verificar a compatibilidade entre o saldo das contas sintéticas com
aqueles das contas analiticas, ou ainda o confronto dos registros manti-
dos pela entidade com elementos recebidos de fontes externas.

Ademais, os servidores em exercicio nas unidades de auditoria
interna e indicados para realizagdao dos trabalhos de auditoria poderao
sugerir ao diretor da unidade a adocao de outras técnicas em situacoes
especificas.

1.5 Amostragem

Amostragem consiste na escolha e selecao de uma amostra re-
presentativa nos casos em que é inviavel pelo custo/beneficio aferir a to-
talidade do objeto da auditoria ou é impraticével pela limitacdo temporal
analisar todas as constatacgoes.

A amostragem tem como objetivo conhecer as caracteristicas de
interesse de uma determinada populacao a partir de uma parcela repre-
sentativa. E um método utilizado quando se necessita obter informacoes
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sobre um ou mais aspectos de um grupo de elementos (populagao) con-
siderado grande ou numeroso, observando apenas uma parte desse mes-
mo grupo (amostra). As informacdes obtidas dessa parte somente pode-
rao ser utilizadas de forma a concluir algo a respeito do grupo, como um
todo, caso seja ela representativa.

Existem casos nos quais ndo se recomenda a utilizacao de amos-
tragem, tais como:

a)quando a populacao é considerada muito pequena e a sua
amostra fica relativamente grande;

b)quando as caracteristicas da populagdo sao de facil mensura-
¢ao, mesmo que a populacdo ndo seja pequena;

c)quando hé necessidade de alta precisdo, recomendando-se fa-
zer censo, que nada mais é do que o exame da totalidade da populagao.

O método de amostragem se subdivide em dois tipos: o probabi-
listico e 0 ndo probabilistico.

O método de amostragem ndo probabilisitico se baseia, princi-
palmente, na experiéncia profissional do auditor interno. As principais
formas sao:

a)amostras por quotas: fixacdo de cotas para cada auditor, a
quem ficard a responsabilidade de selecionar a amostragem do objeto a
ser auditado; e

b)amostras por julgamento: consiste na escolha dos elementos
da amostra por um especialista no assunto, que seleciona os elementos
que julga os mais apropriados e representativos para o estudo em ques-
tao.

O método de amostragem probabilistico tem como caracteristi-
ca fundamental o fato de poder ser submetido a tratamento estatistico,
sendo, portanto, os resultados obtidos na amostra generalizaveis para
a populacdo. Para tanto, a amostragem estatistica conta com uma série
de formas diferentes de obtencao do tamanho da amostra. As principais
formas sao:

a)amostra aleatéria simples: a escolha de um individuo, entre
uma populacgdo, é ao acaso (aleatoéria), quando cada membro da popula-
¢do tem a mesma probabilidade de ser escolhido, ou seja, cada elemento
da populagdo tem a mesma chance de pertencer a amostra;
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b)amostra aleatdria estratificada: a populagdo é dividida em
subgrupos (estratos). Apés a determinacao dos estratos, seleciona-se
uma amostra aleatdria simples de cada estrato. Na estratificacao da po-
pulacdo, cada elemento deve constar de um tnico estrato, ou seja, os es-
tratos ndao podem possuir intersecoes, e o conjunto de elementos de um
estrato deve ser o mais homogéneo possivel em relacdo a caracteristica
que se pretende examinar;

c)amostra aleatéria por conglomerados: a populagdo é dividida
em conglomerados, onde os elementos da populagcao sao agrupados em
conjuntos semelhantes, mas internamente heterogéneos. As amostras
sdo obtidas por meio, nao da selegao aleatoria de alguns de seus elemen-
tos, mas sim de alguns dos conglomerados que a compoem. Uma vez se-
lecionados os conglomerados, todos os seus elementos sao examinados
para que as estatisticas desejadas sejam obtidas.

2 Execucgdo da Auditoria

Essa fase compreende as atividades relacionadas a aplicagdo
do Programa de Auditoria, coleta e analise de dados, desenvolvidas em
campo e na prépria auditoria interna por equipes de, no minimo, dois
servidores, tendo como produto o Relatério de Auditoria.

E a aplicagdo dos procedimentos de auditoria, momento em que
a equipe de auditoria tera contato direto com dirigentes, gestores e ser-
vidores da unidade auditada. Essa interlocucao pessoal, quase sempre,
permitird uma série de revelagoes e impressdes decisivas para as con-
clusoes do trabalho. Consiste na obtengcdo de evidéncias apropriadas e
suficientes para respaldar os achados e conclusoes da auditoria.

Os indicios apurados, entretanto, devem ser confirmados, pre-
ferencialmente ainda em campo, por documentacdo idonea e completa,
obtida junto ao érgao auditado. Neste momento, a imagem dos auditores
e do 6rgao de auditoria personificada nessas pessoas esta sendo passada
mais do que em qualquer outro momento. Por isso, € muito importante
postura, comportamento irrepreensivel, e capacidade de interlocucgéao
oral.

Na fase de execucdo devem ser coletadas todas as evidéncias
dos achados de auditoria. A equipe tem a oportunidade de coletar, in loco
e diretamente da fonte primdria, os documentos comprobatérios das
operacgoes analisadas, além de poder identificar, de forma mais precisa e
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menos custosa, 0s responsaveis que atuaram no processo decisoério que
originou os atos administrativos eventualmente maculados.

A fase de execugdo é o momento ideal para identificar a cadeia
de responsabilidades do achado de auditoria. Pode-se identificar quem
praticou determinado ato, em que circunstancias e se houve a partici-
pacdo de mais alguém. Na maioria das vezes a andlise do processo ad-
ministrativo ndo traz essas informacoes, mas a analise de diversos do-
cumentos, sistemas e declaragoes, que permitirao a identificacao dos
responsaveis pelos atos.

Ao chegar a area auditada, a equipe ja deve saber os passos
iniciais a serem dados, os setores a serem visitados primeiramente, os
documentos preliminares que serao analisados, entre outros. A matriz
de planejamento permite a definicdo prévia dos periodos em que serao
realizados os exames e do membro da equipe responsavel por cada um
deles.

A equipe pode rever, caso se faca necessario, parte dos procedi-
mentos de auditoria, retificando-os ou complementando-os, para alcan-
car o objetivo de auditoria definido.

Os auditores devem estar atentos e sensiveis a eventual necessi-
dade de obtencao de documentos nao previstos, entrevistas com pessoas
ndo consideradas inicialmente ou, até mesmo, de substituicdo de uma
técnica de auditoria planejada por outra mais adequada as condigoes e
circunstancias encontradas no setor auditado.

2.1 Comunicado de Auditoria - CA

Para formalizar o procedimento de inicio da execugdo da audito-
ria, sempre que o elemento surpresa nao for essencial ao desenvolvimen-
to dos trabalhos, serd emitido pelo titular da unidade de auditoria interna
o Comunicado de Auditoria, previamente ao inicio do trabalho, a autori-
dade maxima do 6rgao, a Direcao-Geral e a(s) unidade(s) auditada(s), in-
formando a realizacdo da auditoria e solicitando, quando for o caso, além
de documentos e informacoes, disponibilizagdo de senha para acesso aos
sistemas informatizados. (Modelo sugestivo - Anexo III)

O Comunicado de Auditoria representa o documento de apre-
sentacdo da equipe ao dirigente da unidade auditada, oportunidade em
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que serd informada a deliberacdo que originou a auditoria, bem como os
objetivos delineados e o periodo de realizacdo dos trabalhos.

Sera solicitado no Comunicado de Auditoria, sempre que possi-
vel, o agendamento de reuniao de apresentacao da equipe de auditoria
ao titular da unidade auditada ou servidor por ele designado, com a pre-
senca do dirigente da unidade de auditoria e do coordenador da equipe
de auditoria, quando serdo esclarecidos os objetivos e o escopo do traba-
lho a ser realizado.

2.2 Solicitacao de auditoria - SA

Identificada a necessidade de obtengdao de documentos e infor-
macoes, inclusive de senha de acesso a sistemas informatizados, no uso
das prerrogativas das atividades de auditor, previamente ou durante a
realizacdo da auditoria e seu monitoramento, podera ser emitida a Soli-
citacao de Auditoria.

A equipe de auditoria fixara prazo, julgado adequado, para que
sejam apresentados os esclarecimentos pertinentes, considerando o cro-
nograma das atividades de auditoria.

A Solicitagao de Auditoria é o documento utilizado para forma-
lizar pedido de documentos, informacdes, justificativas e outros escla-
recimentos relevantes, julgados necessarios. Serd emitida em qualquer
fase da auditoria pela unidade responsavel pela execucgao dos trabalhos,
vinculada a unidade de auditoria interna.

As unidades auditadas deverdo fornecer os documentos e infor-
macgoes requeridos pela equipe de auditoria e observar os prazos estipu-
lados nas solicitagdes de auditoria.

Quando as solicitagoes de auditoria nao forem atendidas pelos
gestores no prazo estipulado, a sua reiteragao se dara com copia para a
Diretoria-Geral do 6rgéo.

2.3 Achados de Auditoria

Achados de auditoria sao situagoes verificadas pelo auditor du-
rante o trabalho e que serdo usadas para responder as questdes de au-
ditoria. E a descoberta feita pelo auditor que caracteriza, como regra
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geral, impropriedades e irregularidades praticadas pelos agentes da uni-
dade auditada.

Os achados de auditoria decorrem da comparacao da situagdo
encontrada com o critério estabelecido no Programa de Auditoria e de-
vem ser devidamente comprovados por evidéncias e documentados por
meio dos papéis de trabalho.

O achado devera ser relevante para os objetivos da auditoria,
nao se constituindo em falhas meramente formais, sem impacto ou efeito
concreto na area, processo ou contrato auditado.

Um achado de auditoria deve ser desenvolvido de forma a apre-
sentar uma base sélida as conclusdes e as propostas de encaminhamen-
to dos auditores, atendendo, necessariamente, aos seguintes requisitos
bésicos:

a)ser relevante para os objetivos da auditoria para que mereca
ser relatado;

b)ser apresentado de forma objetiva e estar devidamente funda-
mentado em evidéncias;

c) apresentar consisténcia de modo a mostrar-se convincente a
gquem nao participou do trabalho.

Os esclarecimentos acerca de indicios consignados nos achados
de auditoria devem ser colhidos por escrito ao longo da fase de execu-
¢ao da auditoria, por intermédio de solicitagdes de auditoria, evitando-se
mal-entendidos e minimizando o recolhimento de informacgoes posterio-
res. O achado poderd ser descaracterizado caso seja possivel e providen-
ciada, pela unidade auditada, a regularizacao da situacdo apresentada
no Comunicado de Achados de Auditoria, no prazo estabelecido.

As informacoes e os dados que fundamentam os achados da au-
ditoria sdo denominados “evidéncias”. Considera-se que a evidéncia é de
qualidade satisfatdria quando apresenta os seguintes atributos:

a)suficiéncia: devem ser juntados ao relatorio todos os elemen-
tos que comprovem o achado de auditoria, de modo a permitir que ter-
ceiros cheguem as conclusées da equipe. Suficiéncia nédo significa abun-
dancia;

b)relevdncia: a evidéncia é relevante se for relacionada de forma
clara e l6gica aos critérios e objetivos da auditoria, isto é, pertinentes ao
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tema e diretamente relacionadas com o achado. Deve-se evitar a acumu-
lagdo indiscriminada de papéis, juntando apenas aqueles necessarios a
confirmacdo dos achados. Assim como nao ha achado sem evidéncias,
nao deve haver documentacdo no processo que nao seja comprobatéria
de pelo menos um achado;
c)validade e confiabilidade: Essas caracteristicas tém relagdo
com trés aspectos especificos:
 autenticidade: os documentos identificados como evidéncia tém
que ter uma validade intrinseca. Nao podemos considerar docu-
mentos sobre os quais possa haver suspeitas de falsificacao;

* confiabilidade: este aspecto esta relacionado a validade da fonte.
Por exemplo: informacoes extraidas do SIAFI. O SIAFI é um siste-
ma largamente utilizado na Administragédo Publica, adotado como
modelo para varios paises, totalmente confiavel;

exatiddo da fonte: a fonte de onde foi obtida a informacdao nao
pode ser presumida. A fonte deve ser concreta, informada e de-
clarada.

O desenvolvimento dos achados é o processo mais importante
de uma auditoria, pois sdo eles que fundamentam as conclusoes e as
propostas de encaminhamento comunicadas aos responsaveis e demais
interessados.

Durante a realizagdao dos exames de auditoria serao identifica-
dos os achados de auditoria, que consistem em fato significativo, digno
de relato pelo servidor no exercicio da auditoria. O achado de auditoria
deve ser constituido de quatro atributos essenciais: situacao encontrada
ou condicao, critério, causa e efeito.

Ademais, é possivel que, como resultado dos exames empreendi-
dos, sejam identificadas boas praticas de gestao, que para outros setores
da Administragdo possam servir de inspiragdo e modelo. Essa ocorréncia
é chamada de achado positivo.

Cabe a unidade de auditoria interna a divulgacao dessas prati-
cas junto aqueles que possam ou devam nelas se mirar. Essas boas prati-
cas somente devem ser relatadas quando:

* ndo constituam apenas cumprimento do dever legal - o cumpri-

mento da norma é o que se espera do gestor publico, o achado
positivo é algo que o gestor publico fez além de suas obrigacgoes;
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* sejam significativas, inovadoras e efetivas - o achado positivo
deve ser algo criativo, inédito, que agrega valor ao mundo admi-
nistrativo; uma pratica relevante, que tenha capacidade de mudar
uma situagdo, de melhorar um procedimento, um resultado;

* possam ser registradas como propostas de encaminhamento para
que sejam adotadas como exemplo por outros setores - a finalida-
de do achado positivo nao é elogiar o gestor publico, mas divulgar
aquela pratica para que seu alcance seja potencializado.

Os achados positivos nao devem servir para enfraquecer ou re-
lativizar os achados negativos. A presenca de boas praticas nao é sufi-
ciente para justificar o descumprimento de principios e normas aos quais
estdo submetidos os gestores das areas auditadas.
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Processo de desenvolvimento do achado de auditoria:

Situacao encontrada

Analisando o processo
administrativo na area
auditada, vamos encontrar
algo concreto: o que é,
como foi realizado.

As leis, normas e
principios estabelecem o
que deve ser feito, ou como
deveria ser feito.

Comparacao

Achado de auditoria

Da comparacéo entre essas duas
dimensoées surge o achado de
auditoria, um descompasso entre
o que deveria ser e o que de fato
aconteceu.

>

Evidéncias, causas e efeitos

Precisamos, entédo, comprovar
esse achado por evidéncias, deter-
minando suas causas e efeitos.

>

Propostas de
encaminhamento

Devemos elaborar as medidas
propostas com vistas a corrigir
ou evitar nova ocorréncia do
achado.

v

Beneficio das propostas
de encaminhamento

Por fim, é importante estimar
o beneficio obtido pela
Administracdo com aquela
medida.
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2.3.1 Matriz de Achados

A Matriz de Achados é o principal papel de trabalho da fase de
execucdo da auditoria. E o instrumento no qual serd lancada a esséncia
dos resultados da fiscalizagao. Sua utilizagao permitird a qualquer pes-
soa que revise o trabalho ter a exata nocao do que foi constatado e do
que se propde com vistas a sanear as ocorréncias verificadas e, quando
for o caso, responsabilizar quem lhes deu causa.

Os achados de auditoria comporao a Matriz de Achados (Mode-
lo sugestivo - Anexo IV), que sera composta, em regra, pelos seguintes
campos: Descricao do Achado, Situacdo Encontrada, Objetos, Critérios,
Evidéncias, Causas, Efeitos, Responsaveis e Encaminhamento/Recomen-
dacgoes.

A Matriz de Achados deve ser preenchida a medida que os acha-
dos vao sendo constatados. Os esclarecimentos dos responsaveis acerca
das causas dos achados, bem como da adequacédo dos critérios, devem
ser colhidos ainda em campo.

Descricao » , . Encaminhamentos
¢ Situacao Objetos Critérios Evidéncias Causas Efeitos - d
do achado Recomendacoes

Descrigdo do Achado

Esse campo consiste basicamente no titulo da irregularidade ou
ilegalidade. E um enunciado conciso e objetivo da ocorréncia, cujos as-
pectos correspondentes serao melhor detalhados no texto da situacao
encontrada e nos demais elementos do achado. E a “manchete” da irre-
gularidade ou ilegalidade.

Situagdo encontrada ou condigdo (o que é)

E a descricdo da situacdo existente e documentada durante os
trabalhos de auditoria devidamente apoiada por evidéncias de auditoria.
Consiste no relato do ato ou fato administrativo que deu ensejo a sua
caracterizagdo como achado de auditoria. Os periodos de ocorréncia e de
referéncia dos fatos irregulares ou ilegais devem ser relatados na descri-
¢do da situagdo encontrada.
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Objetos

Indicacao do documento, do projeto, do programa, do processo,
ou o sistema no qual o achado foi constatado.

Critérios (o que deveria ser)

A indicacgao do critério de auditoria reflete como a gestao deve
ser. E a norma ou padréo adotado, por intermédio do qual o auditor mede
ou valora a condicao. As disposicoes infralegais, como regulamentos e
demais atos normativos, que sdo instrumentos executivos da adminis-
tracao, também sdo critérios para avaliacao dos atos de gestao. Podem
ser considerados critérios: jurisprudéncias, projetos, editais, contratos,
acordos, convénios, orientacées de 6rgdos superiores e normatizadores,
padroes e indicadores.

No caso de auditorias operacionais, podem ser considerados cri-
térios os referenciais aceitos ou tecnicamente validados para o objeto
sob andlise, como padrodes e boas praticas de gestao de outros 6rgaos e
entidades da Administracdao Publica (Benchmarking). Pode-se citar como
padrbes técnicos e operacionais: economicidade; eficiéncia; eficacia,
custo-beneficio; custo-efetividade; satisfacdo; entre outros. Ao definir
critérios, a equipe deve assegurar que eles sejam razoaveis, exequiveis e
relevantes para os objetivos da auditoria.

Evidéncias

Consistem no conjunto probatorio (provas) dos achados de au-
ditoria, que servem de base para a sustentacao das conclusoes e para a
formulacao das propostas de encaminhamento. Devem ser apresentadas
de forma légica e articulada. Na indicagdo das evidéncias, é necessario
registrar de forma precisa os documentos que respaldam a opiniao da
equipe.

Causas (razdo do desvio com relacao ao critério)

Razdo pela qual a condigao ocorreu. Sua mengao é necessaria
para a contextualizacdao do achado e a formulacao de sugestdes para
a resolucao dos problemas. Auditores devem-se empenhar na busca da
causa dos desvios que produzem resultados ou consequéncias adversos.
Ao investigar as causas, é preciso ser conclusivo. A causa nao ¢ uma hi-
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pétese, uma possibilidade. E uma circunstancia concreta. A causa pode
ser objetiva ou subjetiva:

a)objetiva: decorrente de deficiéncias administrativas, auséncia
ou insuficiéncia de controles internos, entre outros;
b)subjetiva: quando pode ser atribuida a pessoa do gestor, ao
seu comportamento, e é caracterizada como:
 negligéncia: quando o gestor é omisso, deixa de fazer algo que
deveria ter feito;

e imprudéncia: quando o gestor ndo agiu com o zelo devido, com o
cuidado que se exigia na pratica de determinado ato, tem um com-
portamento deliberado e sabidamente arriscado;

* impericia: quando o gestor ndo tem capacidade técnica para a pra-
tica de uma tarefa ou ato.

As causas ndo devem ser confundidas com a ocorréncia em si,
como o descumprimento de normativos, inobservancia da legislacao ou
de entendimentos firmados pelos 6rgaos de controle, utilizagdo de crité-
rios subjetivos. A causa seria a determinagao dos motivos que levaram ao
descumprimento, a inobservancia e a utilizagdo de critérios subjetivos.

A informacdo prestada pelo responsavel como causa nao basta.
A equipe deve buscar também evidéncias da causa para firmar sua con-
viccao.

A causa ndo é identificada apenas pela agdo ou omissao que re-
sultou na impropriedade, mas também pelos fatores que condicionaram
ou favoreceram a causa e, principalmente, pela deficiéncia que precisa
ser corrigida ou aperfeicoada.

Efeitos (consequéncia da situagao encontrada)

E o resultado adverso (ou ndo, no caso dos achados positivos)
da discrepancia entre a situagdo encontrada e o critério. Se hd um acha-
do, necessariamente hd um efeito, uma consequéncia. O efeito ndo deve
ser confundido com o fato irregular em si. Por exemplo, o efeito nao é
o pagamento indevido ou inobservancia da legislacao em licitacao, mas
sim o prejuizo ao erdrio por esse pagamento indevido ou pela nao es-
colha da proposta mais vantajosa. O efeito poderd ser real (algo que
aconteceu, um efeito concreto) ou potencial (risco, uma possibilidade). O
efeito real deve ser, sempre que possivel, quantificado financeiramente
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e registrado na matriz de achados. E pode ser de efeito real e potencial
concomitantemente — quando, por exemplo, verifica-se um pagamento
indevido, sinaliza-se o prejuizo gerado até aquele momento (efeito real) e
o0 prejuizo que continuard ocorrendo caso o pagamento indevido néo seja
interrompido (efeito potencial).

Encaminhamento/Recomendacoes

Nesse campo sao registradas as medidas preventivas, correti-
vas, processuais ou materiais que a equipe de auditoria entende que
deva recomendar ou sugerir no que tange aos achados identificados, e
as unidades responsaveis por implementa-las.

A matriz de achados constitui a esséncia do que vira a ser o pro-
duto final do trabalho: o Relatério de Auditoria.

O preenchimento da matriz, antes da redacao do relatorio, faci-
lita a elaboracgao e a discussao do trabalho com o coordenador da equipe
e supervisor da auditoria. Ela conduz e orienta a elaboragéo do relatério
de auditoria, dando uma visdao completa do que foi constatado. A matriz
evidencia todos os achados e os encaminhamentos propostos pela equi-

pe.

Antes de apresentar os achados ao supervisor e de o relatério
ser emitido, o coordenador da equipe de auditoria deve revisa-los. Essa
revisao deve ser feita, ainda na fase de execucgao, com base na matriz de
achados, a medida que o desenvolvimento deles se vai concluindo. Isso
permite a equipe identificar pontos obscuros ou evidéncias insuficientes
e sana-los ainda em campo.

Na discussao dos achados com o coordenador, a equipe de au-
ditoria deverd se reportar a matriz de planejamento, correlacionando os
achados com as questoes de auditoria. Esse procedimento servird para a
organizacdo do relatério e das conclusodes.

Em seguida, a equipe deverd discutir com o coordenador da
equipe a relevancia de cada achado, tendo por base a coluna “Efeito” da
matriz de achados, que indica a gravidade dos resultados ou das conse-
quéncias do achado para a entidade, o erdrio e para a sociedade.

A discussdo da relevancia de cada um dos achados com o coor-
denador da equipe determina ainda que achados devem ser considera-
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dos mais relevantes e, portanto, apresentados com mais profundidade.
Os achados menos relevantes devem ser apresentados de forma resumi-
da, de modo a equilibrar a importancia de cada achado no texto final do
relatério.

A discussao dos achados permitirda também que o coordenador
da equipe avalie as evidéncias coletadas pela equipe. Nessa avaliagédo o
supervisor devera discutir com a equipe os atributos de validade, confia-
bilidade, relevancia e suficiéncia das evidéncias.

Essa revisao do coordenador da equipe deve abranger:

a)a aplicacao de procedimentos e técnicas para o atingimento
das metas/objetivos previstos para a execucao dos trabalhos, de acordo
com o programa de auditoria e seus objetivos;

b)a documentagdo da auditoria e a consisténcia dos achados,
das evidéncias, das conclusoes e das propostas de encaminhamentos;

c)cumprimento das normas e padroes de auditoria estabeleci-
dos pelo Tribunal;

d)a identificagdo de alteragoes e melhorias necessarias a reali-
zacdo de futuras auditorias, que deverdo ser registradas e levadas em
conta nos futuros planejamentos de auditoria e em atividades de desen-
volvimento de pessoal.

Encerrada a discussao com o coordenador da equipe, a equipe
de auditoria deve iniciar a elaboracao do relatério preliminar.

2.3.2 Relatorio Preliminar

Ao final da fase de execucdao, podera ser realizada reunido de en-
cerramento, a critério do titular da unidade de auditoria interna, na qual
a equipe de auditoria apresentara as principais constatac¢oes do trabalho
aos gestores das unidades auditadas.

No prazo estabelecido pela equipe de auditoria, o Relatério Pre-
liminar sera remetido, por meio do processo administrativo, ao titular da
unidade auditada para conhecimento e manifestacao quanto aos achados
de auditoria.

Primeiramente, o relatério preliminar deverd apresentar uma
introducao contendo o objeto e o objetivo da auditoria e informacdes
correlatas ao assunto auditado.

60 Estatuto de Auditoria Interna da Justica Federal da 12 Regido

| e [



Posteriormente, os achados devem ser apresentados indicando-
-se: descrigdo do achado, situacao encontrada, critérios, evidéncias, cau-
sas, efeitos, responsaveis, recomendagdes e encaminhamentos, confor-
me modelo sugestivo (Anexo V).

Deve, por fim, ser informado aos gestores que os achados sao
preliminares, podem ser corroborados ou excluidos em decorréncia do
aprofundamento da andlise, inclusive, é possivel ocorrer a insercdo de
novos achados no relatério de auditoria.

O titular da unidade de auditoria interna devera fixar prazo para
manifestacdo das unidades auditadas em relagdo ao relatdério preliminar.

A unidade auditada devera se manifestar formalmente sobre as
recomendacgoes expedidas nos relatérios, nos prazos estipulados pela
equipe de auditoria.

A auséncia de manifestagdo da unidade auditada, em relagédo ao
relatério preliminar de auditoria no prazo fixado pelo titular da unida-
de de auditoria, provocara a elaboracdo e o envio do relatério final de
auditoria ao presidente do tribunal ou ao diretor do foro para ciéncia e
providéncias cabiveis.

Caso se faga necessario, o titular da unidade de auditoria interna
avaliard a oportunidade em que as conclusdes e as recomendagdes sejam
discutidas em reunido técnica com o titular das unidades auditadas, com
o objetivo de obter esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito
dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.

3 Comunicac¢ao do Resultado

Ao final de cada auditoria, o auditor deve preparar um docu-
mento escrito expondo os achados de forma adequada, cujo contetdo
deve ser de facil compreenséo e isento de imprecisées ou ambiguidades,
incluindo apenas as informacdes apoiadas por evidéncias de auditoria
adequadas e pertinentes.

As constatacgdes dos auditores deverao ser expressas por meio
de nota técnica, relatério, certificado ou parecer de auditoria, contendo
os resultados dos exames baseados em lastro documental comprobaté-
rio, que expresse a exatidao dos dados e a precisdao das proposigoes.
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Os documentos de comunicacao do resultado da auditoria de-
vem ser devidamente assinados e datados, demonstrando que o auditor
tomou conhecimento e considerou o efeito de fatos ou operagoes até
aquela data.

Esses documentos devem ser introduzidos com declaragao dos
auditores de que os trabalhos foram realizados em conformidade com as
normas de auditoria usualmente aceitas, inclusive este Estatuto, desde
que todos os requisitos previstos tenham sido observados, ou informar
quaisquer ocorréncias divergentes.

Os auditores devem mencionar nesses documentos o objetivo da
auditoria, o escopo, a metodologia utilizada e as limitacdes, caso tenham
ocorrido, ou a declaragao de que nenhuma restricao foi imposta aos exa-
mes. Essas informacgdes devem oferecer aos usuarios uma visao do pro-
posito da auditoria, da natureza e da extensao do trabalho realizado.

A equipe de auditoria deve ter sempre em mente que o
documento final de auditoria serd lido por inimeros destinatdrios e que a
maioria desses leitores tera o primeiro contato com o trabalho da equipe
ao ler o documento. Em outras palavras, a equipe deve considerar que
alguns aspectos do trabalho de auditoria sao evidentes para quem com
ele estd envolvido, mas nem sempre o sao para os leitores que tém con-
tato com os seus resultados.

Trabalhos com achados relevantes, devidamente evidenciados,
com encaminhamentos pertinentes, concisos e com evidéncias organiza-
das de forma a facilitar sua consulta, tenderao a ser apreciados de forma
mais célere e efetiva.

A equipe deve atentar para a natureza e o tratamento das infor-
macoes que estao sendo incluidas no relatério de auditoria, consideran-
do as informagoes sensiveis ou de natureza confidencial, verificando se
a publicacao dessas informacdes pode comprometer as investigagoes ou
procedimentos legais em curso ou que possam ser realizados. A equipe
devera consultar o titular da unidade de auditoria interna sobre a neces-
sidade de tratamento sigiloso para o processo.

3.1 Relatério de Auditoria

O Relatério de Auditoria é o instrumento formal e técnico por
intermédio do qual os resultados dos trabalhos realizados sao levados
ao conhecimento das autoridades competentes, devendo conter os obje-
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tivos, o escopo dos trabalhos, os procedimentos realizados, as eventuais
limitacoes, a visao geral do objeto, os fatos relevantes constatados e as
recomendagoes. E o produto principal do processo de auditoria.

O relatério devera ser elaborado ao final de cada trabalho de
auditoria (Modelo sugestivo - Anexo VI), de forma a descrever adequada-
mente as constatacoes do trabalho realizado, observando-se a seguinte
estrutura minima:

a)cabecalho: titulo; identificacdo da(s) unidade(s) de auditoria
interna responsavel(is) pelo trabalho; nimero do relatério.

b)sumadrio

c)introducgdo: objetivo; periodo de execucédo; questdes de audito-
ria; composicao da amostra avaliada; escopo; equipe de auditoria; técni-
cas de auditoria; procedimentos realizados; e legislagao aplicada.

d)achados: descrigdo do achado; situagdo encontrada; critérios;
evidéncias; causas; efeitos; manifestagdo da area auditada; andlise da
equipe de auditoria; e recomendagoes.

e)fatos relevantes: situagoes relevantes; limitacdes ao alcance
dos procedimentos de auditoria; e volume de recursos fiscalizados.

f) proposta de encaminhamento: prazo para esclarecimentos das
unidades responsaveis; e assinaturas dos membros da equipe de audito-
ria e do(s) dirigente(s) da(s) unidade(s) de auditoria interna.

g)anexos

O objetivo da auditoria representa o seu propdsito — por que e
para que ela foi realizada — sendo o principal elemento de referéncia do
trabalho. E a questdo fundamental a ser esclarecida. Deve ser expresso
por meio de uma declaracao precisa daquilo que a auditoria se prop6s a
realizar.

O escopo da auditoria é a delimitacao estabelecida para o traba-
lho e é expresso pelo objetivo, pelas questbes e pelos procedimentos de
auditoria, no seu conjunto. O escopo deve explicitar claramente a pro-
fundidade e a amplitude do trabalho para alcancar o objetivo da audito-
ria. Por essa razao, o escopo vem normalmente descrito junto ao objetivo
da auditoria.

A metodologia, que compreende os métodos empregados na co-
leta, no tratamento e na andlise dos dados, deve ser exposta resumi-
damente, relatando-se os detalhes em anexo. Caso tenha sido utilizada
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amostragem, deve ser indicado o método adotado, os critérios para sele-
¢ao da amostra e o grau de incerteza embutido nos célculos.

A visdo geral do objeto de auditoria tem por finalidade oferecer
ao leitor o conhecimento e a compreensao necessaria para melhor en-
tendimento do relatério. O contetido descritivo da visao geral do objeto
inclui, tipicamente, informacdes sobre o ambiente legal, institucional e
organizacional no qual ele se insere, tais como legislagao aplicavel, obje-
tivos institucionais, pontos criticos e deficiéncias de controle interno e,
dependendo da finalidade da auditoria, objetivos, responséaveis, histori-
co, beneficidrios, principais produtos, relevancia, indicadores de desem-
penho, metas, aspectos orgamentarios, processo de tomada de decisoes,
sistema de controle, entre outros. A descrigdo deve limitar-se as carac-
teristicas do objeto de auditoria que sejam suficientes a sua compreen-
sdo, visando a contextualiza-lo para melhor compreensao do relatério. A
visdo preliminar, elaborada para subsidiar o planejamento da auditoria,
é revisada apds a fase de execucgdo, para ser mencionada, com melhor
precisao, no relatério.

Os achados devem descrever a situacao encontrada e, quando
aplicaveis, devem indicar a populagdo ou nimero de casos examinados
e quantificar os resultados em termos de valor monetario ou de outras
medidas, conforme o caso, para que o leitor possa avaliar a importan-
cia e as consequéncias dos achados. Os achados de auditoria devem ser
apresentados em ordem decrescente de relevancia, isto é, inicia-se pelo
tema que se revelou mais importante.

Fatos relevantes sdao ocorréncias identificadas pela equipe de
auditoria que podem ndao se relacionar as questées de auditoria inicial-
mente propostas, mas, em funcao de sua relevancia, materialidade ou
risco, merecem a atencao da equipe de auditoria.

Também devem ser relatadas no Relatdrio de Auditoria eventu-
ais limitacoes ao alcance dos procedimentos da auditoria.

Além das informag¢des mencionadas, no Relatorio de Auditoria
devera ser indicado o Volume de Recursos Fiscalizados (VRF), sempre
que seja possivel mensura-lo, bem como a descricao dos beneficios po-
tenciais (quantitativos e qualitativos) esperados com a adogao das reco-
mendacdes/sugestoes expedidas.
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A manifestacao da drea auditada contera a apresentacgdo dos co-
mentdrios dos gestores acerca dos apontamentos descritos no Relatério
Preliminar.

A manifestagao do titular da unidade auditada, incluida no re-
latério preliminar de auditoria ou fornecida posteriormente, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias contados do recebimento do relatério pela
area auditada, deve:

a)explicitar o cronograma para a finalizacao da agao corretiva
que sera tomada pelo titular da unidade auditada para regularizar a pen-
déncia;

b)apresentar explicagdo em relacdo a acao corretiva que nao
sera implementada.

As informacdes e argumentos que nao forem suficientes para
alterar o entendimento da equipe deverao ser tratados no subitem Anali-
se da Equipe de Auditoria. Neste item serdao avaliadas as manifestacoes
das unidades responsaveis, considerando as providéncias adotadas e in-
dicando as possiveis consequéncias da acdo ou omissdo por parte dos
gestores.

Na proposta de encaminhamento devera estar incluso um resu-
mo, por unidade auditada, das recomendacoes e sugestoes expedidas.

A conclusao deve trazer resposta a questdo fundamental da au-
ditoria, constante do enunciado do seu objetivo, bem como as respos-
tas as questdes formuladas para compor o escopo da auditoria. E uma
sintese da avaliacdo derivada dos trabalhos realizados, sem a repeticao
da descricdo das impropriedades ou irregularidades ja apresentadas no
relatério de auditoria. Deve expressar o posicionamento da equipe quan-
to a conformacao do objetivo da auditoria, legitimando-o com respostas
sucintas as questdes formuladas, que compuseram o eSCoOpo necessario
para que a equipe pudesse formar opinido sobre o atendimento das pre-
missas inicialmente expostas.

A natureza dos fatos apurados ensejara a expedicdo de reco-
mendacgodes individualizadas quando constatados indicios de irregulari-
dades decorrentes de ato ilegal, ilegitimo ou antiecon6mico, bem como
infracdo a norma legal ou regulamentar de natureza contdbil, financeira,
orcamentdaria, patrimonial, de gestdo e estratégica. Também podem ser
expedidas recomendacgoes quando constatadas falhas ou impropriedades
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de natureza formal, bem como quando verificadas oportunidades de me-
lhoria do desempenho administrativo-operacional da unidade auditada.

As recomendagoes devem ser formuladas com foco em “o que”
deve ser aperfeicoado ou corrigido, e ndo “como” a correcao deve ser
feita, dada a discricionariedade que cabe ao gestor. As recomendacdes
geralmente sugerem o aperfeicoamento necessario, mas nao a forma de
alcanca-lo.

No tocante a avaliacao dos efeitos dos achados, deve-se conside-
rar e relatar ndo somente os fatos ja ocorridos, mas também eventuais
riscos de que o resultado venha a ser agravado caso a area auditada néo
adote medida efetiva.

Os contetdos ou documentos que, embora diretamente relacio-
nados aos assuntos tratados no Relatério, ndo sejam essenciais a sua
compreensdo, como memorias de calculo, protocolos de teste, descri-
¢oes detalhadas ou, ainda, aqueles documentos que, por seu tamanho ou
disposigdo gréafica, ndo possam constar do corpo do relatério, tais como,
tabelas, graficos e fotografias, devem ser incluidos em anexos.

O titular da unidade de auditoria devera fixar prazo para que a
unidade auditada apresente manifestagdo sobre o Relatério da Auditoria.

A equipe de auditoria deverd preparar o relatério de auditoria e
submeté-lo a revisao do diretor da divisdo no Tribunal, ou dirigente da
unidade de auditoria nas seccionais. Essa revisao tem por objetivo as-
segurar o cumprimento dos requisitos de qualidade dos relatorios e ga-
rantir que as conclusdes e as recomendacodes decorram logicamente dos
fatos apresentados. Posteriormente, o relatério deve ser encaminhado
para revisdo e aprovacao do titular da unidade de auditoria, que devera
fixar prazo para que a unidade auditada apresente manifestacao.

O relatdrio de auditoria deve ser apresentado a quem tenha so-
licitado o trabalho ou a quem tenha autorizado a realizagdo da auditoria,
devendo ser preservada a confidencialidade do seu conteido, conforme
a natureza do trabalho realizado ou eventual determinagdo da autorida-
de competente.

A auditoria interna deve destinar os relatdrios produzidos as ins-
tancias internas de governanca.
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As unidades de auditoria interna devem avaliar a necessidade de
emissdo de relatério parcial, na hipétese de constatar impropriedades,
irregularidades ou ilegalidades que necessitem providéncias imediatas
da &rea auditada.

3.2 Nota Técnica

Nota Técnica é o documento que tem como objetivo emitir opi-
nido sobre consultas formalmente elaboradas pelos gestores, bem como
orientacao sobre procedimentos, estudos realizados, interpretacoes das
normas e rotinas, quando envolver a drea de atuacao da unidade de au-
ditoria interna. Tem como destinatarios varios interessados, tais como a
Direcao-Geral do Tribunal, a Secretaria Administrativa das seccionais ou
orgaos superiores, como o Conselho Nacional de Justica e o Conselho da
Justica Federal.

E, também, o documento destinado a dar ciéncia ao gestor da
adrea examinada, no decorrer dos exames, das impropriedades ou irre-
gularidades constatadas ou apuradas no desenvolvimento dos trabalhos.

Tem a finalidade, ainda, de obter a manifestacao dos agentes
sobre fatos que resultaram em prejuizo a Administracao ou de outras
situacodes que necessitem de esclarecimentos formais.

3.3 Certificado de Auditoria

E o documento que representa a opinido da auditoria interna so-
bre a exatidao e regularidade, ou nao, da gestdao e a adequacao, ou nao,
das pecas examinadas, devendo ser assinado pelo titular da unidade de
auditoria interna.

H4 trés tipos de certificados, conforme as constatagoes verifica-
das:

« certificado de regularidade: emitido quando a unidade de audito-
ria interna formar a opinido de que na gestdo dos recursos publi-
cos foram adequadamente observados os principios da legalidade,
legitimidade e economicidade;

« certificado de regularidade com ressalvas: emitido quando a uni-
dade de auditoria interna constatar falhas, omissdes ou improprie-
dades de natureza formal no cumprimento das normas e diretrizes
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governamentais, quanto a legalidade, legitimidade e economici-
dade e que, pela irrelevancia ou imaterialidade, nao caracterizem
irregularidade de atuacao dos agentes responsaveis;

certificado de irregularidade: emitido quando a unidade de audi-
toria interna verificar a ndo observancia da aplicagdo dos prin-
cipios de legalidade, legitimidade e economicidade, constatando
a existéncia de desfalque, alcance, desvio de bens ou outra irre-
gularidade de que resulte prejuizo quantificivel para o erario ou
comprometam, substancialmente, as demonstracoes financeiras e
a respectiva gestdo dos agentes responsaveis, no periodo exami-
nado.

O certificado deve ser emitido levando-se em consideracao a ju-
risprudéncia do TCU, suas sumulas e as decisoes julgadas em casos se-
melhantes, de modo a garantir adequada uniformidade de entendimento.

3.4 Parecer de Auditoria

A palavra “parecer” é usada para referir-se as conclusoes do au-
ditor resultantes das auditorias de regularidade (contabil e de conformi-
dade), nas quais é necessario opinar se as operagées obedeceram as leis
e aos regulamentos e sobre a adequacao do controle interno, atos ilegais
e fraudes. A palavra “relatério” é usada para as conclusoes do auditor re-
sultantes das auditorias operacionais, nas quais ele deve informar sobre
a economia e a eficiéncia com que os recursos sao obtidos e utilizados e
sobre a eficidcia com que os objetivos sdo alcancados.

O parecer do dirigente da unidade de auditoria interna é peca
compulsoéria a ser inserida nos processos de tomada e prestagdo de con-
tas, que serdo remetidos ao Tribunal de Contas da Unido.

E o documento que expressa a avaliacdo conclusiva da Auditoria
Interna sobre a gestao examinada, para que os autos sejam submetidos
ao presidente do Tribunal Regional Federal da 12 Regido, que se pronun-
ciard na forma prevista no artigo 52 da Lei 8.443/92.

O parecer assinalard qualquer irregularidade ou ilegalidade
constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas iden-
tificadas, bem como avaliard a eficiéncia e a eficacia da gestdo, inclusive
quanto a economia na utilizacdo dos recursos publicos.
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4 Monitoramento e Acompanhamento

As unidades de auditoria interna deverdao acompanhar os acha-
dos, as recomendacoes e as determinacoes constantes do relatério de
auditoria, considerando que a auséncia de implementacéao de ag6es reco-
mendadas no prazo indicado no relatério final de auditoria pode implicar
comunicac¢do a autoridade maxima do érgao.

A manifestacdao da unidade auditada sobre as recomendacodes
expedidas serd analisada pela equipe de auditoria, que emitira Relatério
de Monitoramento, no qual constarao as conclusoes, para cada recomen-
dacdo formulada, sobre as justificativas, os esclarecimentos ou as provi-
déncias adotadas pelo gestor.

O monitoramento das auditorias consiste na verificacao do cum-
primento de recomendacoes expedidas pela unidade de auditoria interna
e dos resultados delas advindos, no prazo estabelecido no Relatério de
Auditoria, observando-se o seguinte:

a) sdo monitoraveis as recomendagoes de adogdo de providén-
cias corretivas de conformidade e de implementacao de providéncias de
melhorias de processos e rotinas; e

b) ndo sdo monitoraveis recomendacoes de natureza ndo corre-
tivas que nao tenham explicitado as providéncias que deveriam ser ado-
tadas pelo gestor ou responsavel, bem assim aquelas que recomendem,
genericamente, o cumprimento e a observancia de normas.

O cronograma de monitoramento (quantidade, periodicidade,
prazo) deverd ser adaptado as particularidades de cada programa de
auditoria e das datas estabelecidas no Plano Anual de Atividades de Au-
ditoria Interna - PAINT.

As dreas de monitoramento deverdo acompanhar o prazo fixado
no relatério para manifestacédo dos responsaveis, que se inicia na data da
ciéncia da unidade auditada.

Expirado o prazo, sem que haja a manifestacdo dos responsa-
veis, os supervisores das areas de monitoramento deverao comunicar
o fato ao diretor da respectiva Divisdao no Tribunal ou ao dirigente da
unidade de auditoria interna, que decidird sobre o encaminhamento de
expediente solicitando os devidos esclarecimentos do gestor.
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A manifestacao da(s) unidade(s) auditada(s) sobre as recomen-
dacgoes expedidas no relatério de auditoria serd analisada pelas areas
de monitoramento com participacao da equipe de auditoria. A respecti-
va secao emitird o relatério de monitoramento com as conclusées, para
cada recomendacdo formulada, sobre as justificativas, os esclarecimen-
tos ou as providéncias adotadas pelo gestor.

As areas de monitoramento manterdo repositério anual com as
recomendacgoOes expedidas durante os trabalhos de auditoria para fins
gerenciais e de controle.

Durante a realizagdo dos trabalhos, a equipe de auditoria devera
informar os responsaveis pelas areas de monitoramento, acerca do an-
damento da auditoria, no que se refere, principalmente, ao cumprimento
dos prazos previstos para a aplicacao dos procedimentos e a eventuais
problemas ou dificuldades enfrentadas.

Quanto a estrutura, o Relatério de Monitoramento deve conter,
para cada recomendacao do Relatério de Auditoria, as manifestagoes
da area auditada, as andlises com a conclusédo da unidade de auditoria
interna, a informacao quanto aos resultados da auditoria relativos a eco-
nomia, valores recuperados, valores a recuperar e outros resultados nao
mensuraveis, assim como a conclusao, classificando a recomendacgdo em
uma das seguintes categorias:

a) Implementada: se aceita pela unidade auditada e comprova-
damente suprida.

b) Em implementacdo: se ha evidéncias de que existem acoOes
em curso para solucionar as ocorréncias apontadas durante a auditoria
e que deram origem a recomendacao.

c) Ndo implementada: quando a unidade auditada apresenta jus-
tificativas ndo aceitas pela unidade de auditoria interna, sendo mantida
a recomendacao original.

d) Aceita em parte pelo auditado: quando a unidade acata a re-
comendacdo apenas em parte.

e) Acatada: se integralmente aceita pela unidade auditada, mas
ainda nao total e comprovadamente suprida.

f) Ndo aceita pelo auditado: quando a unidade nao acata a reco-
mendacao.

g) Sem manifesta¢do: quando a unidade auditada ndao se mani-
festa quanto a recomendagao.

70 Estatuto de Auditoria Interna da Justica Federal da 12 Regido

| e [



h) Ndo mais aplicdvel: em razdo de mudancgas de condigdo ou
de superveniéncia de fatos que tornem inexequivel a implementacdo da
recomendacao.

i) Recomendagdo adicionada: quando a unidade auditada apre-
senta esclarecimentos que resultem na expedicao de recomendacoes
adicionais.

j) Recomendacdo justificada: quando as justificativas apresenta-
das pela unidade sao suficientes, suprindo a necessidade de implemen-
tacao da recomendacao.

O Relatério de Monitoramento serd encaminhado pelo titular da
unidade de auditoria interna a unidade auditada, fixando prazo de 30
dias, prorrogaveis por, no maximo, igual periodo, para eventuais mani-
festacbes que se fizerem necessdrias, as quais poderao ser objeto de su-
cessivos relatérios de monitoramento, até manifestacdo conclusiva por
parte da unidade de auditoria interna.

Na hipotese de ndo atendimento das recomendagoes, a unidade
de auditoria interna encaminhard comunicado a Diretoria-Geral e a Pre-
sidéncia do Tribunal ou a Diretoria do Foro nas seccionais, para conheci-
mento e pronunciamento sobre a matéria. Na auséncia de manifestacao
do superior hierarquico da area auditada, a unidade de auditoria interna
deverd apontar a auséncia de atendimento da recomendagao no Relato-
rio de Auditoria de Gestao, peca integrante do Processo de Contas a ser
remetido ao TCU.

O monitoramento pode ser realizado em processos de auditoria
subsequentes, sempre que a verificagao do cumprimento das recomen-
dagoes for compativel com o objeto a ser auditado e essa inclusdo for
oportuna e vantajosa.

As areas de monitoramento deverao elaborar:

a)Relatorio de acompanhamento das providéncias tomadas para
atendimento as recomendacoes;

b)Relatério anual das atividades de auditoria interna, exigido
por decisdo normativa anual pelo Tribunal de Contas da Uniao, contendo
o sumario dos resultados dos trabalhos de auditoria, suas principais con-
clusdes, recomendacoes e providéncias tomadas pelas areas gestoras,
para inclusdo de informacgoes no relatorio de prestacdo de contas.
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CAPITULOV - PRESTAGCAO DE CONTAS

Estao sujeitos a apresentacao de Relatério de Gestao e a consti-
tuicao de Processo de Contas os responsaveis pelos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica Federal direta e indireta, incluidas as funda-
¢Oes e empresas estatais, bem como suas unidades internas, de acordo
com o art.70, paragrafo tinico da Constituicdo Federal.

Conforme a IN TCU 63/2010, considera-se:
Processo de Contas

Processo de trabalho do controle externo, destinado a avaliar e
julgar o desempenho e a conformidade da gestdo das pessoas responsa-
veis por dinheiros, bens e valores publicos, com base em documentos,
informacgoes e demonstrativos de natureza contdbil, financeira, orgamen-
taria, operacional ou patrimonial, obtidos direta ou indiretamente;

Relatorio de Gestdo

Documentos, informagoes e demonstrativos de natureza con-
tabil, financeira, orcamentdaria, operacional ou patrimonial, organizado
para permitir a visdo sistémica do desempenho e da conformidade da
gestdo dos responsaveis por uma ou mais unidades jurisdicionadas du-
rante um exercicio financeiro;

Processo de Contas Ordindrias

Processo de contas referente a exercicio financeiro determina-
do, constituido pelo Tribunal segundo critérios de risco, materialidade e
relevancia.

O TCU definird anualmente, em decisdo normativa, as unidades
jurisdicionadas cujos responsaveis terao processos de contas ordinarias
constituidos para julgamento, assim como os conteudos e a forma das
pecas que os comporao e os prazos de apresentacdo. O respectivo Re-
latério de Gestao deve ser submetido a auditoria de gestao e as demais
providéncias a cargo da Secretaria de Auditoria Interna e das unidades
de auditoria interna nas seccionais.

Os relatoérios de auditoria de gestdao devem ser compostos dos
achados devidamente caracterizados pela indicagdo da situagdo encon-
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trada e do critério adotado e suportados por papéis de trabalho, manti-
dos em arquivos a disposigdo do TCU.

Os autos iniciais dos processos de contas serao constituidos das
pecas a seguir relacionadas:

a)rol de responsaveis;

b)relatério de gestao dos responsaveis;

c)relatérios e pareceres de 6rgaos sobre as contas ou sobre a
gestao dos responsaveis pelo Tribunal e segbes judiciarias;

d)relatério de auditoria de gestéao;

e)certificado de auditoria;

f) parecer conclusivo do titular da unidade de auditoria interna;

g)pronunciamento expresso do presidente do Tribunal atestan-
do haver tomado conhecimento das conclusdes contidas no parecer do
titular da Secretaria de Auditoria Interna sobre o desempenho e a con-
formidade da gestao da Justica Federal da 12 Regiao.

Os documentos a que se referem as alineas e e f, se opinarem
pela regularidade com ressalvas ou irregularidade das contas dos res-
ponsaveis, devem indicar os elementos que caracterizam a responsabili-
dade relativamente a cada um dos responsaveis.

O Certificado de Auditoria é a peca complementar do processo
de contas. Trata-se de documento que apresenta a opiniao das unidades
de auditoria interna, com base nas informacgoes contidas no Relatério de
Auditoria de Gestao, sobre a regularidade das contas dos responsaveis
arrolados (Regular, Regular com Ressalva ou Irregular), devendo conter
a sintese das falhas e irregularidades constatadas na gestao apds andlise
das justificativas apresentadas, e identificar quais resultaram em opiniao
pela ressalva ou pela irregularidade das contas, quando for o caso, infor-
macgoes essas que subsidiarao a emissao do parecer do titular da unidade
de auditoria interna.

O Parecer do titular da unidade de auditoria interna é peca inte-
grante do processo de contas. Trata-se de documento que materializa a
avaliacao do titular da unidade de auditoria interna sobre as conclusoes
constantes do Certificado de Auditoria. O parecer consignard, sintetica-
mente, as falhas e irregularidades verificadas e as medidas ja adotadas
pelos gestores para corrigir e evitar ocorréncias similares.
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CAPITULO VI - CONTROLE DE QUALIDADE

O controle de qualidade das auditorias visa a melhoria da qua-
lidade relativamente a aderéncia aos padrées definidos nas normas de
auditoria, reducao do tempo de tramitagdao dos processos de auditoria,
diminuicao do retrabalho e aumento da efetividade das recomendacoes
emitidas.

O titular da unidade de auditoria devera avaliar se os padroes de
auditoria definidos por 6rgaos superiores, tais como o CNJ e o CJF, estao
sendo seguidos, homologando o controle de qualidade.

Com vistas a alcancgar os objetivos da auditoria, cada unidade de
auditoria manterda sob permanentes controle e avaliacdo as atividades
relacionadas as suas atribuigdes, observando, entre outros, os seguintes
aspectos:

a)organizacdo administrativa no que se refere a recursos huma-
nos, materiais e instrumentais, legislacao e normas especificas, ordens
de servico, procedimentos, papéis de trabalho e arquivos em pastas per-
manentes;

b)planejamento dos trabalhos de forma a adequar suas ativida-
des as reais necessidades em curto, médio e longo prazos, observando
critérios uniformes, parametros previamente estabelecidos e atividades
harmoénicas em relacdo as acbées desenvolvidas por outras unidades de
controle interno de tribunais jurisdicionados ao CNJ e integrantes do
sistema de controle interno da Justica Federal;

c)execucao dos trabalhos no que se refere a elaboracao de pa-
péis de trabalho limpos, claros, objetivos, conclusivos e corretamente
referenciados, que possam comprovar de forma satisfatéria as ocorrén-
cias detectadas, bem assim a obediéncia aos modelos estabelecidos para
montagem e apresentacdo dos relatérios, pareceres, notas, oficios e me-
morandos;

d)constante troca de informagodes entre a equipe de auditoria e
seu coordenador, de forma a manté-lo informado acerca do andamento
da auditoria, especialmente quanto ao cumprimento dos prazos previs-
tos para a aplicacao dos procedimentos e a eventuais problemas ou difi-
culdades enfrentadas.

Para elaboracao dos documentos relativos aos trabalhos de au-
ditoria e das andlises técnicas, é necessdaria a observancia dos requisitos
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de clareza, completude, convicgdo, concisao, exatiddo, relevancia, tem-
pestividade e objetividade.

Clareza

A clareza diz respeito a producgdo de textos de facil compreen-
sdo. Autossuficiéncia, ou seja, desnecessidade de explicacdes verbais
adicionais para sua perfeita compreensao.

Completude

Devem ser apresentados toda a informacao e todos os elementos
necessarios para satisfazer os objetivos da auditoria e permitir a correta
compreensao dos fatos e situacoes relatadas.

Convicg¢do

Os achados ou as conclusdes devem ser delineados com firmeza
e seguranca, demonstrando certeza da informacao comunicada, de for-
ma que o leitor seja convencido a respeito da razoabilidade das analises
e das conclusdes. E recomendavel nao utilizar expressdes que denotem
inseguranca, tais como “salvo melhor juizo”, “parece que” ou “entende-

”

mos”.
Concisdo

Trata-se de manter o foco no assunto. Transmitir o maximo de
informagoes de forma breve. Nao utilizar comentarios complementares
desnecessarios, nem fugir da ideia central. A transcricao de trechos de
doutrina e jurisprudéncia que componham o critério deve restringir-se
ao minimo necessario. A transcrigcdo de trechos de evidéncias documen-
tais somente deverd ser feita quando for essencial ao entendimento do
raciocinio. O documento deve transmitir o maximo de informagdes de
forma breve, exata e precisa.

Exatiddo

As necessarias evidéncias devem ser apresentadas para susten-
tar os achados, conclusdes e propostas, procurando nao deixar espago
para contra-argumentacoes.
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Relevdncia

Devem ser expostas apenas as situacOes encontradas que te-
nham importdncia dentro do contexto e em face dos objetivos da audi-
toria.

Tempestividade

A tempestividade diz respeito a necessidade de cumprir os pra-
Z0s previstos para a elaboragao do Relatério de Auditoria, sem compro-
meter a qualidade dos trabalhos. O documento deve ser emitido tempes-
tivamente para que ele possa ser util a quem cabe tomar as providéncias
necessarias.

Objetividade

A credibilidade do documento é reforgcada quando as evidéncias
sdo apresentadas com objetividade, de forma imparcial, suficiente e ba-
seada na compreensdo imediata de fatos e condicées. devem guardar
estreita relacao com os achados e conclusoes.

Limpeza

Apresentacao sem erros ou rasuras ou danos que invalide o tra-
balho de auditor e que, fundamentalmente, descaracterize a documenta-
¢do como suporte idéneo e adequado ao trabalho de auditoria.

Organizagdo

Devem ser elaborados, organizados e armazenados de forma sis-
temaética e racional, na sequéncia légica dos fatos que se quer provar.

O controle de qualidade deve informar o desempenho da unida-
de de auditoria interna em relagdo ao plano anual de auditoria, devendo
evidenciar:

a)a relacao entre o planejamento de auditoria e as auditorias
efetivamente realizadas;

b)as consultorias realizadas;

c)o resultado das avaliacoes realizadas.

O Tribunal devera avaliar, periodicamente, o desempenho da
funcao de auditoria interna com base em indicadores e metas a serem
definidos, especialmente quanto a:
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a)satisfacdo da instancia superior de governancga com os traba-
lhos da auditoria interna;

b)qualidade dos trabalhos realizados;

c)acompanhamento de recomendacoOes pela auditoria interna e
de implementacao de recomendacgoes pelas areas auditadas;

d)perdas financeiras evitadas e valores recuperados.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Eventuais situagoes de obstrucdo ao livre exercicio da audito-
ria, inspecao administrativa e fiscalizacdo, ou sonegacao de processo,
documento ou informagdo, bem como qualquer ocorréncia de ameaga ve-
lada ou explicita, de animosidade, de indisposi¢do ou de intimidagdo de
servidor em exercicio na unidade de auditoria, no desenvolvimento dos
trabalhos, deverao ser comunicadas imediatamente ao coordenador da
equipe de auditoria. O coordenador devera levar o fato ao conhecimento
do dirigente da unidade de auditoria interna, que adotara as providén-
cias cabiveis para solucionar o problema apontado, comunicando o fato,
se for o caso, ao presidente do Tribunal ou ao diretor de foro.

Os resultados das auditorias serao consolidados anualmente em
relatério de atividades da unidade de auditoria, que serd submetido a
apreciacdo da autoridade méaxima do 6rgao integrante da Justica Federal
da 12 Regiao para conhecimento acerca da forma de atuacao dos audi-
tores, o ambito dos trabalhos envolvidos e, principalmente, as contribui-
¢6es a melhoria de desempenho da gestdo.

Eventuais alteracdes no presente Estatuto deverao ser propos-
tas formalmente pelo titular da unidade de auditoria interna a Diretoria-
-Geral, e serao objeto de deliberacgdo por parte da Presidéncia.

A transferéncia de servidores de outras areas para o exercicio
de atividades nas unidades de auditoria interna devera ser precedida de
avaliagdo detalhada por parte do titular da unidade, sob o ponto de vista
do perfil profissional, da formacao académica, experiéncia, capacitacao
e demais informacdes constantes de curriculo.

A Secretaria de Auditoria Interna devera rever periodicamente e
proceder a atualizagdo, quando necessario, deste Estatuto de Auditoria.
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GLOSSARIO

Accountability - Obrigacao dos agentes e das organizacdes que geren-
ciam recursos publicos de assumir integralmente as responsabilidades
por suas decisdes e pela prestacao de contas de sua atuacdo de forma
voluntaria, inclusive sobre as consequéncias de seus atos e omissoes.

Adicionar valor (Agregar valor) - A atividade de auditoria interna agrega
valor a organizacgdo (e as suas partes interessadas) quando proporciona
avaliacao objetiva e relevante e contribui para a eficacia e eficiéncia dos
processos de governanga, gerenciamento de riscos e controles.

Alta administragdo - A alta administracao representa o mais alto nivel
estratégico e decisério de um 6rgdo ou entidade, seja ela parte da Admi-
nistracdo Publica Federal direta ou indireta. Na Administracao Publica
Federal direta, a alta administracdo é, em regra, composta pelos minis-
tros de Estado e pelos secretarios nacionais; na Administracao indireta,
sdo comuns as figuras dos presidentes, diretores presidentes e colegia-
dos de diretores. Todavia, para os efeitos deste Referencial Técnico, deve
ser considerado como alta administracdo todo e qualquer responsavel
por tomar decisées de nivel estratégico, independentemente da nature-
za da unidade e das nomenclaturas utilizadas. Sdo, portanto, as instan-
cias responséaveis pela governanca, pelo gerenciamento de riscos e pelos
controles internos da gestdo, a quem a unidade de auditoria deve se re-
portar, por serem capazes de desenvolver uma visao de riscos de forma
consolidada e definir o “apetite a risco” da organizacao, implementar as
melhorias de gestao necessarias ao tratamento de riscos e dar efetivida-
de as recomendacgoes da unidade de auditoria. Nas unidades auditadas
em que nao exista a figura do conselho, a alta administracdo acumula as
suas funcgoes.

Atividade de auditoria interna governamental - Atividade independente
e objetiva de avaliagao (assurance) e consultoria, desenhada para agre-
gar valor e melhorar as operacgoes das organizacdes publicas. A ativida-
de de auditoria interna governamental esta situada na terceira linha de
defesa da gestdo publica e tem como objetivo auxiliar uma organizacao
a realizar seus objetivos a partir da aplicacdo de uma abordagem siste-
matica e disciplinada para avaliar e melhorar a eficicia dos processos de
governanca, de gerenciamento de riscos e de controles.
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Ato antieconémico - Ato que onera, indevidamente, o erdrio, mesmo que
praticado com a observancia das formalidades legais, ndo atendendo ao
interesse publico ou afrontando os principios constitucionais da eficién-
cia, eficcia e efetividade.

Auditor interno governamental - Servidor ou empregado publico, civil
ou militar, que exerce atividades de auditoria interna governamental, em
uma unidade de auditoria interna governamental, cujas atribuigdes sao
alcancadas por este Estatuto.

Auditoria - Processo sistematico, documentado e independente de se
avaliar objetivamente uma situacdo ou condicdo para determinar a ex-
tensdo na qual os critérios aplicdveis sao atendidos, com a finalidade de
obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar os resultados dessa
avaliacdao a um destinatario predeterminado.

Benchmarking - Expressao da lingua inglesa utilizada para denominar
a técnica voltada para a identificacdo e a implementagdo de boas pra-
ticas de gestao. Seu propdsito é determinar, mediante comparacgdes de
desempenho e de boas praticas adotadas por outras organizacées, a pos-
sibilidade de aperfeicoamento do trabalho desenvolvido em um érgéo,
ajudando na identificacdo de oportunidades para melhorar a eficiéncia e
proporcionar economia.

Componentes dos controles internos - Consideram-se como componen-
tes dos controles internos:

a)o ambiente de controle - conjunto de normas, processos e es-
truturas que fornecem a base para a conduc¢ao do controle interno da
organizacao;

b)avaliacao de riscos - processo dinamico e iterativo que visa a
identificar, a analisar e a avaliar os riscos relevantes que possam com-
prometer a integridade da unidade auditada e o alcance das metas e dos
objetivos institucionais;

c)atividades de controle - conjunto de acOes estabelecidas por
meio de politicas e de procedimentos, que auxiliam a unidade auditada
a mitigar os riscos que possam comprometer o alcance dos objetivos e a
salvaguarda de seus ativos;

d)informacao e comunicacgao - processo de obtencao e validagao
da consisténcia de informacdes sobre as atividades de controle interno
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e de compartilhamento que permite a compreensao da unidade auditada
sobre as responsabilidades e a importancia dos controles internos;

e)atividades de monitoramento - conjunto de acdes destinadas a
acompanhar e a avaliar a eficacia dos controles internos.

Comunicado de Auditoria - informacao a respeito da realizacao da au-
ditoria, apresentando o objetivo, a técnica e o periodo do trabalho, bem
como a equipe responsavel.

Conduta - agdo ou omissao praticada pelo responsavel. Pode ser culposa
(por negligéncia, imprudéncia ou impericia) ou dolosa (o gestor quis pro-
duzir o resultado ou assumiu o risco de produzi-lo).

Conflito de interesses - situacao na qual o auditor interno governamental
tem interesse profissional ou pessoal conflitante com o desempenho da
auditoria, comprometendo sua objetividade. O conflito pode surgir antes
ou durante o trabalho de auditoria e criar uma aparéncia de improprie-
dade que pode abalar a confianca no auditor, na unidade de auditoria, na
unidade auditada ou na atividade de auditoria interna.

Controle interno - é um processo organizacional de responsabilidade
da prépria gestao, visando assegurar com razoavel garantia que os ob-
jetivos serdo alcancados. Também definido como processo que envolve
um conjunto de regras, procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas de
sistemas informatizados, conferéncias e tramites de documentos e in-
formacdes, entre outros, operacionalizados de forma integrada pela alta
administracao, pelos gestores e pelo corpo de servidores e empregados
dos érgaos e entidades da Administragdo Publica Federal, destinados a
enfrentar os riscos e fornecer seguranca razoavel de que, na consecucao
da missdo da entidade, os seguintes objetivos gerais serdao alcancados:
a)execucdao ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz das
operacgoes;
b)cumprimento das obrigacdes de accountability;
c)cumprimento das leis e dos regulamentos aplicaveis;
d)salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e danos.

O estabelecimento de controles internos no ambito da gestdo publi-
ca visa, essencialmente, a aumentar a probabilidade de que os objetivos
e metas estabelecidos sejam alcancados, de forma eficaz, eficiente, efe-
tiva e econOmica.
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Coordenador da equipe de auditoria - membro da equipe de auditoria a
quem compete, por forca de designagao expressa no Programa de Audi-
toria, liderar a equipe e representa-la perante a area auditada.

Economicidade - minimizacao dos recursos utilizados na consecugao de
uma atividade, sem comprometimento dos padroes de qualidade. Refere-
-se a capacidade de uma instituicao gerir adequadamente os recursos
financeiros colocados a sua disposigdo. O exame da economicidade po-
derd abranger a verificacao de praticas gerenciais, sistemas de geren-
ciamento, entre outros.

Efetividade - alcance, em médio e longo prazos, dos resultados preten-
didos. Trata-se de verificar se os resultados observados foram realmente
causados pelas acOes desenvolvidas e nao por outros fatores. Sua men-
suracao vai além das entregas imediatas — objetivos e metas — e analisa
a transformacao causada pela execucgao das agoes.

Eficdcia - grau de alcance das metas programadas em um determinado
periodo de tempo, independentemente dos custos implicados. O conceito
de eficécia diz respeito a capacidade da gestdo de cumprir objetivos ime-
diatos, traduzidos em metas de producao ou de atendimento, ou seja, a
capacidade de prover bens ou servigos de acordo com o estabelecido no
planejamento das agbes. A andlise de eficacia deve considerar os crité-
rios adotados para fixacao da meta a ser alcancada, pois fatores externos
como restrigdes orcamentarias podem comprometer o alcance das metas
planejadas e devem ser levados em conta durante a andalise da eficécia.

Eficiéncia - relacao entre os produtos (bens e servigos) gerados por uma
atividade e os custos dos insumos empregados para produzi-los, em um
determinado periodo de tempo, mantidos os padroes de qualidade. Pode
ser examinada sob duas perspectivas: minimizacao do custo total ou dos
meios necessdrios para obter a mesma quantidade e qualidade de pro-
duto; ou otimizacao da combinacdao de insumos para maximizar o pro-
duto quando o gasto total esta previamente fixado. A eficiéncia pode ser
medida calculando-se e comparando-se o custo unitario da produgao de
um bem ou servico. O conceito de eficiéncia esta relacionado ao de eco-
nomicidade.

Entrevista - método de coleta de informacoes que consiste em uma con-
versacgao, individual ou em grupo, com pessoas selecionadas cuidadosa-
mente, e cujo grau de pertinéncia, validade e confiabilidade é analisado
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na perspectiva dos objetivos da coleta de informacdes. E uma sessdo de
perguntas e respostas para obter informacoes especificas.

Escopo - profundidade e amplitude do trabalho para alcancar o objetivo
da auditoria. E a delimitacdo da abrangéncia das andlises a serem reali-
zadas. E expresso pelo objetivo, pelas questdes e pelos procedimentos,
no seu conjunto. E definido em funcéo do tempo e dos recursos humanos
e materiais disponiveis.

Evidéncias - informacgoes obtidas durante a execucgdo dos trabalhos no
intuito de documentar os achados e de respaldar as opinidoes e conclu-
soes da equipe, podendo ser classificadas como fisicas, testemunhais,
documentais e analiticas.

Fraude - quaisquer atos ilegais caracterizados por desonestidade, dissi-
mulacao ou quebra de confianca. As fraudes sdao perpetradas por partes
e organizacoes, a fim de se obter dinheiro, propriedade ou servigos; para
evitar pagamento ou perda de servigos; ou para garantir vantagem pes-
soal ou em negocios.

Gerenciamento de riscos - processo para identificar, analisar, avaliar,
administrar e controlar potenciais eventos ou situacoes, para fornecer
razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da organizacao.

Governanca - combinagao de processos e estruturas implantadas pela
alta administracao, para informar, dirigir, administrar e monitorar as ati-
vidades da organizacao, com o intuito de alcancar os seus objetivos. A
governancga no setor publico compreende essencialmente os mecanis-
mos de lideranca, estratégia e controle postos em pratica para avaliar,
direcionar e monitorar a atuagdo da gestdo, com vistas a conducgdo de
politicas publicas e a prestacdo de servicos de interesse da sociedade.

Impropriedades - falhas de natureza formal de que nao resulte dano ao
erario e outras que tém o potencial para conduzir a inobservancia aos
principios de Administracdo Publica ou a infracdo de normas legais e
regulamentares, tais como deficiéncias no controle interno, violagoes de
clausulas, abuso, imprudéncia e impericia.

Indicios - discordancia entre a situacdo encontrada e o critério que ainda
nao foi devidamente investigada, nem estéd suficientemente suportada
por evidéncias a ponto de caracterizar-se como achado ou constatacgao.
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Uma vez encontradas evidéncias, o indicio transforma-se em achado,
que deve ser incluido no relatério. Um conjunto robusto de indicios que
permita a formacao de juizo sobre uma questao pode ser admitido, em
determinadas circunstancias e com a devida cautela, como meio de pro-
va indireto.

Informagdo - conjunto organizado de dados, textos, imagens, métodos,
sistemas ou quaisquer formas de representacao dotadas de significado
em determinado contexto, independentemente do suporte em que resida
ou da forma pela qual seja veiculada. Quanto a confidencialidade, a infor-
macao pode ser publica, quando puder ser divulgada a qualquer pessoa;
restrita, quando, por sua natureza, sé puder ser divulgada a grupo res-
trito de pessoas; ou sigilosa, quando, em razdo de lei, interesse publico
ou para a preservacgao de direitos individuais, deva ser de conhecimento
reservado e, portanto, requeira medidas especiais de seguranca e salva-
guarda.

Irregularidades - pratica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo, antiecon6-
mico, ou infracdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil,
financeira, orcamentaria, operacional ou patrimonial, dano ao erario de-
corrente de ato de gestdo ilegitimo ou antiecondémico, desfalque ou des-
vio de dinheiros, bens ou valores publicos.

Legalidade - principio juridico fundamental do Estado de Direito e crité-
rio do controle externo e interno da Administracdao Publica. Para fins do
controle externo e interno, o termo legalidade é interpretado de forma
mais extensiva do que apenas o confronto direto com as disposicoes de
leis. As disposigoes infralegais, como os regulamentos e demais atos nor-
mativos, por serem instrumentos ordenadores da gestdo publica, tam-
bém sao critérios para avaliagao dos atos de gestao.

Legitimidade - principio juridico fundamental do Estado Democratico
de Direito e critério informativo do controle externo e interno da Ad-
ministragao Publica que amplia a incidéncia do controle para além da
aplicacgao isolada do critério da legalidade. Nao basta verificar se a lei foi
cumprida, mas se o interesse publico, o0 bem comum, foi alcangado. Ad-
mite o ceticismo profissional de que nem sempre o que é legal é legitimo.

Manifestagdo da(s) unidade(s) auditada(s) - comentarios, justificativas,
informacoes e esclarecimentos obtidos dos dirigentes da unidade audi-
tada sobre o Comunicado de Achados e o Relatdrio de Auditoria, quanto
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a perspectiva desses dirigentes e as agoes corretivas tomadas ou que
pretendem tomar em relacao aos achados, conclusées do relatério e, no-
tadamente nos casos de deliberagoes de alta complexidade e auditorias
operacionais, quanto as propostas de encaminhamento formuladas pela
Auditoria Interna.

Objeto - segao do programa de auditoria que contém as seguintes princi-
pais informacdes: descrigdo do objeto fiscalizado, com as caracteristicas
necessarias a sua compreensao; legislacdo aplicavel, setores responsa-
veis, com as competéncias e atribuigdes, objetivos institucionais pela
unidade fiscalizada, quando for o caso, pontos criticos e deficiéncias no
sistema de controle. Objetiva o conhecimento e a compreensao do obje-
to fiscalizado, bem como do ambiente organizacional em que este esta
inserido.

Planejamento estratégico - consiste na definicao das agbes de controle
que serdo implementadas durante determinado periodo, levando-se em
conta os pontos criticos e frageis capazes de impactar a execugao e os
resultados de determinado(s) programa(s) desenvolvido(s) ou em desen-
volvimento.

Processo de auditoria - processo integrado pelo conjunto de procedi-
mentos técnicos desenvolvidos pela unidade de auditoria interna, visan-
do avaliar a gestdo administrativa, de determinado exercicio financeiro,
quanto a seus processos administrativos e resultados gerenciais, espe-
cialmente em relacao a aplicagao de recursos publicos pelas unidades
gestoras, mediante a confrontacdao de uma situacao encontrada com de-
terminado critério técnico, operacional ou legal. Tem como subprodutos
os relatérios de auditoria e as notas técnicas e, como produtos finais, os
relatérios de auditoria de gestao, os certificados de auditoria e os pare-
ceres do dirigente do érgao de auditoria interna.

Questiondrio - método estruturado de coleta de dados, por meio de for-
muldrio, usado para quantificar informacgao padronizada, sobre grande
numero de unidades de pesquisa. Permite comparar respostas, reali-
zar andlise estatistica e generalizar as conclusdes, no caso de amostras
aleatorias.

Recomendagdo - providéncia indicada pela unidade de auditoria interna
no relatério de auditoria com o intuito de aperfeicoar os controles inter-
nos da unidade auditada, com vistas a corrigir falhas detectadas cuja
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gravidade possa repercutir em eventos futuros e evitar a sua repeticao,
demandando da Administragao pronta acao ou correcao.

Relatorio de Auditoria de Gestdo - peca complementar do processo de
contas da unidade jurisdicionada. Trata-se de documento emitido em
conjunto pelas dreas técnicas da unidade de auditoria interna a respeito
dos resultados das auditorias realizadas sobre as contas de determinado
exercicio financeiro, estando seu formato e conteido em conformidade
com decisdao normativa editada anualmente pelo Tribunal de Contas da
Uniao, cujas informacgoes subsidiarao a elaboracao do Certificado de Au-
ditoria, do parecer do dirigente do 6rgao de controle interno e do pro-
nunciamento do presidente do TRF 12 Regiao.

Risco: possibilidade de ocorrer um evento que venha a ter impacto no
cumprimento dos objetivos da unidade auditada. Em geral, o risco é me-
dido em termos de impacto e de probabilidade.

Risco inerente - relativo ao risco do negocio, do processo ou da atividade
independente dos controles adotados.

Risco residual - remanesce ap06s a mitigacao por controles.

Tomada de Contas Especial - processo devidamente formalizado, com
rito préprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a Ad-
ministracdo Publica e obtengdo do respectivo ressarcimento.

Unidade auditada - érgao ou entidade da Administragao Publica Federal
para o qual uma determinada unidade de auditoria tem a responsabili-
dade de contribuir com a gestao, por meio de atividades de avaliagao e
de consultoria. Para os fins deste referencial técnico, o termo unidade
auditada, no contexto dos trabalhos de avaliacdo e consultoria, também
pode ser compreendido como macroprocesso, processo, unidade gestora
ou objeto sobre o qual incide um trabalho de auditoria.

Unidade jurisdicionada - 6rgao ou entidade integrante da Administragao
Publica Federal sujeito ao controle externo exercido pelo TCU.

Volume de recursos fiscalizados (VRF) - montante efetivamente fiscaliza-
do durante uma acao de auditoria.

85 Estatuto de Auditoria Interna da Justica Federal da 12 Regido

| e [



ANEXO | DO ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA
TERMO DE RESPONSABILIDADE E CONFIDENCIALIDADE

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 13 REGIAQ

TERMO DE RESPONSABILIDADE E CONFIDENCIALIDADE

Eu,  , servidor(a) do Tribunal Regional Federal da 12 Regido, lotado (a) na
Secretaria de Auditoria Interna deste 6rgao, concordo em tomar todas as precaugoes
para assegurar a confidencialidade, integridade e nao disponibilidade de qualquer
informacao sigilosa seja ela interna ou externa, que tenha sido confiada a mim.

Desse modo, assumo pessoalmente, irrevogavel e irretratavelmente, a obrigacao
de ndo as revelar, reproduzir, repassar, expor ou divulgar, sob qualquer meio, pretex-
to, fundamento ou justificativa, as informacgdes a que por qualquer razdo tiver acesso,
bem como cumprir e respeitar todas as condigdes relativas a confidencialidade, as
quais declaro ser de meu inteiro conhecimento.

Ao término de meu vinculo com a area de auditoria interna, eu concordo em
manter o sigilo de toda a informacao sigilosa a que eu tive acesso durante a execugdo
de minhas tarefas. Eu entendo que ndo estou autorizado a utilizar essa informacédo
para propdsitos particulares. Da mesma forma, eu nao tenho liberdade para repassar
a informacdo a terceiros sem o consentimento expresso e por escrito do responséavel
pela informacao.

Declaro-me, ainda, ciente de que, na hipdtese de violagdo do sigilo a que ora
me obrigo a manter sobre tudo aquilo que vier a ser de meu conhecimento durante o
exercicio de minhas atividades, estarei sujeito aos efeitos de ordem penal, civil e ad-
ministrativa, assumindo as respectivas responsabilidades.

Local e data

(assinatura do empregado)
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ANEXO 11 DO ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA DE AUDITORIA

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 13 REGIAQ

PROGRAMA DE AUDITORIA

Tribunal Regional Federal da 12 Regiao
Secretaria de Auditoria Interna
Divisdo de Auditoria

PROGRAMA DE AUDITORIA
(Auditoria de xxx)

Unidade auditada:
Local:

Periodo de auditoria:
Equipe de auditoria:
Objetivo:

Escopo:

Questodes de auditoria ou objetivos especificos:

O U W N

Procedimentos e técnicas de auditoria:
9. Legislacdo aplicada:

10 Metodologia aplicada:

11 Cronograma de execugao:

Periodo de auditoria:

Elaborar o Programa de Auditoria

Expedir o Comunicado de Auditoria

Planejamento

Expedir as solicitagdes de auditoria

Elaborar e apresentar o Relatério Preliminar

Elaborar minuta do Relatério de Auditoria
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12 Matriz de planejamento:

Apresentar, em forma de
perguntas, os diferentes
aspectos que compdem o
escopo da fiscalizagdo e
que devem ser investigados
com vistas a satisfagdo do

objetivo.

Identificar as
informacées
necessarias
para responder
a questao de

auditoria.

Identificar as fontes de
cada item de infor-
magcao requerida da
coluna anterior.

Estas fontes estao
relacionadas com as

técnicas empregadas.

Cddigo ou enunciado
do procedimento.
Descrever as tarefas
que serdo realizadas,
de forma clara, escla-
recendo os aspectos
a serem abordados
(itens de verificagédo
ou check list).

Pessoa(s) da equipe
encarregada(s) da
execucao de cada

procedimento.

Dia(s) em que
o procedimento

serd executado.

Esclarecer
precisamente que
conclusdes ou
resultados podem
ser alcancados.

P11 Al
Q1 P12 A2
Pln A3
Pln A4
P22 A5
P2n A6
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ANEXO Il DO ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA
COMUNICADO DE AUDITORIA

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 13 REGIAQ

COMUNICADO DE AUDITORIA

Excelentissimo Senhor Presidente, (ou)
Excelentissimo Senhor Juiz Federal Diretor do Foro,

Senhor Diretor-Geral,

Em cumprimento ao Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT 2017 (xxxxxX), in-
formo o inicio da execugdo da auditoria de XXX neste Tribunal, conforme cronograma
contido no Programa de Auditoria (xxxxxx), cujo escopo ¢ a XXX.

Em razdo da relevancia do trabalho a ser executado, solicito-lhe propiciar a equi-
pe as condicGes necessarias a realizacdo dos trabalhos da auditoria proposta.

Por fim, solicito a essa Diretoria-Geral que dé conhecimento a unidade auditada
para que garanta o amplo acesso as informacgdes, com observancia dos prazos estabe-
lecidos por esta Secretaria nas solicitacdes de auditoria.

Atenciosamente,
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ANEXO IV DO ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA
MATRIZ DE ACHADOS

. . Consequéncias
Situacao . Lo
. Informacdes ou possiveis
existente, . . o
Deve ser preen- Indicar o obtidas durante consequéncias
. . identificada, o
chido o enuncia- | . documento, . . a auditoria do achado.
inclusive com . Legislacéo, nor- o . Propostas da
do do achado, ., o projeto, o o R no intuito de . Deve ser atri- . .
. o periodo de ma, jurisprudén- O que motivou 3 equipe de audito-
basicamente o L programa, o . . documentar L buida a letra .
j . ocorréncia, e cia, entendimen- a ocorréncia do ria. Deve conter a
titulo da irregu- processo, ou . os achados e “P” ou a letra .
. documentada . to doutrindrio ou achado. identificacao do(s)
laridade o sistema no . de respaldar “R”, conforme ,
. . durante a fase padréo adotado. L . . responsavel(eis).
/impropriedade. . qual o achado as opiniodes e o efeito seja
de execucdo da . .
o foi constatado. conclusodes da potencial ou
auditoria. .
equipe. real.
Achado 1
Achado 2
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ANEXO V - RELATORIO PRELIMINAR

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 12 REGIAQ

RELATORIO PRELIMINAR

UNIDADE : TRF 12 Regiao
REFERENCIA: Numero do Processo no SEI
ASSUNTO: Auditoria de XXX

Senhora Diretora da Secau,

Tendo em vista o estabelecido no Plano Anual de Auditoria (PAINT) para o exer-
cicio de 20XX (XXXXXX), foram desenvolvidos os trabalhos de auditoria operacional
no TRF da 12 Regido com escopo na xxx. Nesse sentido, esta Divisdo, apds exames de
auditoria, efetuou o levantamento dos achados com o objetivo de atender aos ques-
tionamentos consubstanciados no item XX - Matriz de Planejamento, constante do
Programa de Auditoria (XXXXXX).

1 Introducgéo

2 Achados

2.1 Descrigao do achado
2.1.1 Situacao encontrada
2.1.2 Critérios

2.1.3 Evidéncias

2.1.4 Causas

2.1.5 Efeitos

2.1.6 Responséaveis

2.1.7 Recomendagoes

Encaminhamento

Em face do exposto, propoe-se a remessa destes autos a Diretoria-Geral, para
conhecimento, com a recomendacao de encaminhamento as unidades responsaveis
para que apresentem esclarecimentos sobre os achados, até xx/xx/xxXxX.

A consideracao superior.
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(Data e assinaturas dos membros da equipe de auditoria e do diretor da Divisao.)

De acordo.

A Diretoria-Geral, para conhecimento e providéncias, na forma proposta no enca-
minhamento acima.

(Assinatura do diretor da Secretaria de Auditoria)
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ANEXO VI DO ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA
RELATORIO DE AUDITORIA

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 13 REGIAQ

RELATORIO

RELATORIO DE AUDITORIA XXX N. xxx/2017
SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA - SECAU

DIVISAO DE AUDITORIA DE XXX - XXXXX

Sumario

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8

2.1

Introducgao

Objetivo

Periodo de execugao

Questdes de Auditoria
Composicao da amostra avaliada
Equipe de auditoria

Técnicas de auditoria
Procedimentos realizados

Legislagao aplicada

Achados de auditoria

Descricao do achado

2.1.1 Situacao encontrada
2.1.2 Critérios

2.1.3 Evidéncias
2.1.4 Causas
2.1.5 Efeitos

2.1.6 Manifestacdo da area auditada

2.1.7 Andlise da equipe de auditoria

2.1.8 Recomendagoes
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3 Fatos relevantes
4 Anexos
A consideracao superior.

(Data e assinaturas dos membros da equipe de auditoria e do diretor da Divisdo.)

De acordo.

A Diretoria-Geral, para conhecimento e encaminhamento a unidade auditada, na
forma proposta.

(Assinatura do diretor da Secretaria de Auditoria)
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ANEXO VII DO ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA
SUGESTAO DE ORGANIZAGAO DAS UNIDADES DE AUDITORIA
INTERNA DAS SECCIONAIS

Seccionais de Padrao 1 - AC, RO, RR, TO

Secao de Auditoria
FC-05

Servico de Auditoria de
Gestao Administrativa
e Contabil
FC-03

Servico de Auditoria de
Gestao de Pessoas
FC-03

Seccionais de Padrao 2 a5 - AM, AP, GO,, MA, MT, PA e PI

Nucleo de Auditoria
FC-06

Secao de Auditoria de Secao de Auditoria de
Gestao Administrativa Gestao de Pessoas
FC-05 FC-05

Servico de Auditoria
de Indenizagoes e
Concessoes
FC-03

Servico de Auditoria Servico de Auditoria Servico de Auditoria
de Licitagoes e Contratos Contabil de Folha de Pagamento
FC-03 FC-03 FC-03
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Seccionais de Padrao 6 — BA, DF e MG

Nucleo de Auditoria
FC-06

Setor de Planejamento
e Monitoramento de
Auditoria
FC-04

Secao de Auditoria de Secao de Auditoria de
Gestao Administrativa Gestao de Pessoas
FC-05 FC-05

Setor de Auditoria
de Indenizacées e
Concessoes
FC-04

Setor de Auditoria de Setor de Auditoria Setor de Auditoria
Gestao Contabil de Folha de Pagamento
FC-04 FC-04 FC-04
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