INSTRUCAO NORMATIVA N° 15, de 07 de outubro de 2015

Ementa: Regulamenta as atividades e
procedimentos da Controladoria do Tribunal
de Justica, bem como a sua relagdao com os
orgaos internos do Poder Judiciario do Estado
de Pernambuco e revoga a Instrucao
Normativa n°© 02/2007.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicoes legais e regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacao das atividades da Controladoria
do Tribunal de Justica as regras contidas na Resolugao CNJ n° 171/2014;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos internos e
externos da Controladoria, bem como a sua relagdao com os demais érgaos do
Poder Judiciario Estadual;

CONSIDERANDO as crescentes inovacdes e aprimoramentos na area de
Controle Interno, a demandar o aprimoramento das atividades da
Controladoria deste Tribunal;

RESOLVE:

Art. 1° Compete a Controladoria desenvolver as atividades que |he sao
atribuidas por resolugao deste Tribunal.

Art. 2° As auditorias, inspecdoes administrativas e fiscalizagbes a serem
procedidas pela Controladoria, de forma padronizada, constam do Anexo
Unico desta Instrucao Normativa - Manual de Controle Interno (MCI).

Art. 3° A Controladoria reger-se-a pelos seguintes principios:

I - Independéncia;

II - Soberania na aplicagdo das técnicas;

ITI - Imparcialidade;

IV - Objetividade;

V - Conhecimento técnico e Aprimoramento profissional;
VI - Zelo e Cautela profissional;

VII - Comportamento ético; e

VII - Sigilo e Discrigao.

Art. 4° As atividades da Controladoria observarao as diretrizes estabelecidas
pelos d6rgaos de controle externo quanto aos procedimentos de auditoria,
inspecao administrativa e fiscalizagdo, bem como as normas internas do



Tribunal de Justica e demais disposicoes legais aplicaveis a Administracao
Publica.

Art. 5° Aos servidores designados para realizar auditoria, inspecao
administrativa e fiscalizacao sao asseguradas as seguintes prerrogativas:

I - livre ingresso aos 6rgdos internos do Tribunal de Justica de Pernambuco
(TIPE);

IT - acesso a todos os documentos e informacdes necessarios a realizacao de
seu trabalho, inclusive a sistemas eletronicos de processamento de dados;

IIT - competéncia para requerer, por escrito, aos responsaveis pelos érgaos
internos do TJPE, os documentos e informacgdes entendidos necessarios,
fixando prazo razoavel para atendimento.

Art. 6° O inicio dos trabalhos de auditoria, inspecdo administrativa ou
fiscalizacdo se dara com a entrega do Comunicado Prévio da realizagao das
atividades e a apresentacao da equipe de trabalho ao responsavel pela
unidade auditada, inspecionada ou fiscalizada, oportunidade em que serao
informados o0 escopo e os objetivos do trabalho.

Art. 7° O desenvolvimento do processo de auditoria, inspecao administrativa
ou fiscalizagcao compreende as atividades de planejamento, execucao,
comunicacgao dos resultados e monitoramento dos trabalhos.

Art. 8° Ao Chefe da Controladoria compete garantir a qualidade da auditoria,
inspegao administrativa ou fiscalizagdo, assegurando que os padroes,
definidos no Anexo Unico desta Instrucao Normativa, foram observados.

Art. 9° Antes da emissdao do relatério final de auditoria, inspecdo
administrativa ou fiscalizacdo, as conclusdes, recomendacdes ou
determinacdes deverao ser obrigatoriamente discutidas com os titulares das
unidades auditadas, inspecionadas ou fiscalizadas, devendo ser assegurada,
no prazo de 15 dias U(teis, a oportunidade de apresentacao de
esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito da matriz de achados.

Art. 10. Compete ao Chefe da Controladoria determinar como, quando e a
guem os resultados dos trabalhos de auditoria, inspecao administrativa e
fiscalizacdo deverdo ser comunicados na forma de relatorio.

8 19 Os resultados das auditorias, inspegdes administrativas e fiscalizagdes
devem ser comunicados ao Presidente do Tribunal em relatdrio sintético, na
forma estabelecida pelo MCI, para conhecimento e adocdao das providéncias
necessarias, e podem ser divulgados com variacdes na forma e relevancia de
conteudo, dependendo dos destinatarios e do publico alvo que deve ser
informado a respeito.

§ 2° O responsavel pela unidade auditada/inspecionada/fiscalizada
comunicarda a Controladoria a adocao das providéncias recomendadas,



apresentando esclarecimentos ou justificativas, no prazo maximo de 15
(quinze) dias Uuteis, contados do seu recebimento, prorrogaveis por igual
periodo, a critério do Chefe da Controladoria.

8 39 Nos relatérios de auditoria, que deverao, por forca da legislacdo vigente,
ser encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco (TCE-PE),
deverao constar as providéncias adotadas pelos responsaveis das unidades
auditadas em conformidade com as recomendacgoes da Controladoria.

Art. 11. Para fins de realizacao de Auditorias devera ser elaborado Plano de
Auditoria de Longo Prazo (PALP), quadrienal, e Plano Anual de Auditoria
(PAA), observadas as Normas Brasileiras editadas pelo Conselho Federal de
Contabilidade, atinentes a auditoria, assim como aquelas inerentes ao setor
publico.

§ 1° Os Planos previstos no caput deste artigo devem ser submetidos a
apreciacao e aprovacao pelo Presidente do Tribunal nos seguintes prazos:

I - até 30 de novembro de cada quadriénio, no que se refere ao PALP; e
II - até 30 de novembro de cada ano, no que se refere ao PAA.

§ 20 Os Planos de Auditoria devem dimensionar a realizacao dos trabalhos de
modo a priorizar a atuagao preventiva e atender aos padroes e diretrizes
indicados pelo Conselho Nacional de Justica.

Art. 12. A Controladoria avaliard o PAA a cada bimestre, submetendo ao
Presidente do Tribunal proposta de atualizacdo sempre que necessario.

Art. 13. O descumprimento do disposto nesta Instrugdao Normativa sujeitara
0s responsaveis as sancdes administrativas cabiveis, devendo o fato ser
comunicado pelo Chefe da Controladoria ao titular da unidade auditada,
inspecionada ou fiscalizada e ao Presidente do Tribunal.

Art. 14. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando as disposicdes em contrario, especialmente a Instrucao Normativa
n° 02, de 05 de maio de 2007.

Recife, 07 de outubro de 2015.

Desembargador Frederico Ricardo de Almeida Neves
Presidente.
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Neste capitulo estao
contextualizados os  elementos
essenciais da atividade de auditoria,
inspecdao administrativa e
fiscalizacao.

1. INTRODUCAO

A Constituicao do Estado de Pernambuco, de 05 de outubro 1989,
art. 31 instituiu o Sistema de Controle Interno nos trés Poderes do
Estado, de forma integrada, com a finalidade de:

I. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execugao dos programas de governo e dos
orcamentos do Estado;

II. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficiéncia e eficacia, da gestao orcamentdria, financeira e
patrimonial, nos o¢rgaos e entidades da administracdo
estadual, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

III. exercer o controle das operacdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Estado;

IV. apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional.

Decorridos 24 anos da nova Constituicio Estadual, as
organizacoes publicas buscam aprimorar a acdo de controle interno
mediante o fortalecimento das atividades afeta sua atuacao.

Neste sentido, a importancia da auditoria no processo de gestao
tem aumentado. A Controladoria deve atuar de forma coordenada e
tendo como finalidade basica o assessoramento da alta administracao
na verificacao da:

I. adequacdo e eficacia dos controles;

II. integridade e confiabilidade das informacdes e registros;

ITI. integridade e confiabilidade dos sistemas estabelecidos para
assegurar a observancia de politicas, metas, planos,
procedimentos, leis, normas e regulamentos, assim como de sua

efetiva utilizacao;

IV. eficiéncia, eficacia e economicidade do desempenho e
utilizacdo dos recursos publicos, dos procedimentos e métodos



de salvaguardas dos ativos e a comprovacao de sua existéncia,
assim como a exatidao dos ativos e passivos;

V. compatibilidade dos programas com objetivos, planos e
meios de execucao estabelecidos; e

VI. mensuracao dos problemas e riscos, assim como o
oferecimento de alternativas de solucao.

Ressalte-se que para atender a missdao com atuacao tempestiva e
independente, é necessaria equipe de servidores com formacao
multidisciplinar, sendo indispensavel sua capacitacdo permanente para
gue seja possivel obter eficiéncia e eficacia dos resultados dos exames
de auditoria, inspecao administrativa e fiscalizacao.

Assim, é imprescindivel a adogao de politicas de valorizagao dos
servidores da Controladoria, pois as avaliacOes feitas por estes sobre
as areas dependem de percepgdes sobre diferentes assuntos, no que
se refere as pessoas, a logistica, aos controles, ao processo de gestao
administrativa, entre outros.

O aprendizado dos servidores da Controladoria devera fomentar a
capacidade de interagir sistematicamente com o ambiente e identificar
mudancgas, riscos, oportunidades, tendéncias e outros sinais, bem
como de definir, priorizar e comunicar esforcos que favorecam a
criacdao de valor para as unidades administrativas, na condicao de
clientes da Controladoria.

Os servidores da Controladoria, a guisa de questdes fundamentais
para o fortalecimento institucional em um horizonte temporal de longo
prazo, deverao ter clareza sobre:

I. para que existe a Controladoria (propositos);
II. o que se quer da Controladoria (visao);

III. quais os valores que orientarao seus comportamentos
(valores)?

APRESENTAGCAO

O Manual de Procedimentos de Auditoria do Tribunal de Justica de
Pernambuco foi atualizado com a finalidade de melhor instrumentalizar
as acgoes tipicas de auditoria, inspecao administrativa e fiscalizacao,
com definicdo de conceitos e de diretrizes gerais e com énfase nos
aspectos relacionados a planejamento, exame, avaliacao, conclusao e
oferecimento de medidas saneadoras, e servir de base para a atuagao



do corpo técnico da Controladoria, nos termos da Resolugdo CNJ N©°
171/2013.

O conhecimento, a compreensao e aplicacao dos preceitos aqui
estabelecidos possibilitardao a todos que compdem a Controladoria uma
convivéncia harmoniosa, o desenvolvimento profissional e,
principalmente, auxiliara o Poder Judicidrio do Estado de Pernambuco
no cumprimento de sua Missao.

POSICIONAMENTO HIERARQUICO

A Controladoria, 6rgao de controle interno do Tribunal de Justica
de Pernambuco (TJPE), estd vinculada a Presidéncia e agrega
atividades de auditoria, inspecao administrativa e fiscalizagao. Tem
como objetivo principal a busca da melhor alocacao dos recursos
publicos, com atuagdao para corrigir os desperdicios, as
impropriedades, a negligéncia e a omissdao, principalmente,
antecipando-se a essas ocorréncias, a fim de garantir que os
resultados pretendidos sejam alcancados, além de destacar os
impactos e beneficios sociais atingidos.

A Controladoria tem por competéncia multidisciplinar prestar
servigcos com o objetivo de fortalecer a alta administracao, na forma de
assessoramento e consultoria interna com intuito de agregar valor a
gestdo, propor agdes preventivas e saneadoras, de forma a assistir a
Administracdo na consecucdo de seus propdsitos estratégicos, com
abordagem sistematizada e disciplinada neste Manual.

ATRIBUTOS DA CONTROLADORIA

A atividade da Controladoria é de alta relevancia estratégica e
exerce papel indispensavel a avaliagdo da gestdo de riscos
operacionais, dos controles internos administrativos e do processo de
governanga corporativa, tendo como resultado a apresentacao de
recomendacdes para a melhoria dos processos de trabalho em termos
de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade do desempenho
organizacional e de proposicoes de acdes saneadoras para 0s possiveis
desvios da gestao.

A Controladoria deve:

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

a) das metas estabelecidas;

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



c) da comprovacao de aderéncia aos normativos internos.

II. avaliar os resultados com base em indicadores de
desempenho quanto a economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade da gestdo, relativamente as variaveis: tempo, custo,
quantidade, qualidade, acesso, entre outros;

ITII. racionalizar as acOes objetivando eliminar atividades de
controle antieconémicas, em despropor¢cao com o dano que se
desejaria supostamente apurar e ressarcir, bem como gerar
novas atividades que preencham lacunas por meio de acodes
articuladas. A racionalizacao das atividades visa otimizar a
utilizacdo dos recursos humanos e materiais disponiveis na
Controladoria; e

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

Todos os sistemas, processos, operacgoes, fungoes e atividades do
TJPE, voltados para area administrativa, estdao sujeitos as avaliagOes
amostrais da Controladoria, na conformidade dos planejamentos de
longo prazo e anual dos trabalhos de auditoria.

A Controladoria, resguardada a independéncia, prestard as
informacdes solicitadas sobre o resultado dos trabalhos realizados,
podendo, ainda, fornecer dados sobre os papéis de trabalho utilizados
e/ou produzidos, ai incluidos os programas de auditoria e os elementos
comprobatdrios respectivos.

A Controladoria, em suas atividades técnicas e na medida do
possivel, deve atuar em sintonia com as metodologias estabelecidas
pela Secretaria de Controle Interno do Conselho Nacional de Justica -
SCI/CNJ.

Em que pese a diferenca de enfoques, as atividades da
Controladoria devem guardar similitude operativa aquelas exercidas
pelas unidades integrantes do TJPE, devendo adotar agdes especificas
e tempestivas na verificagdo da aderéncia as normas e as diretrizes
internas.

Para o cumprimento de suas atribuicdes e alcance das finalidades,
a Controladoria deve realizar as atividades com foco nos resultados
almejados estrategicamente pelo TIPE, para o qual se utilizara de
metodologia de planejamento especifica, com énfase na visao do
planejamento estratégico, na gestdao para o alcance desses resultados



e no Mapa Estratégico, que se configura em ferramenta destinada a
apresentar, de forma logica e estruturada, as diretrizes organizacionais
de médio e longo prazo do Tribunal.

ATRIBUTOS DOS SERVIDORES DA CONTROLADORIA

Fazer avaliagdo equilibrada das circunstancias relevantes, e os
julgamentos nao devem ser influenciados por interesses particulares
ou por opinidoes alheias.

Comunicar previamente ao titular da Controladoria qualquer
situacdo em que possa inferir conflito de interesses ou de idéias
preconcebidas sobre pessoas, unidades administrativas ou sistemas
administrativos a serem auditados.

Registrar em seus relatérios a fonte das informagdes produzidas
pelas unidades auditadas.

Guardar o sigilo das informagdes, inserir nos relatérios e notas
técnicas apenas informacdes de carater consolidado, sem identificagao
de pessoa fisica ou juridica quando essas informacles estiverem
protegidas legalmente por sigilo, sendo vedada a obtencao de
elementos comprobatorios de forma ilicita.

Respeitar o valor e a propriedade da informagao que recebe e nao
divulga-la sem a devida autorizacdao, sendo-lhe vedado participar de
atividades ilegais ou de atos que desacreditem a Controladoria, como
um todo.

Abster-se de extrair copia pessoal de relatério ou de nota técnica
e dos respectivos papéis de trabalho, em meio fisico ou magnético,
pois esta documentacao é de propriedade do Tribunal de Justica e
deve permanecer sob o estrito controle da Controladoria e ficar
acessivel apenas ao pessoal autorizado, sendo arquivada pelo prazo de
cinco anos a contar do julgamento do Processo de Contas Anual do
Tribunal de Justica, relativamente ao exercicio financeiro da execugao
da respectiva auditagem.

Ter conduta orientada a resultados, destacando-se:

I. parceria;
II. comprometimento ético com o auditado;
III. socializacdo de conhecimentos técnicos;

IV. bom senso e justica;



V. trabalho em equipe;

VI. melhores informagdes para os auditados;
VII. obediéncia as normas internas;

VIII. baixo custo operativo;

IX. inovacao;

X. qualidade e profissionalismo;

XI. gestao participativa;

XII. valorizagcao das pessoas;

XIII. constancia de propdésitos; e

XIV. melhoria continua.

PRERROGATIVAS DOS SERVIDORES DA CONTROLADORIA

Aos servidores credenciados para realizar auditoria, inspecao
administrativa e fiscalizagdao sao asseguradas as seguintes
prerrogativas:

I. livre ingresso as unidades organicas do Tribunal;

II. acesso a todos os documentos e informagdes necessarios a
realizacdo de seu trabalho, inclusive a sistemas eletrénicos de
processamento de dados;

III. atribuicdo para requerer, por escrito, aos responsaveis
pelas unidades orgéanicas, os documentos e informagdes entendidos
necessarios, fixando prazo razoavel para atendimento.

ATIVIDADE DE ORIENTAGCAO

A Controladoria deve prestar orientagcao, preferencialmente, sobre
a tese e nao sobre casos concretos, de forma adstrita a sua area de
competéncia. Essa atividade ndo se confunde com as de consultoria e
assessoramento juridico, que competem a Assessoria Juridica.



A opiniao do servidor da Controladoria, preferencialmente, sobre a
tese e nao sobre o caso concreto, ndo representa a opiniao oficial,
cujos documentos, relatérios e notas técnicas se revestem do carater
institucional e nao pessoal.

AVALIAGCAO DO DESEMPENHO

O desempenho da Controladoria sera avaliado por ocasidao do
encerramento de cada exame de auditoria, apds elaboragao do
relatério definitivo, incluindo a avaliagdo da equipe de auditoria.

Esta avaliacdo serd em carater confidencial, mediante feedback
oferecido pelo auditado nos termos dos formuldrios de Avaliacao de
Qualidade dos Trabalhos (AQT), modelos n° 006, 007 e 008, a serem
preenchidos pela Controladoria e pelo chefe da unidade organizacional
auditada.

Este processo elucidara a percepcao da gestao para com a
atividade da Controladoria e podera, ainda, resultar em sugestdes para
tornar mais eficazes as solicitacdes da gestao.

CRITERIOS PARA MANIFESTAACAO DA CONTROLADORIA E DOS
SEUS SERVIDORES E COMPETENCIA

As atividades da Controladoria devem ser segregadas das demais
atividades realizadas no Tribunal, com o objetivo de fortalecer a
gestao e racionalizar as acdes de controle.

A Controladoria, no processo de contas anual do TIPE, adequar-
se-a as diretrizes emanadas do TIPE e dos 6rgaos de Controle Externo.

Os servidores lotados na Controladoria ndao podem assumir
responsabilidades operacionais extra-auditoria, caso contrario haveria
enfraquecimento da objetividade na medida em que seria auditada
atividade sobre a qual aqueles profissionais teriam autoridade e
responsabilidade.

Os servidores lotados na Controladoria nao integrarao comissoes
de processos administrativos disciplinares.

Se o servidor lotado na Controladoria for solicitado de forma
excepcional para o desempenho de trabalho extra-auditoria que possa
enfraquecer a objetividade, o titular da Controladoria devera informar
aos gestores superiores de que tal atividade ndo é trabalho de
auditoria e, por conseguinte, nao deverao ser tiradas conclusdes como
se de um trabalho de auditoria se tratasse.



Todo trabalho de auditoria, inspecao administrativa e fiscalizacao,
desde seu planejamento até a conclusdo do relatdrio, serdo
supervisionadas pelo titular da Controladoria, que terd como o lider da
equipe o Chefe do respectivo Nucleo de Auditoria.

Compete ao Chefe da Controladoria:

I. exercer a chefia da Controladoria;

II. assessorar a Presidéncia e a alta administracdao nas matérias e
situagOes enquadradas no campo de atuacao da Controladoria;

ITII. estabelecer diretrizes para elaboracao das atividades a serem
inseridas no Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP -
quadrienal) e Plano Anual de Auditoria (PAA) com o objetivo de
definir as prioridades de atuacao da Controladoria;

IV. executar quando necessario, trabalhos de auditoria, inspecao
administrativa e fiscalizagao;

V. supervisionar o0s trabalhos de auditorias, inspecao
administrativa e fiscalizacao;

VI. promover a integracao entre a Controladoria e as demais
unidades do TIPE;

VII. discutir os assuntos abordados, antes da entrega
propriamente dita do Relatério definitivo, com os responsaveis
pelas areas auditadas, conjuntamente com o servidor responsavel
pela execucao dos trabalhos de auditoria e, em seguida, proceder
a notificacdo da unidade auditada para que apresente, no prazo
de 15 (quinze) dias Uteis, esclarecimentos adicionais ou
justificativas a respeito da matriz de achados;

VIII. confeccionar o Relatério Sintético, resultado dos trabalhos
desenvolvidos pelos nucleos, conforme PAA, a ser enviado ao
Presidente do TJPE;

IX. informar através de Relatério Sintético a Presidéncia o
resultado das atividades da Controladoria, bem como a ocorréncia
de qualquer fato relevante que tenha afetado ou possa afetar o
patrimonio e o resultado orcamentario, financeiro e patrimonial do
Poder Judiciario;

X. elaborar o Relatério Anual das atividades desenvolvidas;

XI. elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos de
Auditoria e os Planos Quadrienais e Anuais de Auditoria;



XII. promover a integracdo entre a Controladoria e os demais
orgaos auditados;

XIII. proceder a avaliacdao do pessoal lotado na Controladoria;
XIV. prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado,
guando solicitado, uma vez autorizado pela Presidéncia do

Tribunal;

XV. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais
sob sua responsabilidade;

XVI. identificar necessidades e propor condicoes para um melhor
desempenho e integracao da equipe, com énfase no processo de
capacitacao dos servidores lotados na Controladoria.

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

XVIII. revisar e aprovar o Programa de Trabalho, antes do inicio
da execucgao;

XIX. emitir o Comunicado de Auditoria, inspecao administrativa e
fiscalizacao;

XX. ~acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos da
Controladoria;

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

XXII. efetuar o controle de qualidade dos trabalhos da
controladoria, durante toda sua execucao;

XXIII. elaborar, apds a conclusdo do relatério, controle de
qualidade dos trabalhos realizados; e

XXIV. sempre que possivel, participar das reunides de
apresentacao e de encerramento dos trabalhos;

Compete ao Chefe Adjunto da Controladoria:

I. auxiliar o Chefe da Controladoria no exercicio de suas
responsabilidades;

II. supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas
pelos Nucleos de Auditoria da Controladoria;



III. substituir o Chefe da Controladoria nas auséncias e
impedimentos legais.

Compete ao Chefe de Nucleo da Controladoria:

I. realizar auditoria, inspecao administrativa e fiscalizacao;

II. planejar os trabalhos de auditoria interna, de forma a prever a
natureza, a extensao e a complexidade dos procedimentos que
neles serao empregados, bem como analisar a oportunidade de
sua execugao;

III. promover as discussoes da equipe a respeito do escopo,
procedimentos e técnicas a serem utilizados, incentivando os
membros a apresentarem propostas e a decidirem por consenso;
no caso de divergéncia de opinides, deve-se buscar a opinido do
supervisor; permanecendo a divergéncia, prevalecera a proposta
do lider;

IV. representar a equipe de auditoria perante a unidade auditada,
providenciando a entrega do Comunicado de Auditoria ao
dirigente da unidade a ser auditada, bem como a emissao de
Requisicao de Documentos ou Informagdes e responsabilizando-se
pela coordenagao das reunidoes com os auditados;

V. executar as atividades de auditoria nas unidades
administrativas do Judiciario, em conformidade com o Plano Anual
de Auditoria, devendo os trabalhos serem executados de acordo
com os principios, leis, normas, regulamentos e praticas
aplicaveis, especialmente no que diz respeito as normas de
auditoria e principios de controle interno consagrados;

VI. elaborar e atualizar programas de auditoria para as diversas
areas a serem auditadas, contemplando os principais processos
sistémicos, os objetivos de auditoria e os procedimentos e
técnicas aplicaveis para o alcance desses objetivos;

VII. conduzir e executar os trabalhos de campo, determinando os
procedimentos de auditoria aplicadveis e a necessidade de
extensdao ou integracao a outros trabalhos;

VIII. elaborar relatérios com indicacdao dos fatos, causas, quando
relevantes, e sugestdes de acdes corretivas visando a melhoria
dos controles e do desempenho das areas;

IX. discutir os assuntos abordados nos relatorios com os
responsaveis pelas areas auditadas;



X. registrar, caso julgue relevante, eventuais discordancias
guanto a ndo aprovacdo de quaisquer aspectos do Programa de
Trabalho pelo Supervisor. Tal registro deverd constar como
observacdo no préprio Programa objeto da divergéncia;

XI. acompanhar e revisar todo o trabalho de auditoria antes do
relatdério ser emitido;

XII. revisar e entregar a versao final do relatério, com a anuéncia
dos demais membros;

XIII. assegurar que o formulario de Avaliacdo de Qualidade dos
Trabalhos de Auditoria seja juntamente com os demais membros,
preenchidos e assinado;

XIV. zelar pelo cumprimento dos prazos;

XV. proceder ao acompanhamento das sugestdoes feitas aos
orgdos auditados, no que diz respeito as irregularidades
constantes nos Relatorios de Auditoria Interna;

XVI. analisar as justificativas apresentadas pelas unidades
auditadas em resposta aos relatérios de auditoria interna;

XVII. responder a consultas técnicas sobre assuntos relacionados
com o controle interno do Judiciario;

XVIII. proceder obrigatoriamente ao monitoramento das
determinagdes enderecadas aos O6rgaos auditados e as
recomendacdes ficardo a critério da Controladoria.

Cabe ao titular da Controladoria emitir o Comunicado de
Auditoria, no qual sdo identificados o lider e os demais membros da
equipe, o objetivo dos trabalhos, a unidade organica a ser auditada, a
deliberacao que originou a auditoria, a fase de planejamento e, quando
conhecidas, as fases de execucdo e de elaboracao do relatério.

Nas auditorias cujo prazo total de duragao (planejamento,
execucdo e elaboracdao do relatério) seja superior a 20 (vinte) dias
Uteis, a fase de planejamento deve ser realizada antes da definicao
das fases de execucdo e de elaboragao do relatério.

Durante toda a realizacdao do trabalho, inclusive na fase de
execucao, deve ocorrer constante troca de informagoes entre a equipe
de auditoria e o supervisor.

A troca de informagdes ao longo do trabalho destina-se a manter
0 supervisor informado acerca do andamento da auditoria no que se



refere, principalmente, ao cumprimento dos prazos previstos para a
aplicacao dos procedimentos e a eventuais problemas ou dificuldades
enfrentadas.

CONTROLE SOCIAL

A Controladoria deve divulgar as atividades desenvolvidas,
particularmente, no que se refere a avaliacgdo da execucao dos
programas e a avaliacdo da gestao do Tribunal, devendo fomentar
condicdes para o exercicio do controle social sobre os programas
contemplados com recursos oriundos do orcamento.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

A atuacao da Controladoria sobre os processos de Tomada de
Contas Especial (TCE) dar-se-a em conformidade com as orientagoes e
disposicbes préprias emanadas do TIPE e dos o6rgdos de controle
externos.

A Tomada de Contas Especial € um processo administrativo,
instaurado pela autoridade administrativa competente, quando se
configurar:

I. a omissao no dever de prestar contas;

II. a ndao comprovacao da aplicacao dos recursos repassados
pelo TIPE;

ITII. a ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens e
valores publicos; ou

IV. a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico
que resulte dano ao TIPE.

Ressalte-se que a TCE é um procedimento de excecdao que visa
apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter
o ressarcimento ao TJPE, dos prejuizos que |he foram causados.

DILIGENCIAS

Durante a realizacdao dos exames de auditoria, as diligéncias
promovidas pela Controladoria serao feitas por meio da Requisicao de
Documentos, Informacdes ou Manifestacao, modelos n® 002A e n©°
002B. A citada requisicdo tem por objeto buscar informacoes,



documentos e manifestacdo dos responsaveis sobre as razdes que
levaram a pratica de qualquer ato orcamentaria, financeira, contabil,
patrimonial, operacional, contabil e finalistica, seja ele omissivo ou
comissivo, executado por dirigente ou servidor do Tribunal.

Apés a diligéncia, a Controladoria promovera analise sobre os
assuntos levantados, contendo as revelagdes, conclusoes,
recomendacodes e agdes corretivas adotadas, conforme o caso.

A Controladoria nao podera realizar nenhum exame de auditoria
in loco sem que haja o respectivo planejamento, o qual é essencial a
realizacdo da auditoria, pois nele havera o ponto de controle sobre o
qual se deve atuar.

Estdo sujeitos a atuacao da Controladoria quaisquer unidades ou
aqueles que utilizem, arrecadem, guardem, gerenciem ou administrem
dinheiro, bens e valores do Tribunal de Justica de Pernambuco ou
pelos quais o Tribunal responda, ou que, em nome deste, assumam
obrigacdes de natureza pecuniaria.

Neste capitulo o servidor da
Controladoria conhecera as
principais  definicbes necessarias
para a compreensao da atividade
de auditoria, fiscalizacao e
inspecao.

2. DEFINIGOES
AUDITORIA

Auditoria consiste em exame sistematico, aprofundado e
independente para avaliagdo da integridade, adequacdo, eficacia,
eficiéncia e economicidade dos processos de trabalho, sistemas de
informacgdes e controles internos administrativos.

O objetivo primordial da auditoria é identificar e avaliar os
resultados operacionais na geréncia da coisa publica, e o seu exercicio
observara os aspectos relevantes relacionados a avaliacdo dos
programas de gestao.

A finalidade basica da Auditoria é realizar exames para comprovar
a legalidade e legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os
resultados alcancados, quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e
economicidade da gestdao orcamentaria, financeira, contabil,
patrimonial, operacional, contabil e finalistica.



Constituem objetos de exame de auditoria:

I. os sistemas contabil, financeiro, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais;

II. a gestdao administrativa e os resultados alcancados do ponto
de vista da eficiéncia, eficacia e efetividade;

ITI. os procedimentos administrativos e gerenciais dos controles
internos administrativos, com vistas a apresentacdao de subsidios
para o seu aperfeicoamento;

IV. os sistemas administrativos e operacionais de controle interno
administrativo, utilizados na gestdo orcamentdria, financeira,
contabil, patrimonial, operacional, de pessoal, de licitacdo e
convénios, de obras e servicos de engenharia, de receitas proprias
e tecnologia da informagao e comunicagao;

V. a execucao dos planos, programas, projetos e atividades que
envolvam aplicacdao de recursos publicos;

VI. a aplicagdo dos recursos publicos transferidos a entidades
publicas ou privadas;

VII. os contratos firmados por gestores publicos com entidades
publicas ou privadas para prestacdo de servicos, execugao de
obras e fornecimento de materiais;

VIII. os processos de licitacao, sua dispensa ou inexigibilidade;

IX. os instrumentos e sistemas de guarda e conservagao dos
bens e do patrimoénio sob responsabilidade do tribunal;

X. os atos administrativos de que resultem direitos e obrigacdes
para o tribunal;

XI. a arrecadacgao, a restituicdo e as renuncias de receitas;

XII. os sistemas eletronicos de processamento de dados, suas
informacdes de entrada e de saida, objetivando constatar:
a. seguranca fisica do ambiente e das instalagées do centro
de processamento de dados;
b. seguranca légica e confidencialidade nos sistemas
desenvolvidos em computadores de diversos portes;
c. eficacia dos servicos prestados pela area de tecnologia da
informacao;
d. eficiéncia na utilizacdo dos diversos computadores
existentes na entidade.



XIII. o cumprimento da legislacdo pertinente;

XIV. os processos de Tomada de Contas Especial, sindicancia e
outros atos administrativos de carater apuratorio;

XV. o0s processos de admissao e desligamento de pessoal e os
de concessao de aposentadoria e pensao;

XVI. a apuracao de atos e fatos ilegais ou irregulares praticados
por agentes publicos na utilizacdo de recursos publicos;

XVII. os projetos de cooperacdao técnica com organismos
nacionais e internacionais e projetos de financiamento ou doagao
de organismos multilaterais de crédito;

XVIII. os indicadores de desempenho utilizados pelo Tribunal de
Justiga, quanto a sua qualidade, confiabilidade,
representatividade, homogeneidade, praticidade e validade;

XIX. as questdes atinentes a sustentabilidade ambiental.

CLASSIFICACZ\O DAS AUDITORIAS
As Auditorias classificam-se em:

I. Auditoria de Gestao

O objetivo é emitir opinido com vistas a certificar a
regularidade das contas, verificar a execugao de contratos,
convénios, acordos ou ajustes, governanca de Tecnologia da
Informacao (TI), riscos, resultados, bem como a probidade
na aplicacdo dos recursos publicos e na guarda ou
administracao de valores e outros bens do Tribunal ou a ele
confiado, compreendendo o0s seguintes aspectos a serem
observados:

a. Documentacdo comprobatéria dos atos e fatos
administrativos;

b. Existéncia fisica de bens e outros valores;

c. Eficiéncia dos sistemas de controles internos,
administrativo e contabil;

d. Cumprimento da legislagdao e normativos.

I1I. Auditoria Operacional
O objetivo é avaliar as acdes gerenciais e os procedimentos
relacionados ao processo operacional ou parte dele, com a
finalidade de certificar a efetividade e oportunidade dos
controles internos e apontar solucdes 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 recomendacdes que visem aprimorar
procedimentos e controles.

III. Auditoria Contabil
O objetivo é certificar se os registros contabeis foram
efetuados de acordo com os Principios de Contabilidade,
com a legislacao e se as demonstragdes originarias refletem
adequadamente a situacdo econdmico-financeira do
patrimonio, os resultados do periodo administrativo
examinado e as demais situagdes apresentadas.

IV. Auditoria Especial
O objetivo é examinar fatos ou situacdes considerados
relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo
realizado para atender solicitacdo expressa de autoridade
competente.

V. Auditoria de Resultado
O objetivo é verificar os resultados da acao governamental
com énfase:

a. na visdo dos programas como fator basico de
organizacao da funcdao e da gestdao publica como
mobilizacao organizacional para alcance dos resultados;e

b. no planejamento estratégico.

VI. Auditoria de Conformidade
O objetivo € o exame dos atos e fatos da gestdo com vistas
a certificar, exclusivamente, a observancia as normas em
vigor.

FORMAS DE EXECUGAO

As auditorias poderao ser executadas de forma direta, indireta,
integrada ou terceirizada.

I. Execugdo direta
E aquela executada diretamente por servidores lotados na
Controladoria do TJPE.



I1. Integrada ou Compartilhada:
E executada por servidores lotados na Controladoria com a
participacdo de servidores em exercicio em unidade de
controle interno da SCI/CNJ ou de outro Tribunal, todos do
Poder Judiciario.

III. Indireta:
Executada com a participagcao de servidores lotados na
Controladoria em acgdes conjuntas com as unidades de
controle interno do Poder Executivo, Poder Legislativo e
Ministério Publico.

IV. Terceirizada:
E realizada por instituicbes privadas, contratadas para um
fim especifico na forma da lei.

INSPEGCAO ADMINISTRATIVA

Técnica de prevencdo e controle utilizada para suprir omissoes e
lacunas de informacdes, esclarecer duvidas ou apurar dendncias
quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por
agentes responsaveis no ambito do Tribunal.

FISCALIZAGAO

Técnica de controle utilizada para comprovar se o objeto dos
programas institucionais existe, corresponde as especificacoes
estabelecidas, atende as necessidades para as quais foi definido e
atende a legislagcdo, guarda coeréncia com as condicbes e
caracteristicas pretendidas e se o0s mecanismos de controle
administrativos sao eficientes e permitem a avaliagao dos resultados.



Neste capitulo sdo apresentadas as
ferramentas de planejamento para
as atividades de auditoria, inspecdo
administrativa e fiscalizagao.

3. PLANEJAMENTO

O planejamento é a etapa fundamental para o sucesso do trabalho
de auditoria, sendo imprescindivel que seja alocado o tempo adequado
para sua realizagao.

A tentativa de abreviar o tempo destinado ao planejamento
muitas vezes redunda em problemas na sua execucdo, o que podera
provocar acréscimo no tempo total de realizacdo dos exames, além de
repercussdes negativas na qualidade da auditoria.

A Controladoria na elaboracao do planejamento podera contar
com recursos externos nos casos em que se verificar a necessidade de
conhecimentos adicionais ou outro dominio de técnica, matérias e
metodologia.

O planejamento é a etapa na qual se determinam os objetivos a
serem atingidos, definindo-se como, quando e o que deve ser feito
para alcanga-los, podendo ser estratégico e/ou operacional.

O Planejamento Estratégico consiste na definicdo das acgdes de
controle que serdao 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)
desenvolvidos(s) ou em desenvolvimento.

O Planejamento Operacional contera o modo de execucao dos
trabalhos, que compreende a especificacao do foco da investigagao, a
selecdo das agdoes e dos aspectos que serao abordados e os
procedimentos e técnicas a serem empregados.

O titular do controle interno deve assegurar que o tempo
disponivel para a fase de planejamento seja suficiente para a
consecucao dos objetivos, de forma a garantir os seguintes aspectos
basicos:

I. nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar a
relacao entre o provavel beneficio da auditoria e o seu custo total;

II. obtencdo e analise das informacdes disponiveis e necessarias
sobre o objeto auditado, inclusive quanto aos sistemas
informatizados e aos controles internos a ele associados;



ITI. suficiente discussdao, no ambito da equipe de auditoria e entre
esta e o supervisor, a respeito da definicao do escopo, dos
procedimentos e técnicas a serem utilizados; e

IV. teste e revisdo dos formularios, questionarios e roteiros de
entrevista, a serem utilizados na fase de execugao.

A equipe de auditoria deve, preliminarmente, na fase de
planejamento, construir uma visao do objeto a ser auditado, conforme
instrucdes a serem estabelecidas.

MATRIZ DE AVALIACAO DE RISCOS

Durante a fase de planejamento, deve-se efetuar a avaliagao do
risco destinado a identificar areas, sistemas e processos relevantes a
serem examinados e sao classificados em:

I. risco humano (erro nao intencional; qualificacao; fraude);

II. risco de processo (modelagem; transagao; conformidade;
controle técnico); e

III. risco tecnoldgico (equipamentos; sistemas; confiabilidade da
informacao).

Os riscos de alto impacto, que apresentarem alta probabilidade de
ocorréncia, merecerdao imediatas medidas saneadoras. Os riscos
considerados de baixo impacto poderdao ser aceitos e monitorados,
com ou sem redirecionamento de condutas/procedimentos.

A elaboracao da Matriz de Avaliagao de Riscos (MAR), modelo N©
005, destina-se a indicar futuras auditorias a serem realizadas que
visem a contribuir para a mitigagdo ou eliminacdao dos riscos
identificados nos processos de trabalho.

Todos os riscos classificados como altos devem ser considerados
para fins de sugestao de auditorias. Riscos classificados como baixos
nao devem ser considerados. Fica a critério da equipe e/ou do
supervisor considerar o0s riscos classificados como médios na
elaboracao da matriz.

A equipe de auditoria deve considerar os riscos identificados para
todos os processos, pois é possivel que uma unica acdo de controle
possa contribuir para mitigar ou eliminar diversos riscos apontados.



PLANOS DE AUDITORIA

Para fins de realizacdo de Auditorias devera ser elaborado Plano
de Auditoria de Longo Prazo (PALP), quadrienal, e Plano Anual de
Auditoria (PAA), observadas as Normas Brasileiras editadas pelo
Conselho Federal de Contabilidade atinentes a auditoria, assim como
aguelas inerentes ao setor publico.

Os Planos de Auditoria devem dimensionar a realizagao dos
trabalhos de modo a priorizar a atuacao preventiva e atender aos
padroes e diretrizes indicados pelo tribunal de Justica.

Os planos objetivam o planejamento das auditorias a serem
realizadas.

Na selecao das unidades a serem auditadas, deve-se observar as
metas tracadas no Plano Plurianual e no Planejamento Estratégico do
orgdo, além das areas que apresentem maior relevancia, evitando,
desse modo, que os recursos sejam focados em atividades que nao
trardao beneficios substanciais ao Tribunal.

Além da observancia dos aspectos normativos, os planos devem
evidenciar as areas de exames e analise prioritarias, com estimativa
do tempo e dos recursos necessarios a execucao dos trabalhos, a fim
de demonstrar ao Tribunal quais as metas da equipe de auditoria e
quais beneficios surgirdo a partir de uma execugdo eficiente dos
trabalhos.

Para elaboracao dos Planos de Auditoria, deverao ser observadas
as diretrizes do CNJ no que tange as Acoes Coordenadas de Auditoria,
documento que evidenciara as dreas e espécies de auditoria
prioritarias para realizacdo, com sugestdo de datas estimadas, para
aplicacdo no ambito de todas as unidades jurisdicionadas ao Conselho
Nacional de Justica.

A realizacao de auditorias coordenadas tem por objetivo a gestao
concomitante, tempestiva e padronizada sobre questdes de relevancia
e criticidade para o Poder Judiciario, bem como o atendimento aos
principios de eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade.

A Controladoria devera informar sobre a elaboracao dos Planos
com base nas agb0es coordenadas de auditorias no prazo e forma
indicados pelo CN], com o objetivo de promover a publicidade no
portal de transparéncia do CNJ.



PLANO DE AUDITORIA DE LONGO PRAZO (PALP)

A elaboracao do plano para 4 (quatro) anos constitui ferramenta
de planejamento que deve atingir todas as areas administrativas do
TIPE, evidenciando as areas ou o0s temas que serdao objetos de
auditoria no prazo planejado e permitira, posteriormente, o
detalhamento no Plano Anual de Auditoria.

Ressalte-se que o planejamento de longo prazo deve estar
alinhado as expectativas de acdes do Tribunal, as medidas, aos gastos
e aos objetivos previstos no Plano Plurianual e de outros planos
especificos, o0s quais devem estar compatibilizados com o
Planejamento Estratégico do 6rgdo, razao pela qual é aconselhavel que
o planejamento de longo prazo seja revisado e atualizado anualmente,
0 que garantird aderéncia da auditoria aos temas prioritarios de
exames.

A complexidade dos trabalhos de auditoria exige planejamento e
controle adequados, a fim de evitar o risco de a auditoria perder o foco
de sua missao e deixar de cobrir todas as areas consideradas
prioritarias.

O planejamento de longo prazo possibilitard a Controladoria
definir, com antecedéncia, o modo de atuacgao, os recursos necessarios
(pessoal, equipamentos e recursos financeiros) e as necessidades de
treinamento (considerar conhecimentos e habilidades do auditor).

O Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) deve ser concluido,
até 30 de novembro do exercicio anterior a sua vigéncia, e submetido
a apreciacao e aprovacao do Presidente do Tribunal. O referido plano
podera ser atualizado anualmente.

PLANO ANUAL DE AUDITORIA (PAA)

O Plano Anual de Auditoria (PAA) objetiva estabelecer o
planejamento das atividades de auditoria de curto prazo, limitadas as
acoes a serem desenvolvidas no periodo de um ano. O referido plano
deve contemplar agdes com vistas a auxiliar a avaliacao da gestao dos
recursos aplicados pelo TIPE, bem como, as providéncias adotadas
pelas unidades auditadas.

As Acoes Coordenadas de Auditoria, também integram o PAA, e
tém por objetivo a gestdo concomitante, tempestiva e padronizada
sobre questdes de relevancia e criticidade para o Poder Judiciario, bem
como o atendimento aos principios de eficiéncia, eficacia,
economicidade e efetividade.



A elaboracao do PAA deve ser precedida de andlise preliminar da
estrutura organizacional - enfatizando as operagdes que envolvam
maior risco - dos achados de auditorias recentes, das determinacgoes
do TJPE, dos normativos vigentes, das diretrizes do CNJ (no que tange
as acOes coordenadas de auditoria), bem como, das orientacdes e
eventuais determinagoes dos érgaos de controle externo.

O Plano Anual de Auditoria (PAA) deve ser concluido, até 30 de
novembro do exercicio anterior a sua vigéncia, e submetido a
apreciacao e aprovacgao do Presidente do Tribunal.

O Chefe da Controladoria promovera reunidoes bimestrais para
discutir sobre a realidade da execucao do PAA em confronto com as
metas previstas, a fim de verificar-se a necessidade de adequagdes no
plano.

RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES

O Relatoério Anual de Atividades tem as seguintes finalidades
basicas:

a. Resumir a situagao real dos controles examinados ao longo do
exercicio, para efeito de discussdes e analises internas com o
corpo técnico da Controladoria, a fim de subsidiar o PAA do
exercicio seguinte, gerando ainda informagdes sintéticas
importantes para a chefia em seu contato com o corpo gerencial
e a Presidéncia do Tribunal;

b. Prestar contas a Presidéncia das atividades realizadas pela
Controladoria no exercicio, bem como do seu resultado final;

c. Formalizar a comparacao do desempenho efetivo da
Controladoria com as atividades constantes no PAA,
evidenciando as principais variagdes e respectivas causas;

d. Formalizar recomendacbes de providéncias e enumerar
aquelas que tiverem sido tomadas.

MATERIALIDADE, RELEVANCIA E CRITICIDADE NA DEFINICAO
DO ESCOPO DA AUDITORIA

As varidveis basicas a serem utilizadas pela Controladoria no
planejamento dos trabalhos sao:

a. Materialidade
b. Relevancia
c. Criticidade



A materialidade refere-se ao montante de recursos orcamentarios
ou financeiros alocados em um especifico ponto de controle (unidade
organizacional de sistema, area, processo de trabalho, programa de
governo ou acgao) objeto dos exames pelos auditores internos. Essa
abordagem leva em consideracdao o carater relativo dos valores
envolvidos.

A relevancia significa a importancia relativa ou o papel
desempenhado por uma determinada questdao, situacao ou unidade
organizacional, existente em um dado contexto.

A criticidade representa o quadro de situacdes criticas efetivas
ou potenciais a serem controladas, identificadas em uma determinada
unidade organizacional ou programa de governo. Trata-se da
composicao dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das
fraquezas, dos pontos de controle com riscos operacionais latentes.
Deve-se levar em consideragcao o valor relativo de cada situagao
indesejada.

A criticidade é ainda a condicao imprdépria, por ndo estar em
conformidade com as normas internas, por ineficacia ou por
ineficiéncia, de uma situagao de gestdo.

Expressa a nao aderéncia normativa e os riscos potenciais a que
estdo sujeitos os recursos utilizados. Representa o perfil organizado,
por area, dos pontos fracos de uma ou varias unidades da
organizacao.



Neste capitulo dispbe-se sobre
orientacbes elementares quanto aos
procedimentos necessarios para
execugao dos trabalhos de
auditoria, inspecao administrativa e
fiscalizacao.

4. EXECUCAO

Durante a fase de execucao das atividades de auditoria, inspecao
administrativa ou fiscalizacdo a equipe deve elaborar diversos
documentos, como o Programa de Trabalho, a Matriz de Achados e de
Acompanhamento, entre outros que serao explicitados neste capitulo.

PROGRAMA DE TRABALHO

Apds aprovacgao do Plano Anual de Auditoria (PAA), os Nucleos da
Controladoria deverao elaborar por auditoria, o Programa de Trabalho
(PT), modelo n° 001, o qual consiste em um plano de acao detalhado e
se destina, precipuamente, a orientar de forma adequada o trabalho
da auditoria ressalvada a possibilidade de complementacdes quando
necessario.

A utilizacdo criteriosa do Programa de Trabalho permitird a equipe
avaliar, durante os exames, a conveniéncia de amplid-los quanto a
extensao e a profundidade.

No Programa de Trabalho devem constar;
I - o planejamento do trabalho, com indicagao:

a. das areas a serem auditadas;

b. do objetivo e 0 escopo da auditoria;
c. do periodo de realizagao; e

d. da equipe.

IT - as diversas questdes, com indicagao:

a. das informacodes requeridas;

b. das fontes de informacoes;

c. dos procedimentos (referéncia PT, membro da equipe
responsavel pelo procedimento e observacdes); e

d. dos possiveis achados.

Devem constar, ainda, no Programa de Trabalho as indicagoes:



I. do periodo em que os procedimentos deverao ser aplicados;
e
II. da estimativa de custo do trabalho.

A equipe de auditoria deve estabelecer com precisao e clareza o
foco da investigacdao, as dimensdes e os limites que deverao ser
observados durante a realizagao dos exames.

PAPEIS DE TRABALHO

Todo o trabalho de auditoria, do inicio ao final, deve ser
documentado com as evidéncias obtidas e com as informacdes
relevantes para dar suporte as conclusdes e aos resultados de
auditoria, devendo ser adotados Papéis de Trabalho que evidenciem
atos e fatos observados pela equipe de auditoria, os quais devem ser:

I. elaborados na forma manual ou eletronica materializados em
documentos, tabelas, planilhas, listas de verificagbes ou arquivos
informatizados; esses documentos deverao dar suporte ao
relatorio de auditoria, uma vez que contém o registro da
metodologia adotada, os procedimentos, as verificacdes, as fontes
de informacdes, os testes, enfim, todas as informagoes
relacionadas ao trabalho executado;

II. documentados com todos os elementos significativos dos
exames realizados e evidenciado que a auditoria foi executada de
acordo com as normas aplicaveis; e

III. abrangentes com detalhamento suficiente para propiciar o
entendimento e o suporte da atividade de controle executada,
compreendendo a documentacao do planejamento, a natureza, a
oportunidade, a extensdao dos procedimentos, o julgamento
exercido e as conclusdes alcancadas.

Os papéis de trabalho sdo ferramentas indispensaveis para
registro das evidéncias obtidas pela equipe de auditoria.

Os Papéis de Trabalho devem ser arquivados em Pastas
especificas para cada Auditoria realizada constando os seguintes
documentos:

I. Programa de Trabalho (PT);

II. Requisicao de Documentos, Informagbes ou Manifestagao
(RDIM);

ITI. Requisicao de Manifestagdao sobre Achado (RMA);

IV. Matriz de Achados e Acompanhamento (MAA);



V. Comunicado de Auditoria (CA);
VI. Matriz de Avaliacao de Riscos (MAR)
VII. Relatorio de Auditoria (RA);

VIII. Avaliacao de Qualidade dos Trabalhos (AQT) - Equipe de
Auditoria;

IX. Avaliacdo de Qualidade dos Trabalhos (AQT) - Supervisor da
Controladoria;

X. Avaliacao de Qualidade dos Trabalhos (AQT) - Auditado.

A Pasta por conter a documentagao suporte do relatério final e
servir de subsidio a futuros trabalhos deve ser mantida em arquivo
pelo prazo de 05 (cinco) anos.

EXAMES DE AUDITORIA

Para inicio dos trabalhos de auditoria, sera entregue o
Comunicado de Auditoria (CA), modelo n® 003, o qual servirda para
apresentacao da equipe de auditoria ao dirigente da unidade auditada,
oportunidade em que sdo informados os principais critérios de
auditoria inicialmente selecionados durante o planejamento, bem como
0 objetivo e o0 escopo do trabalho.

Sempre que o elemento surpresa nao for essencial ao
desenvolvimento dos trabalhos e apdés a emissao do Comunicado de
Auditoria, o titular da Controladoria encaminhara, com a antecedéncia
necessaria, expediente de comunicacdao de auditoria ao dirigente da
unidade com informacdes sobre o objetivo e a deliberagao que originou
a auditoria, a data provavel para apresentacdo da equipe de auditoria,
e solicitagao, quando for o caso, de documentos e informagodes, de
ambiente reservado e seguro para a instalacao da equipe, senha para
acesso aos sistemas informatizados e designacao de uma pessoa de
contato da unidade auditada.

N3o é necessaria a comprovacao de recebimento do expediente
de Comunicado de Auditoria, pois o eventual nao recebimento fica
suprido pela entrega do Comunicado de Auditoria na reunidao de
apresentacao.

Havendo a necessidade de obtencao de documentos, informacgoes
ou manifestacdes durante a realizagdao dos exames de auditoria, deve
ser emitida a Requisicao de Documentos, Informagdes ou Manifestagao



(RDIM), modelos n° 002A e Requisicdo de Manifestacao sobre Achado
(RMA) n° 002B.

A Requisicao de Documentos, Informagdes ou Manifestacao e
Requisicdo de Manifestacdo sobre Achado fixaréa prazo para
atendimento. A fixacao do prazo, sempre que possivel, podera ser feita
em comum acordo com o auditado, desde que nao comprometa o
prazo de execucao da auditoria. A mencionada requisicao contera
campos para manifestacdao da unidade auditada e da equipe de
auditoria.

TECNICAS DE AUDITORIA

Com base no Programa de Trabalho, as atividades serdo
executadas observando-se as seguintes técnicas de auditorias:

I. Entrevista - formulagao de pergunta escrita ou oral ao
pessoal da unidade auditada ou vinculados, para obtencao de
dados e informagoes;

II. Analise Documental - verificagdo de processos e
documentos que conduzam a formacdo de indicios e evidéncias;

III. Conferéncia de Calculos - verificacdo e andlise das
memorias de calculos decorrentes de registros manuais ou
informatizados;

IV. Circularizagao - obtencao de informacdes com a
finalidade de confrontar declaracbes de terceiros com os
documentos constantes no escopo da auditoria, de natureza
formal e classificado em trés tipos:
a. positivo em branco - solicitagdao de informacgbOes a
terceiros sem registro de quantitativos ou valores no texto
da requisicao e com prazo para resposta;
b. positivo em preto - solicitacdo de informagdes a terceiros
com a indicagao de quantitativos ou valores no texto da
requisicao e com prazo para resposta; e
c. negativo - comunicacao de informacgdes a terceiros com
ou sem indicacao de quantitativos e valores no texto da
comunicacdo e com referéncia a dispensa de resposta no
caso de concordancia dos termos informados.

V. Inspecao Fisica - exame in loco para verificagdo do
objeto da auditoria;

VI. Exame dos Registros - verificagdo dos registros
constantes de controles regulamentares, relatorios
sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,
elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados;



VII. Correlagao entre as informacoes obtidas -
cotejamento entre normativos, documentos, controles
internos e auxiliares, declaracdoes e dados;

VIII. Amostragem - escolha e selecao de uma amostra
representativa nos casos em que €& inviavel pelo
custo/beneficio aferir a totalidade do objeto da auditoria e
pela limitagao temporal para as constatacoes;

IX. Observacao - constatacao individual que decorre de
avaliacao intrinseca pelo servidor em exercicio na unidade de
controle interno, sob os aspectos de conhecimento técnico e
experiéncia; e

X. Revisao Analitica - verificar o comportamento de valores
significativos, mediante indices, quocientes, quantidades
absolutas ou outros meios, com vistas a identificacdo de
situagdes ou tendéncias atipicas.

A equipe de auditoria podera sugerir ao titular da Controladoria a
adocdo de outras técnicas nos casos de situacdes qualificadas e
especificas.

ACHADOS DE AUDITORIA

Durante a realizacao dos exames de auditoria serao identificados
os Achados de Auditoria, que consistem em fato significativo, digno de
relato pelo servidor no exercicio da auditoria, constituido de quatro
atributos essenciais: situacao encontrada ou condicao, critério, causa e
efeito.

Os Achados de Auditoria decorrem da comparacao da situacgao
encontrada com o critério estabelecido no Programa de Trabalho e
devem ser devidamente comprovados por evidéncias e documentados
por meio dos papéis de trabalho. O achado pode ser negativo, quando
revela impropriedade ou irregularidade, ou positivo quando aponta
boas praticas de gestdo.

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

A analise das respostas dos auditados em relacdo aos Achados de
Auditoria é realizada na Matriz de Achados e de Acompanhamento



(MAA), modelo n® 002B, que acompanha a Requisicao de Documentos,
Informacdes, ou Manifestacao.

Deve ser informado ao dirigente da unidade auditada que os
achados sdo preliminares, podendo ser corroborados ou excluidos em
decorréncia do aprofundamento da analise, e que poderda haver
inclusdo de novos achados.

Os esclarecimentos dos responsaveis acerca dos achados
preliminares de auditoria, consistentes em manifestacdes formais
apresentadas por escrito em resposta a Requisicdo de Documentos,

Informacgdes ou Manifestacdao, deverdo ser incorporados nos relatodrios
como um dos elementos de cada achado, individualmente.

CONSTATAGAO DE EVIDENCIAS

Os servidores da Controladoria devem ter bom conhecimento das
técnicas e procedimentos de auditoria, com a finalidade de constituir
elementos essenciais e comprobatérios do achado que sdo as
evidéncias.

Essas por sua vez devem ter os seguintes atributos:

I. serem suficientes e completas de modo a permitir que
terceiros cheguem as conclusdes da equipe;

II. serem pertinentes ao tema e diretamente relacionadas com o
achado; e

ITII. serem adequadas e fidedignas, gozando de autenticidade,
confiabilidade e exatidao da fonte.
INSPEGCAO ADMINISTRATIVA
A realizacao de inspecao administrativa sera realizada:
I. Presidéncia do Tribunal, por determinacao;
IT. Conselheiros do CNJ, por iniciativa;
ITI. Corregedorias, por determinagdo; ou

IV. Por determinacgao do relator de processo.



O titular da Controladoria, de forma fundamentada, podera
submeter a Presidéncia do Tribunal proposta de inspegdes.

Antes de iniciar a inspecao, a Controladoria devera elaborar o
Programa de Trabalho com indicacdao do objetivo e detalhamento dos
pontos a serem inspecionados, dos recursos humanos e materiais a
serem mobilizados e da estimativa do custo.

Durante a execucao dos trabalhos de inspecao, poderao ser
aplicadas as técnicas de auditoria e a adogdo de outras técnicas nos
casos de situagbes qualificadas e especificas quando sugeridas e
avaliadas pelo titular da Controladoria.

Os papéis de trabalho decorrentes das inspecdoes devem observar
rito semelhante aqueles aplicados as auditorias.

O prazo para elaboracdao do relatério serd fixado segundo a
complexidade, a abrangéncia e a natureza dos trabalhos realizados.

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

Antes da emissao do relatdrio final de inspegao, as conclusdes e
as recomendacdes devem ser, obrigatoriamente, discutidas com o
titular da unidade inspecionada, a quem se deve assegurar, em tempo
habil, a oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou
justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos sob sua
responsabilidade.

FISCALIZAGAO

A Controladoria podera elaborar Plano Anual de Fiscalizacdao e
submeter a Presidéncia do Tribunal para a aprovacao no prazo maximo
de 15 dias.

Na elaboragcdo do Plano Anual de Fiscalizacao devem ser
consideradas as seguintes variaveis:

I. materialidade - representatividade dos valores orcamentarios
ou recursos financeiros/materiais alocados e/ou do volume de
bens e valores efetivamente geridos;

II. relevancia - importancia do planejamento em relacao as agoes
a serem desenvolvidas;

ITI. criticidade - representatividade do quadro de situagoes
criticas efetivas ou potenciais a ser controlado; e



IV. risco: possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos
objetivos, sendo medido em termos de consequéncias e
probabilidades.

Durante a realizacao de fiscalizagcao, cabe a Controladoria:

I. avaliar a execugao dos programas contemplados no orcamento,
relativamente a execucdo das metas e objetivos estabelecidos e a
qualidade do gerenciamento;

II. aferir a adequacao dos mecanismos de controle social dos
programas contemplados no orgamento; e

III. verificar o cumprimento da legislacao aplicavel.

As fiscalizagbes sao executadas nas formas direta,
integrada/compartilhada, indireta e terceirizada.

A execucao das fiscalizacbes sera precedida de Programa de
Fiscalizacao que contemple procedimentos de \verificacao e
averiguacOes preventivas voltadas a obtencdo de evidéncias ou provas
suficientes e adequadas.

Com base no Programa de Fiscalizacao poderao ser aplicadas as
técnicas de auditoria descritas neste manual.

Os servidores em exercicio na Controladoria e designados para
realizacao de fiscalizacdes poderao sugerir ao titular da Controladoria a
adocdo de outras técnicas nos casos de situagdes qualificadas e
especificas.

Quando existir pouca informagao disponivel sobre o objeto a ser
fiscalizado, o instrumento de fiscalizacdo a ser adotado é o
levantamento, cujo relatdério poderd propor a realizacdo de auditoria
com escopo definido ou concluir pela inviabilidade ou inoportunidade
da realizacao de auditoria.

A utilizacdo dos papéis de trabalho, as comunicacdes dos
resultados e o acompanhamento das fiscalizagcdes devem observar rito
semelhante aqueles aplicados as auditorias.

Antes da emissao do relatério final de fiscalizacao, as conclusdes e
as recomendacOes devem ser, obrigatoriamente, discutidas com os
titulares das unidades fiscalizadas, a quem se deve assegurar, em
tempo habil, a oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais
ou justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos sob sua
responsabilidade.



Neste capitulo apresentam-se
orientacbes para a redacdo do
relatéorio de auditoria, visando
aprimorar a comunicacao dos
resultados da auditoria.

5. COMUNICACAO DOS RESULTADOS - RELATORIO DE
AUDITORIA

Para cada auditoria realizada sera elaborado o Relatério de
Auditoria, modelo n°® 008, no qual devem constar os resultados dos
exames de auditorias, com base em lastro documental comprobatdrio,
gue expresse a exatidao dos dados e a precisao das proposicoes.

Compete ao titular da Controladoria determinar como, quando e a
guem os resultados dos trabalhos de auditoria deverao ser
comunicados na forma de relatério.

Antes da emissao do relatorio final de auditoria, as conclusdes e
as recomendagoes devem ser encaminhadas aos titulares das unidades
auditadas, a quem deve se assegurar, em tempo habil, a oportunidade
de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito
dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade.

O titular da Controladoria deve fixar prazo para que a unidade
auditada apresente manifestacdao sobre o relatério da auditoria,
conforme evidenciado no paragrafo anterior.

Os resultados de uma auditoria devem ser comunicados ao
Presidente do Tribunal e podem ser divulgados com variacdes na
forma e conteldo, dependendo dos destinatarios e do publico-alvo que
deve ser informado a respeito, cabendo as normas especificas dispor
acerca de comunicagdes por outros meios, que nao o relatorio.

ESTRUTURA E CONTEUDO DO RELATORIO DE AUDITORIA

De forma geral, os relatdrios elaborados pela equipe de auditoria
devem contemplar:

I. a deliberagao que autorizou a auditoria e as razdes que a
motivaram;

II. o objetivo e as questdes de auditoria;

ITI. a metodologia da auditoria, o escopo e as limitagdes de
€scopo;



IV. a visdo geral do objeto da auditoria, revisada apds a
execucao;

V. o resultado da auditoria, incluindo os achados, as conclusoes,
se for possivel, mencionar e quantificar os beneficios estimados
ou esperados, o volume de recursos examinados e as propostas
de encaminhamento; e

VI. a natureza de qualquer informacdo confidencial ou sensivel
omitida, se aplicavel.

REQUISITOS DE QUALIDADE DOS RELATORIOS

O Relatério de Auditoria devera ser elaborado com observancia
aos requisitos de clareza, convicgao, concisao, completude, exatidao,
relevancia, tempestividade e objetividade.

a. Clareza - produzir textos de facil compreensdo. Evitar a
erudicdao, o preciosismo, o jargao, a ambiguidade, e restringir ao
maximo a utilizacdo de expressdes em outros idiomas, exceto
quando se tratar de expressdes que nao possuam tradugao
adequada para o idioma portugués e que ja se tornaram
corriqueiras. Termos técnicos e siglas menos conhecidas devem
ser utilizados desde que necessarios e devidamente definidos em
glossario. Quando possivel, complementar os textos com
ilustracoes, figuras e tabelas.

b. Convicgcao - expor os achados e as conclusdes com firmeza,
demonstrando certeza da informacao comunicada, evitando
palavras ou expressoes que denotem inseguranga, possam
ensejar duvidas ou imprecisdbes no entendimento, tais como
“SMJ”, “supde-se”, “parece que”, “deduzimos”, “achamos”, “ha
indicios”, “talvez”, “entendemos”, “esta equipe de auditoria
entende que...”, “foi informado a esta equipe de auditoria
que...”, “ouvimos dizer”, “conforme declaracdes verbais”, “boa
parte”, “alguns”, “diversos” “a maioria”,
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“muitas/varios/inumeros”, “aparenta/aparentemente”.

c. Concisao - ir direto ao assunto, utilizando linguagem sucinta,
transmitindo o maximo de informacdes de forma breve, exata e
precisa. Dizer apenas o que é requerido, de modo econbmico,
isto &, eliminar o supérfluo, o floreio, as féormulas e os clichés.
Nao utilizar comentarios complementares desnecessarios nem
fugir da idéia central. Intercalacdes de textos devem ser
utilizadas com cautela, de modo a nao dificultar o entendimento
pelo leitor. Nao devem ser utilizados comentarios entre aspas
com sentido dudbio ou ir6nico. A transcricdo de trechos de
doutrinas e/ou jurisprudéncia que componham o critério deve



restringir-se ao minimo necessario. A transcricao de trechos de
evidéncias documentais somente devera ser feita quando for
essencial ao entendimento do raciocinio. Ser conciso significa
que o relatério ndo se estenda mais do que o necessario para
respaldar a mensagem.

d. Completude - apresentar toda a informacdao e todos os
elementos necessarios para satisfazer os objetivos da auditoria,
permitir a correta compreensao dos fatos e situacoes relatadas.
Prover os usudrios do relatério com uma compreensao
suficientemente completa significa oferecer uma perspectiva da
extensao e significancia dos achados relatados, tais como a
frequéncia de ocorréncias relativas ao numero de casos ou
transacdes examinados. Significa, também, descrever evidéncias
e achados sem omissdes de informagOes significativas e
relevantes relacionadas aos objetivos da auditoria. Ser completo
também significa determinar claramente o que devia e ndo foi
feito, descrevendo explicitamente as limitagdes dos dados, as
limitacdes impostas pelas restricbes de acesso a registros e
outras questdes. Relacdes entre objetivos, critérios, achados e
conclusdes precisam ser expressas de forma clara e completa,
permitindo sua verificagao.

e. Exatiddao - apresentar as necessarias evidéncias para
sustentar seus achados, conclusdes e propostas, procurando nao
deixar espagco para contra-argumentacdes. A exatidao ¢é
necessaria para assegurar ao leitor que o que foi relatado é
fidedigno e confidvel. Um erro pode por em duvida a validade de
todo o relatério e pode desviar a atencdo da substancia do que
se quer comunicar. As evidéncias apresentadas devem
demonstrar a justeza e a razoabilidade dos fatos descritos.
Retratar corretamente significa descrever com exatidao o alcance
e a metodologia, e apresentar os achados e as conclusdes de
uma forma coerente com o escopo da auditoria.

f. Relevancia - expor apenas aquilo que tem importancia dentro
do contexto e que deve ser levado em consideracao em face dos
objetivos da auditoria. Nao se deve discorrer sobre fatos ou
ocorréncias que nao contribuem para as conclusdes e nao
resultem em propostas de encaminhamento;

g. Tempestividade - emitir tempestivamente os relatérios de
auditoria para que sejam mais Uteis aos leitores destinatarios,
particularmente aqueles a quem cabem tomar as providéncias
necessarias. Auditores devem cumprir o prazo previsto para a
elaboracdo do relatério, sem comprometer a qualidade;



h. Objetividade - harmonizar o relatério em termos de
conteldo e tom. A credibilidade de um relatdério é reforcada
guando as evidéncias sdo apresentadas de forma imparcial. A
comunicagao deve ser justa e nao enganosa, resguardando-se
contra a tendéncia de exagerar ou enfatizar excessivamente
deficiéncias.  Interpretacbes devem ser baseadas no
conhecimento e compreensao de fatos e condigdes. O tom dos
relatorios pode encorajar os tomadores de decisdo a agir sobre
os achados e propostas encaminhadas pelos auditores. Um tom
equilibrado é alcancado quando os relatérios apresentam
evidéncias suficientes e apropriadas para apoiar os achados,
enquanto se abstenha de usar adjetivos ou advérbios que
caracterizem indicios de uma forma que implica critica ou
conclusbes sem suporte. A objetividade dos relatérios de
auditoria é reforcada quando esses declaram explicitamente a
fonte das evidéncias e as premissas utilizadas na analise.

No Relatério de Auditoria devem constar os objetivos da auditoria,
0 escopo, a metodologia e as limitagdes.

Descricao da Visao Geral do Objeto da Auditoria

E essencial que no Relatério de Auditoria conste a visdo geral do
objeto da auditoria, o que facilitara a compreensao da auditoria.

Apresentacao dos Achados

Para dar ao leitor condicdes para avaliar a importancia e as
consequéncias dos achados, o auditor deve descrever a natureza e a
extensao dos fatos e do trabalho realizado que resultou na
identificagao do achado.

A analise de cada achado deve estar estruturada sobre os
seguintes aspectos:

I. Descrigao ou basicamente o titulo do achado;
II. Situagcao encontrada;

ITI. Objetos nos quais foi constatado;

IV. Critério de auditoria adotado;

V. Evidéncias;

VI. Causas;



VII. Efeitos reais ou potenciais;
VIII. Proposta de encaminhamento;
IX. Manifestacao do Auditado;

X. Analise do Auditor;

XI. Conclusao e Proposta de Recomendacao (consolidacao do
achado).

Esclarecimentos de Responsaveis

Durante a realizacao dos exames de auditoria, deve ser solicitado
esclarecimento ao auditado, caso surjam dulvidas ou identificadas
pendéncias.

Conclusoes
O relatério de auditoria deve consignar no item conclusdao a

resposta a questdo fundamental da auditoria, na forma evidenciada no
objetivo da auditoria constante no Programa de Trabalho de Auditoria.

Propostas de Encaminhamento

Ao final, o relatdrio de auditoria deve consignar as recomendacodes
e determinagodes.

REVISAO DO RELATORIO

Antes da emissao do relatério de auditoria todo o trabalho deve
ser revisado pelo lider da equipe, o qual devera assegurar que:

I. todas as avaliacbes e conclusdes estejam solidamente
baseadas e suportadas por suficientes, adequadas, relevantes e
razoaveis evidéncias para fundamentar o relatério final da
auditoria e as propostas de encaminhamento; e

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



Neste capitulo dispbe-se sobre
esclarecimentos qguanto a
necessidade da avaliaggo da
qualidade dos trabalhos de
auditoria, a definicdo das atividades

de monitoramento e
acompanhamento, e as disposicoes
finais.

6. QUALIDADE DOS TRABALHOS DE AUDITORIA

O titular da Controladoria devera assegurar se os padrdes de
auditoria definidos neste Manual foram seguidos, homologando o
controle de qualidade.

O controle de qualidade das auditorias visa, exclusivamente, a
melhoria da qualidade em termos de aderéncia aos padrdes definidos,
redugao do tempo de tramitacdo dos processos de auditorias,
diminuicao do retrabalho e aumento da efetividade das propostas de
encaminhamento.

7. MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO

As auditorias serao acompanhadas quanto ao seu cumprimento,
as determinacdes enderecadas aos auditados serao obrigatoriamente
monitoradas, e as recomendacOes ficardo a critério da unidade de
controle interno.

O monitoramento das auditorias consiste no acompanhamento
das providéncias adotadas pelo titular da unidade auditada em relagao
as determinacgdes e recomendacgdes apresentadas no relatério, no qual
devera constar prazo para atendimento e comunicagdo das
providéncias adotadas.

Ao formular determinagbes e recomendacgOes e posteriormente
monitora-las, a Controladoria deve priorizar a correcao dos problemas
e das deficiéncias identificadas em relagdo ao cumprimento formal de
deliberagdes especificas, quando essas nao sejam fundamentais a
correcao das falhas.

As auditorias subsequentes verificardo se o titular da unidade
auditada adotou as providéncias necessarias a implementacao das
determinacdes e recomendacdes consignadas nos relatérios de
auditoria.



8. DISPOSICOES FINAIS

SituacOes de obstrucdo ao livre exercicio da auditoria, inspecao
administrativa e fiscalizacao, ou de sonegacao de processo, documento
ou informacdo, bem como qualquer ocorréncia de ameaca velada ou
explicita, de indisposicao ou de intimidacdao de servidores em exercicio
nas unidades de controle interno no desenvolvimento dos trabalhos
deverao ser comunicados, imediatamente, ao lider da equipe que dara
conhecimento ao titular da controladoria para as providéncias cabiveis.

A inobservancia dos procedimentos constantes neste Manual
ensejara apuracao de responsabilidade dos servidores da Controladoria
indicados para a auditoria, inspecao administrativa ou fiscalizagao.

Integra este Manual o glossario dos termos técnicos aplicaveis as
atividades de auditoria, inspecao administrativa e fiscalizacao.



9. MODELOS DE DOCUMENTOS

Modelo N°
001
002 A

002 B
002 B
003
004
005
006
007
008

009

Documentos

Neste capitulo apresentam-se os
modelos de documentos a serem
utilizados durante a execug¢dao das
atividades de auditoria, inspecdo
administrativa e fiscalizacao.

Programa de Trabalho (PT)
Requisicao de Documentos, Informagdoes ou

Manifestacdao (RDIM)

Requisicao de Manifestacao sobre Achados

(RMA)

Matriz de Achados e Acompanhamento (MAA)
Comunicado de Auditoria (CA)

Matriz de Avaliacao de Riscos (MAR)

Relatdrio de Auditoria (RA)

Avaliacao de Qualidade dos Trabalhos (AQT) -

Equipe de Auditoria

Avaliacao de Qualidade dos Trabalhos (AQT) -
Supervisor da Controladoria
Avaliagdao de Qualidade dos Trabalhos (AQT) -

Unidade Auditada
Nota Técnica (NT)



PODER JUDICIARIO

MODELO N° 001

Controladoria

Tribunal de Justica de PE

() AUDITORIA  (

PROGRAMA DE TRABALHO (PT)

) INSPECAO ADMINISTRATIVA (

) FISCALIZACAO

UNIDADE AUDITADA: Declarar o(s) nome(s) do(s) principais érgdos(s)/entidades(s).
OBJETIVO: Descrever de modo sucinto

0 objetivo principal.

QUEST6ES INFORMACGES FONTES DE PROCEDIMENTOS | DETALHAMENTO OBJETOS MEMBROS PERIODO POSSIVEIS
REQUERIDAS INFORMACAO DO RESPONSAVEIS ACHADOS
PROCEDIMENTO
Focar os principais Limitar a Quem? Onde? Associar pelo Detalhar os Indicar os Indicar o Delimitar um Limitar ao
aspectos do questdo. Prever Qual menos um procedimentos objetos nos membro da periodo para a previsto na
objetivo todas as documento? procedimento para em tarefas de quais o equipe que aplicagdo do questdo.
pretendido. Limitar informacgdes Especificar. cada informacgao forma clara, procedimento aplicarad o procedimento. Guardar
ao objetivo. necessarias e Associar a pelo requerida. Nao esclarecendo os sera aplicado. procedimento. coeréncia com a
Englobar todos os especifica-las. menos uma formular aspectos a serem questdo.
itens que serdo N3o descrever informacgao procedimento para abordados. Descrever
verificados. sob a forma de requerida. informacgdes Descrever as exatamente o
questionamento. requeridas nao técnicas que que se espera
Associar a pelo previstas. serdo aplicadas. como resposta
menos uma ao
fonte de guestionamento.
informagdo. Evitar
generalizacOes.
CUSTO DO TRABALHO:

REMUNERACAO (R$)

PASSAGEM (R$)

DIARIAS (R$)

OUTROS CUSTOS (*)

CUSTO TOTAL

* Especificar o custo caso esse campo seja preenchido

Equipe: (incluir o nome de cada um dos membros da equipe)

Supervisor:

Instrucoes de Preenchimento:

I - Programa de Trabalho deve ser preenchido ao longo da fase de planejamento, com base nas informacgdes
levantadas.




IT - primeiro passo é a propria delimitacdo do objetivo. Nem sempre o objetivo esta claramente definido na
deliberacdao que originou a auditoria. A discussao orientada pelo programa possibilita uma equalizagdao do
entendimento do objetivo por toda a equipe.

ITIT - O préximo passo é o detalhamento do objetivo em questdes a serem respondidas (primeiro campo do
programa), ao mesmo tempo em que se discute aonde se quer chegar com os questionamentos ( campo
“possiveis achados”). Em outras palavras é preciso definir onde se quer chegar para se determinar o caminho
a ser seguido. As questdes de auditoria devem ser elaboradas de forma a estabelecer com clareza o foco da
investigacao e os limites e dimensdes que devem ser observados durante a execucao dos trabalhos. Devem,
pois, ser elaboradas questdes que enfoquem os principais aspectos do objetivo pretendido.

IV - Em seguida, procede-se a explicitacdo das informagdes necessarias, das fontes dessas informagoes, de
que tarefas deverao ser realizadas para busca-las (utilizando quais técnicas), por quem e quando. A cada um
desses elementos necessarios a resolucao das questdes de auditoria corresponde uma coluna no Programa
de Trabalho. O preenchimento dessas colunas permitira concluir se as questdes tém condicdo de serem
respondidas, ou seja, se, a principio, ha informacdes suficientes e disponiveis, se a equipe domina as
técnicas para coleta e tratamento dessas informagdes e se as limitacdes, que a abordagem adotada
porventura se defronte, sdo contornaveis.

V - Finalmente, a equipe deve revisar todo o programa, verificando se ha coeréncia légica entre o objetivo e
as questdes e entre as questdes e as possiveis conclusdes, levando em conta as limitacdes previstas.



MODELO N° 002A

PODER JUDICIARIO | REQUISIGCAO DE: No

Tribunal de Justica de [ ] DOCUMENTOS

PE [ | 0 /20
Controladoria INFORMACOES/ESCLARECIMENTOS

UNIDADE REQUERIDA: (inserir o nome da unidade. Ex.: Diretoria de Contabilidade)

DADOS DA ATIVIDADE: (preencher com o numero e nome da
auditoria/fiscalizacdo/inspecdo ou monitoramento. Ex.: Auditoria n°® xx/xxxx — Avaliacdo de
Restos a Pagar.)

NATUREZA DA ATIVIDADE

FISCALIZAGAO INSPECAO MONITORAMENTO

AUDITORIA

REQUISICAO

Tendo em vista a execucdo dos trabalhos relativos a (informar a qualificacdo da atividade. Ex.
Auditoria de Avaliacdo de Restos a Pagar) e em consondncia com o0s dispositivos legais,
solicito:

(Transcrever detalhadamente o que se solicita da unidade requerida. Ex.: a) Requisicdo de
Documentos - Disponibilizacdo das planilhas de acompanhamento da inscricdo e

cancelamento de Restos a Pagar; b) Requisicdo de Informacdes/Esclarecimentos) - Seja
informado o motivo do ndo cancelamento dos saldos de Restos a Pagar no periodo de 201X.

Esta solicitacdo devera ser atendida no prazo de cinco dias Uteis a contar do recebimento

desta Requisigao.

Recife, XX de XXXXXXXXXXXX de 20XX

Assinatura e carimbo do Lider da Equipe




MODELO N° 002B

PODER JUDICIARIO N°

Tribunal de Justica de PE REQUISICAO DE

Controladoria MANIFESTACAO SOBRE 0__/20
ACHADO DE AUDITORIA

UNIDADE REQUERIDA: (inserir 0 nome da unidade. Ex.: Diretoria de Contabilidade)

DADOS DA ATIVIDADE: (preencher com o numero e nome da
auditoria/fiscalizacdo/inspecdo ou monitoramento. Ex.: Auditoria n°® xx/xxxx - Avaliacdo
de Restos a Pagar.)

NATUREZA DA ATIVIDADE

FISCALIZACAO INSPECAO MONITORAMENTO

AUDITORIA

REQUISICAO

Tendo em vista a execucdo dos trabalhos relativos a (informar a qualificacdo da
atividade. Ex. Auditoria de Avaliacdo de Restos a Pagar) e em consondncia com o0s
dispositivos legais, solicito:

(Transcrever detalhadamente o que se solicita da unidade requerida. Ex.: Manifestacao a
respeito dos achados referentes a Auditoria de Avaliacdo de Restos a Pagar, conforme
Matriz de Achados — em anexo)

Esta solicitacdo devera ser atendida no prazo de cinco dias Uteis a contar do recebimento
desta Requisigao.

Recife, XX de XXXXXXXXXXXX de 20XX

Assinatura e carimbo do Lider da Equipe




MODELO N° 002B

PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica de PE
Controladoria

MATRIZ DE ACHADOS E ACOMPANHAMENTO

() AUDITORIA (

) FISCALIZACAO

) INSPECAO ADMINISTRATIVA (

Auditoria N°/Area

N° | Descricao do Achado Situacao Objetos Critério Evidéncia Causa Efeito Proposta de
encontrada encaminhamento
1 Qualquer fato significativo Situacao Indicar o Legislagao norma, Informacdes O que Consequéncia Proposta da equipe
digno de relato pelo existente documento, jurisprudéncia, obtidas motivou a ou possiveis de auditoria. Deve
servidor no exercicio da identificada e | o projeto, o entendimento ou durante a ocorréncia | consequéncias | conter a identificacdo
auditoria constituido de documentada | programa, ainda no caso de auditoria no do do achado. do (s)
quatro atributos: situagao durante a 0 processo auditoria intuito de achado. Deve ser responsavel(eis)
encontrada, critério, causa fase de ou o operacionais, documentar atribuida a
e efeito. Decorrente da execucgao do sistema no | referencias acertos | os achados e letra "P” ou a
comparacao da situagao trabalho. qual o e/ou tecnicamente | de respaldar letra “"R”
encontrada com o critério Deve achado foi validados para o as opinides e conforme o
e deve ser devidamente contemplar o | constatado. | objeto sob analise conclusdes efeito:
comprovado por periodo de como padrodes e da equipe. potencial ou
evidéncias juntadas ao ocorréncia do boas praticas os real
relatorio. achado. quais devem se

comparados pela
equipe de auditoria
com a situacao
encontrada. Reflete
como deveria ser a
gestao.

Manifestacdo do Auditado:

Analise do Auditor

Conclusodes e Proposta de Recomendacgao (Consolidacao do Achado)

Recife, de

Assinatura e carimbo do Lider da Equipe

de20




Instrucoes de Preenchimento:

A Matriz de Achados e Acompanhamento deve ser preenchida durante a fase de execucdao da auditoria, a medida
gue os achados vao sendo constatados. Os esclarecimentos dos responsaveis acerca das causas dos achados, bem
como da adequacao dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo, evitando-se mal entendidos que redundam
em desperdicio de esforcos com a realizagdao de audiéncias equivocadas. O preenchimento da coluna “critério”
permite a revisao da fundamentacgao legal, da jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais
omissdes ou equivocos. A verificagdao da suficiéncia e a qualidade das evidéncias evitam diligéncias posteriores que
retardam o encaminhamento do processo as instancias superiores. A coluna “causa” esta intimamente relacionada a
imputacao de responsabilidades em relacao aos fatos encontrados na auditoria. A investigagdao acerca das causas
deve ser feita quando relevante e necessaria para dar consisténcia as propostas de encaminhamento, seja de
aplicacao de penalidades ou, em caso contrario, para afastar a ocorréncia de irregularidades. A analise e o registro
do “efeito” de cada ocorréncia na coluna respectiva servem para dimensionar alrelevéncia do proprio achado, além
de fornecer elementos para a formulacdo das propostas de encaminhamento. E possivel que um mesmo beneficio
esteja associado a mais de um achado. Como etapa final de elaboracdao da matriz, a comparagao das colunas
“situacao encontrada” e “encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados sem respectivas propostas
de encaminhamento.



MODELO N° 003

PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica de Pernambuco
Controladoria

C.I. N° 000/20XX — CONTROLADORIA

Recife, de de 20

Ao Senhor [Identificagao do titular da Unidade auditada]

Assunto: Comunicado de Auditoria [Identificacdo da Auditoria.
Ano]

Esta Secretaria realizara exames de auditoria (informar a area e

a unidade a ser auditada), no periodo de de a
de 20 , conforme cronograma constante no Plano
Anual de Auditoria 20 , 0 qual esta disponivel na Intranet da

Controladoria.

2. A auditoria avaliara (informar resumidamente o objeto a ser
auditado, bem como a natureza da auditoria).

3. Dessa forma, solicito comunicar as unidades vinculadas a
essa (Diretoria/Secretaria/Geréncia) sobre a mencionada
atividade, haja vista a possibilidade de requisicao de informagoes
pela equipe de auditoria.

4. Por fim, informo que a referida equipe é constituida pelos
servidores (informar os nomes dos servidores que poderao
trabalhar na execugao da auditoria).

Respeitosamente, /Atenciosamente,

Assinatura do titular da Controladoria



MODELO N° 004

PODER JUDICIARIO MATRIZ DE AVALIAGCAO DE RISCO (MAR) | AUDITORIA
Tribunal de Justica de PE () AUDITORIA () INSPEGAO ADMINISTRATIVA ( ) N®
Controladoria FISCALIZACAO
Processo de Objetivo do Riscos Resposta
Trabalho/Atividade | Processo de | Identificacdao | Probabilidade | Consequéncia| Nivel ao Risco
Trabalho/ dos
Atividade | Riscos/Eventos
Ex.: Licitagdes e Ex.: Controle | Identificar e | Probabilidade Informar as Nivel de Medidas
Contratos de preencher os | de ocorréncia possiveis Impacto | Saneadoras
Prorrogagoes | riscos. Ex.: consequéncias ou ou Aceitagao
de Risco Humano: Alta Prejuizo. do Risco
Contratos. erro nao Média
intencional, Baixa Alto
qualificacdo e Médio
fraude. Baixo
Risco de
Processo:
modelagem,
transacao,
conformidade e
controle técnico.
Risco
tecnolégico:
equipamentos,
sistemas,
confiabilidade da
informacao.
Recife, de de20_

Assinatura e carimbo do Lider da Equipe




MODELO N° 005

RELATORIO DE AUDITORIA (RA)
Elementos pré-textuais
[Capa/Folha de Rosto]
Identificacdao da auditoria
(Ex. Auditoria n® XX/XXXX - Licitagdes e Contratos)

Indice
Indice contemplando os capitulos - itens “X” e seus respectivos subitens “X.1” “X.2"

Elementos Textuais

1. Introducao

Devera mencionar, ao menos:

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

C) o objetivo da auditoria;

d) o periodo de sua execucdo;

e) as questdes de auditoria;

f) a composicdo da amostra avaliada;

g) a equipe de auditoria;

h) as técnicas utilizadas;

i) as eventuais limitagdes ao trabalho; e

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

2. Achados de Auditoria

Os achados serdo identificados e descritos em subitem préprio, por ordem decrescente
de relevancia e materialidade. “2.1"; *2.2"; “2.3"; “2.4"; ...

Cada achado ou subitem do relatério devera mencionar pelo menos:

a) situacdo encontrada, na qual devera conter a descricdo da ocorréncia de um ou mais
achados de auditoria similares;

a. objetos nos quais foram identificados os achados;

b. critérios que fundamentam o achado;

c. evidéncias capazes de sustentar o achado;

d. possiveis causas; e

e. efeitos e Consequéncias potenciais e/ou reais decorrentes do achado.
b) manifestacdo da &rea auditada sobre os achados identificados pela equipe de
auditoria; e
c) anadlise da equipe sobre a manifestacdo da area auditada e fecho conclusivo com
indicativo de recomendacdo, quando for o caso.

3. Conclusdes

Neste capitulo do relatério serdo apresentadas as conclusdes da equipe de auditoria,
considerando as questdes de auditoria e os achados de auditoria identificados e as
manifestagdes apresentadas pelas areas auditadas.

4. Recomendagoes

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

Ex.

4.1 Secretaria de Administracao e Financas

4.1.1 Recomendagdo XYZ;

4.1.2 Recomendagao ZZZ;



4.2 Secao de Contratos
4.2.1 Recomendagao zzx;

As recomendacdes serdo redigidas de maneira objetiva e deverao ser formuladas
visando a possibilidade de mensuracdo de seu resultado, bem como de seu eventual
acompanhamento.

Elementos Pds-textuais

1. Encaminhamento das recomendagdes aos respectivos titulares das unidades
destinatarias.

1.1. Assinatura da Equipe de Auditoria; e
1.2. Assinatura do Coordenador.

2. Despacho com encaminhamento e Assinatura do titular da Unidade de Controle
Interno.



MODELO N° 006

PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica de PE
Controladoria

AVALIACAO DE QUALIDADE DOS TRABALHOS
(AQT) - EQUIPE DE AUDITORIA

Unidade Auditada:

Auditoria:

Periodo:

Equipe:

Supervisor:

Itens para avaliacao da qualidade da

Supervisao da Auditoria.

Oportunid
ade de
Melhoria

O prazo destinado para a fase de
planejamento foi suficiente para:

a) a obtencao de informagdes sobre o
objeto fiscalizado?

b) o detalhamento dos procedimentos?

WHRNRRF -

c) a discussao com o supervisor sobre
procedimentos e técnicas a serem
utilizados na auditoria?

d) a realizagao de testes?

e) a revisao dos papéis de trabalho?

NG =B =

O supervisor orientou a equipe e
acompanhou os trabalhos?

a) desde o inicio do planejamento?

b) durante a execugao da auditoria?

c) até a conclusao do relatério?

O supervisor analisou as Questoes de
Auditoria?

O supervisor revisou e aprovou o
Programa de T?

O Supervisor analisou juntamente com a




equipe, a Matriz de Achados?

6 | O Supervisor encaminho o Comunicado
de Auditoria ao titular da unidade
auditada com a devida antecedéncia?

Recife, de de 20

Assinatura dos membros da equipe de Auditoria
Ciéncia do Supervisor da Auditoria

MODELO N° 007

PODER JUDICIARIO
Erlbun?l ge Justica de PE AVALIAGCAO DE QUALIDADE DOS TRABALHOS
ontroladoria (AQT) - SUPERVISOR DE AUDITORIA

Unidade Auditada:

Auditoria:

Periodo:

Equipe:

Supervisor:

Itens para avaliacao da qualidade do SI | NA | N/ | Oportunid
trabalho do exame de auditoria. M (o) A ade de
(Avaliacao do Supervisor) Melhoria

1 | A equipe de auditoria confirmou as
fontes de informacao indicadas no
Programa de Trabalho?

2 | Na reuniao de apresentacao a equipe
informou ao titular da unidade auditada
o objetivo da auditoria?

3 | Foram colhidos atestados de
recebimento na Requisicao de
Documentos, Informagoes ou
Manifestacao?

4 | Foram realizados exames a partir das
guestdes de auditoria previstas no
Programa de Trabalho?

5 | Foram aplicados os procedimentos do
Programa de Trabalho?




6 | As alteracdes por ventura ocorridas no
Programa de T foram submetidas ao
supervisor?

7 | Foi preenchido a Matriz de Achados
com a manifestacdo do auditado e do
auditor?

8 Foram colhidos esclarecimentos acerca
das causas dos indicios?

9 | Foi realizada reuniao de encerramento
para discussao dos achados de auditoria?

Itens para avaliacao da qualidade da SI | NA | N/ | Oportunid
atuacao da Equipe de Auditoria/Auditor. M o A ade de
Melhoria

1 | O objetivo do trabalho de auditoria foi
alcancado?

2 | As questdes de auditoria foram
investigadas com a profundidade
necessaria?

3 | Foram identificados responsaveis para as
ocorréncias verificadas?

4 | As propostas de encaminhamento sao
bastante e suficientes para que as
irregularidades e/ou impropriedades nao
voltem a ocorrer?

5 | As propostas de encaminhamento sao
passiveis de implementacdo pela unidade
auditada?

6 | O trabalho de auditoria realizado foi
oportuno e tempestivo?

7 | A auditoria foi realizada de forma
econdmica, eficiente e eficaz?

8 | Foram juntados ao processo, inclusive
nos volumes anexos, apenas as
evidéncias e demais documentos
essenciais a compreensao deste?

Itens para avaliacao da elaboracao do SI | NA | N/ | Oportunid
Relatério de Auditoria. M o A ade de
Melhoria

1 | Foi elaborado sumario com listagem das
principais divisdes do relatorio?

2 | Foi elaborada apresentacao com relato
de informagdes que visam a
contextualizar o trabalho, e mencao a
algumas especificidades ou a
caracteristicas da fiscalizacdo?

A introducdo do relatério contém os
seguintes elementos: (de forma concisa)




a) As razdes que motivaram a realizacao
da auditoria?

b) A indicacao da deliberacao que a
originou?

c) A visdo geral do objeto?

d) O objetivo da auditoria?

e) As questoes de auditoria?

f) A metodologia utilizada?

g) As limitacoes da auditoria?

h) O volume de recursos fiscalizados?

i) A analise dos reflexos dos processos
conexos na auditoria?

A analise de cada achado de auditoria foi
escrita de forma resumida e esta
devidamente estruturada sob os
seguintes aspectos:

a) Situacao encontrada?

b) Objetos?

c) Critérios?

d) Evidéncias?

e) Causas?

f) Efeitos?

g) Identificacdo dos responsaveis?

h) Esclarecimento dos responsaveis?

i) Conclusao da equipe de auditoria?

j) Proposta de encaminhamento?

Foram feitas remissGes ao nimero do
processo e respetivas folhas onde se
encontram as evidéncias que suportam
os achados?

Todos os débitos identificados foram,
quando possivel, quantificados ou, na
impossibilidade de quantificacao,
estimados?

Na conclusao foram respondidas as
principais questdes formuladas no
Programa de Trabalho?

Na conclusao forma indicados os
impactos dos achados nas contas da
unidade auditada?

Na conclusao forma identificados
responsabilidade ao longo do tempo para
cada um dos achados de auditoria?

10

A proposta de encaminhamento
contempla proposicao de medidas
saneadoras e/ou cautelares para todos
os achados de auditoria?




11

A redacao da proposta de
encaminhamento do relatorio de
auditoria a unidade auditada foi redigida
com indicacao da legislacao pertinente?

12

Os documentos juntados contém os
seguintes elementos: rol de
responsaveis, amostra examinada,
evidéncias dos achados?

13

Foi elaborado resumo com no maximo
duas paginas?

Recife, de de 20

Assinatura do Supervisor

Ciéncia dos Membros da Equipe de Auditoria




MODELO N° 008

PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica de PE
Controladoria

AVALIACAO DE QUALIDADE DOS TRABALHOS
(AQT) - AUDITADO

Unidade Auditada:

Auditoria:

Periodo:

Equipe:

Supervisor:

Itens de avaliacao do conteludo do
Relatorio de Auditoria

SI | NA | N/ | Oportunid
M (0] A ade de
Melhoria

O relatério foi redigido:

a) Com clareza?

b) Com objetividade?

c) Com correcao gramatical?

d) De forma concisa?

e) Com paragrafos claros e
preferencialmente curtos?

f) Concentrando-se nos achados mais
relevantes da auditoria?

Os achados de auditoria:

a) Estao descritos com exatidao?

b) Estao sustentados por evidéncias
suficientes, relevantes, pertinentes,
adequadas e fidedignas?

c) Estdo com indicacao dos critérios
(legislacao) adotados, expressando
conviccao da equipe de auditoria?

As conclusdes estao adequadamente
fundamentadas e respondem as

questdes de auditoria com remissao aos
principais achados?

4 Foram feitas remissdes dos processos e
respetivas folhas de todas as evidéncias
juntadas aos autos?

5 | Existe consisténcia entre o conteudo do
relatério e as recomendacoes?

Assinatura dos destinatarios do Relatério de Auditoria
Ciéncia dos Membros da Equipe de Auditoria
Ciéncia do Supervisor da Auditoria




MODELO N° 009

PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica de Pernambuco
Controladoria

NOTA TECNICA N° 0XX/20XX

Clientes:
Assunto:

[Texto]

Recife, de de 20

Lider da Equipe de Auditoria
De acordo do Chefe da Controladoria
Instrucoes de Uso

Nota Técnica, modelo n® 009, é o documento destinado a dar
ciéncia ao gestor, da unidade examinada, das impropriedades ou
irregularidades constatadas ou apuradas de forma eventual. Tem a
finalidade de obter a manifestacdao dos agentes, no prazo de 15
dias Uteis, sobre fatos que resultaram ou possam vir a resultar em
prejuizo ao Poder Judicidrio ou de outras situacdes que necessitem
de esclarecimentos formais, visando a celeridade das medidas
corretivas.

As Notas Técnicas também sao utilizadas para o simples
envio de sugestdes de melhoria nos procedimentos internos dos
setores auditados. Neste caso ndo ha necessidade de
esclarecimentos formais, apenas, o retorno quanto a aceitacao
completa ou parcial das sugestoes.



GLOSSARIO

Achado de Auditoria - Qualquer fato significativo, digno de relato
pelo servidor no exercicio da auditoria, constituido de quatro
atributos: situacdo encontrada, critério, causa e efeito. Decorre da
comparacdo da situacdo encontrada com o critério e deve ser
devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatorio.

Comunicado de Auditoria - Ato de indicacao da equipe, em que
sao identificados o lider e os demais membros da equipe, além do
objetivo dos trabalhos, a deliberacdao que originou a auditoria, a
fase de planejamento e, quando conhecidas, as fases de execugao
e de elaboracdo do relatorio.

Controle Externo - A fiscalizacdao exercida pelo Tribunal de
Contas do Estado de Pernambuco e Conselho Nacional de Justiga,
em conformidade com 0s preceitos constitucionais,
infraconstitucionais e regimentais pertinentes.

Controle Interno - Conjunto de métodos e procedimentos
implementados pelos gestores das diversas unidades da instituigao,
com vistas a promocgao da eficiéncia e eficacia operacional e ao
acompanhamento e verificagdao de atos e fatos ocorridos na
respectiva gestao, em conformidade com a legislacao federal e
estadual, bem assim com os dispositivos regimentais internos.

Critério - Legislacdo, norma, jurisprudéncia, entendimento
doutrindrio ou ainda, no caso de auditorias operacionais,
referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados para o objeto sob
analise, como padrdes e boas praticas, que a equipe compara com
a situacao encontrada. Reflete como deveria ser a gestao.

Custo - Soma dos recursos previstos pela unidade de controle
interno, incluindo a remuneragao bruta da equipe em todas as
fases da auditoria, as didrias e passagens, as indenizacdes e
restituicoes, os suprimentos de fundos e outras despesas de
qualquer ordem.

Determinagcdao - Providéncia indicada pela Controladoria no
relatério de auditoria com o intuito de interromper e corrigir falha
grave detectada e evitar a sua repeticao, demandando da
Administragao pronta acdao ou corregao.



Economicidade - E a minimizacao dos custos dos recursos
utilizados na consecucao de uma atividade, sem comprometimento
dos padroes de qualidade (ISSAI 3000/1.5, 2004).

Eficacia - € o grau em que uma organizagdo, programa, processo,
projeto, operacao, atividade, funcao ou sistema atinge os objetivos
da politica, as metas operativas estabelecidas e outros resultados e
efeitos previstos, isto €, significa atingir objetivos e resultados. O
trabalho eficaz é aquele que resulta proveitoso e bem-sucedido.

Eficiéncia - é a relagcdo entre os produtos, bens e servicos
produzidos ou outros resultados atingidos por uma unidade ou
entidade econb6mica, tendo em contra a quantidade e qualidade
apropriadas e os recursos utilizados para produzi-los ou atingi-los;
menor custo, maior velocidade, melhor qualidade. Em resumo:
significa fazer as coisas bem e corretamente. O trabalho eficiente é
um trabalho bem executado.

Elaboracdao do relatério - Fase da auditoria, inspegao
administrativa ou fiscalizacdo na qual a equipe escreve o relatério,
com base nos papéis de trabalho utilizados, obtidos e
desenvolvidos nas fases anteriores.

Esclarecimentos dos responsaveis - Justificativas apresentadas
por escrito, como resposta as Requisicdes de Documentos e
Informacgdes, pelos responsaveis das unidades organicas dos
tribunais acerca dos indicios investigados pela equipe.

Escopo - Profundidade e amplitude do trabalho para alcancgar o
objetivo da auditoria/inspecdo administrativa/fiscalizagdo. E
definido em funcdao do tempo e dos recursos humanos e materiais
disponiveis.

Evidéncias - Informacgdes obtidas durante a execugcdao dos
trabalhos no intuito de documentar os achados e de respaldar as
opinides e conclusdes da equipe, podendo ser classificadas como
fisicas, testemunhais, documentais e analiticas.

Execucao - Fase dos trabalhos na qual a equipe utiliza as fontes
de informacao e aplica os procedimentos previstos na fase de
Planejamento em busca de evidéncias para fundamentar as
conclusoes.

Indicios - Discordancia entre a situacdao encontrada e o critério,
que ainda ndo foi devidamente investigada, nem estd
suficientemente suportado por evidéncias a ponto de caracterizar-
se como achado de auditoria. Uma vez encontradas evidéncias que



transformam o indicio em achado, esse deve ser incluido no
relatorio.

Levantamento - Instrumento utilizado pelo Tribunal para:
conhecer a organizacao e o funcionamento das unidades
organizacionais, dos sistemas, programas, projetos e atividades no
gue se refere aos aspectos contabeis, financeiros, orcamentarios,
operacionais e patrimoniais; identificar objetos e instrumentos de
trabalho; e avaliar a viabilidade de realizacao de
auditorias/inspecdes administrativas/fiscalizagoes.

Lider - Membro da equipe a quem compete, por forca de
designacdo expressa, liderar a equipe e representa-la perante o
orgao auditado, inspecionado ou fiscalizados.

Objeto - Documento, projeto, programa, processo ou sistema no
gual o procedimento serd aplicado e, porventura, o achado sera
constatado. Exemplos de objetos: contrato, folha de pagamento,
base de dados, ata, edital, ficha financeira, processo licitatorio,
orcamento.

Papéis de trabalho - Documentagdo que constitui o suporte de
todo o trabalho desenvolvido pelo servidor em exercicio da
auditoria/inspecao administrativa/fiscalizagao, contendo o registro
de todas as informacoes utilizadas, das verificacdes a que procedeu
e das conclusdes a que chegou, independentemente da forma, do
meio fisico ou das caracteristicas.

Planejamento - E a funcdo administrativa que determina,
antecipadamente, quais sao os objetivos que devem ser atingidos e
como se deve fazer para alcanga-los. O planejamento define onde
se pretende chegar, o que deve ser feito, quando, como e em que
sequéncia. E uma etapa fundamental para o sucesso do trabalho,
sendo imprescindivel que seja alocado o tempo adequado para sua
realizagao.

Procedimentos - Itens de verificagao a serem executados
durante os trabalhos para consecucgao do seu objetivo. Devem, na
medida do possivel, ser detalhados em tarefas descritas de forma
clara, de modo a nao gerar duvidas ao executor e esclarecendo os
aspectos a serem abordados, bem como expressando as técnicas a
serem utilizadas.

Programa de Trabalho - Documento que organiza e sistematiza
o planejamento do trabalho. Relaciona as diversas questdes, as
fontes de informacdes, os procedimentos e os possiveis achados,
além da indicacao do membro da equipe responsavel pela execucao



do procedimento, do periodo em que os procedimentos deverdo ser
aplicados e da estimativa de custo do trabalho.

Recomendacdao - Providéncia indicada pela Controladoria no
relatorio de auditoria com o intuito de aperfeicoar os controles
internos da unidade auditada, com vistas a corrigir falhas
detectadas cuja gravidade possa repercutir em eventos futuros e
evitar a sua repeticao, demandando da Administragdao pronta acao
ou corregao.

Requisicao de Documentos ou Informagdées - Documento
dirigido pelo lider da equipe ao dirigente da unidade organica
auditada/inspecionada/fiscalizada para requisitar documentos,
informagbes e/ou esclarecimentos necessarios a execugao do
trabalho.

Reuniao de apresentacao - Reunidao da equipe com o dirigente
da unidade organizacional auditada/inspecionada/fiscalizada na
qual é entregue o oficio de apresentacdo e é informado o objetivo
do trabalho.

Reuniao de encerramento - Reunidao da equipe com o dirigente
da unidade organizacional auditada/inspecionada/fiscalizada, ao
final da fase de execugao, na qual sao apresentadas as
constatagdes do trabalho.

Situacao encontrada - Situacdao existente, identificada e
documentada durante a fase de execucao do trabalho. Deve
contemplar o periodo de ocorréncia do achado.

Técnicas - Formas ou maneiras utilizadas na aplicagdo dos
procedimentos com vistas a obtencao de diferentes tipos de
evidéncias ou ao tratamento de informacoes.
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