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Introdugao

Considerando a estrutura normativa estabelecida pelo Conselho Nacional de

Justigca (CNJ) por meio das Resolugdes’ n°S 308 (organiza as atividades de auditoria
interna do Poder Judiciario) e 309 (aprova as diretrizes técnicas das atividades de
auditoria interna governamental do Poder Judiciario), ambas de 11 de marco de 2020;

Considerando os padrbes estabelecidos pelo The Institute of Internal Auditors
(IlA), vigentes desde janeiro de 2025;

Considerando o Manual de Auditoria do Poder Judiciario?, que deve ser
utilizado como parametro?;

Considerando a melhoria prevista no Plano Anual de Auditoria — PAA 2025;

Torna-se necessaria a substituicdo do Manual de Procedimentos de Auditoria®,
instituido pela Portaria do Presidente n° 14, de 11 de janeiro de 2017, por este Guia
de Procedimentos de Auditoria Interna.

O objetivo é apresentar, de forma clara, concisa e objetiva, os conceitos, as
fases e as atividades, que compdem o ciclo dos servigos de auditoria interna, servindo

como referéncia pratica para os auditores internos e demais partes interessadas.

Apresentagao

A auditoria interna desempenha um papel fundamental no aprimoramento da
capacidade de uma organizacao de atender ao interesse publico.®

A Secretaria de Auditoria Interna (SECAUDI), tem suas atribuigbes definidas no
Regulamento da Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Parana (TRE-PR) e sua
atuacao envolve os servigos de avaliacdo e de consultoria.

O reporte funcional da SECAUDI deve ocorrer ao Conselho de Governanga,
garantindo a independéncia necessaria a atividade. E, o reporte administrativo ao

Presidente do Tribunal.

1 Alteradas pelas Resolugdes CNJ n° 403, de 29 de junho de 2021; n° 422, de 28 de setembro de 2021; n° 486 de
15 de fevereiro de 2023 e n° 633, de 27 de agosto de 2025.

2 Disponivel em https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2023/04/manual-de-auditoria-pjr-23-05-24-1.pdf
Acessado em 3/10/2025.

3 Portaria do Presidente n° 384, de 26 de setembro de 2023.

4 Normas complementares aprovadas pela Portaria do Presidente n® 312, de 20 de junho de 2017.

5 Normas Globais de Auditoria Interna, publicadas em 9 de janeiro de 2024.
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A estrutura da SECAUDI compreende: a Secretaria, o Gabinete (GABSECAUDI),
a Coordenadoria de Auditoria Interna (COAUDI), a Segéo de Auditoria da Gestao
(SAUDG), a Secao de Auditoria da Gestao de Pessoas (SAUDP), a Secgéao de
Auditoria das Contratagdes (SAUDC), e o Nucleo de Auditoria da Governanga
(NAUDG).

Devem ser observados, para o exercicio da fungéo de auditoria, o Estatuto®
(que dispde sobre obrigacdes, vedacdes e garantias) e o Cédigo de Etica’ (que rege
a conduta profissional), ambos da Secretaria.

E, as ac¢bes de auditoria devem ser desenvolvidas, em estrito alinhamento com a

Estratégia de Auditoria® e com o Plano Anual de Auditoria (PAA).

Missao, Visao e Valores da SECAUDI

Missao: aumentar e proteger o valor institucional, mediante a adogao de
abordagem sistematica para a avaliagao e melhoria da eficacia, eficiéncia, efetividade
e economicidade dos processos de governanga, de gestédo, de gerenciamento de
riscos e de controle, de forma a contribuir para o alcance dos obijetivos.

Visao: ser reconhecida como parceira, para o aprimoramento institucional, pelas
unidades gestoras do TRE-PR.

Valores: comprometimento, imparcialidade, integridade e trabalho em equipe.

Atributos da Auditoria Interna

Os atributos da auditoria interna sao os elementos fundamentais, que definem

a natureza e o escopo da atividade de auditoria interna, no ambito do Tribunal.

Auditoria interna € um servigo independente de avaliagdo (assurance) e de

consultoria (advisory) que tem como objetivo adicionar valor e melhorar as operagdes

de uma organizagao.

6 Portaria do Presidente n° 543, de 23 de novembro de 2021 - Institui o Estatuto da Secretaria de Auditoria Interna
do Tribunal Regional Eleitoral do Parana.

7 Portaria do Presidente n° 386, de 28 de julho de 2020 - Institui o Codigo de Etica da Secretaria de Auditoria
Interna do Tribunal Regional Eleitoral do Parana, alterada pela Portaria n® 542, de 23 de novembro de 2021.

8 Art. 31 da Resolugdo CNJ n° 309, de 2020, com redagdo dada pela Resolugdo CNJ n° 633, de 2025.
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A auditoria deve auxiliar a organizagao no alcance dos seus objetivos

estratégicos, mediante uma abordagem sistematica e disciplinada para a avaliagéo e
a melhoria da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de controle e de

governanga corporativa.

A funcgao de auditoria interna se refere ao individuo ou ao grupo profissional

responsavel por prestar servigcos de avaliagédo e de consultoria a uma organizagao®.

O(A) dirigente da Auditoria Interna deve ser nomeado(a) para um mandato de
dois anos, permitida a recondugao na forma do Estatuto da Secretaria de Auditoria

Interna®.

Avaliagao (assurance) — ato de comparar, com critérios objetivos e validos,

a integridade, a adequacao e a eficacia da governanga, da gestao, do gerenciamento
de riscos e da adequacao dos controles internos administrativos, quanto aos aspectos
de eficiéncia, eficacia e economicidade da gestéo orgamentaria, financeira,
patrimonial, operacional, contabil e finalistica, por meio de exame sistematico,
aprofundado e independente.

Consultoria (advisory) — atividade de aconselhamento e servigos relacionados,
cuja natureza, prazo e escopo sado acordados com o solicitante, devendo abordar
assuntos estratégicos da gestao, e se destina a adicionar valor e aperfeicoar
processos de governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos
administrativos, sem que o auditor interno pratique nenhuma atividade que se

configure como ato de gestao.

9 Normas Globais de Auditoria Interna, publicadas em 9 de janeiro de 2024.
10 Art. 9°, da Portaria do Presidente n® 543, de 2021.
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Equipe de Auditoria

Os servigos de auditoria interna séo realizados por servidores efetivos, lotados

na SECAUDI e, quando necessario, em virtude da especificidade técnica do objeto ou

da demanda, por servidores de outras unidades, mediante ato de designacgao.

Atribuicées da Equipe

1. Secretario(a) — supervisor(a) do servigo:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

elaborar, em conjunto com o(a) coordenador(a), a Estratégia de Auditoria (EA)
e o Plano Anual de Auditoria (PAA);

submeter a aprovacao do Presidente do Tribunal a EA e o PAA;
orientar, tecnicamente, os servicos de avalicao e de consultoria;
homologar o Programa de Auditoria (PA) — Avaliagcado, Consultoria ou
Monitoramento;

emitir o Comunicado de Auditoria (CA) — Avaliagao, Consultoria ou
Monitoramento;

homologar a Matriz de Achados (MA);

homologar o Relatério de Auditoria (RA) — Avaliagao, Consultoria ou
Monitoramento;

conduzir as reunides de abertura e de encerramento dos servigos;

elaborar o sumario executivo;

1.10. apresentar, ao Presidente do Tribunal, o Relatério de Auditoria (RA) —

Avaliacéo, Consultoria ou Monitoramento;

1.11. gerenciar o Programa de Qualidade de Auditoria (PQA);

1.12. emitir o Certificado de Auditoria;

1.13.encaminhar, ao Conselho de Governanga do Tribunal, até 31 de julho de cada

ano, o Relatério Anual das Atividades de Auditoria, desempenhadas no

exercicio anterior.

2. Coordenador(a):

2.1. elaborar, em conjunto com o(a) secretario(a), a EA e o PAA;

2.2. acompanhar a execugao do PAA, zelando pelo cumprimento do cronograma,;
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2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

orientar a elaboragao do PA, promovendo discussbes com a equipe, a
respeito do entendimento do objeto, dos riscos relacionados, do escopo, dos
procedimentos e técnicas a serem utilizados;

aprovar o PA, encaminhando-o ao(a) secretario(a), para homologagao;
encaminhar Requisi¢ao de Informagao e Documento (RID) a unidade
demandada;

monitorar o cumprimento do prazo estabelecido na RID e, caso necessario,
reiterar a necessidade de atendimento®;

revisar as situacoes encontradas e as conclusdes apresentadas, a fim de
assegurar que estejam fundamentadas em evidéncias suficientes;

aprovar a MA, bem como o RA, encaminhando-os ao(a) secretario(a), para
homologacao;

efetuar o controle de qualidade dos servigos de auditoria.

3. Chefe de Segao/Nucleo:

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

cumprir o PAA, inclusive os prazos estabelecidos;

conduzir o desenvolvimento das atividades de auditoria;

revisar os Papéis de Trabalho (PT), previamente ao encaminhamento ao(a)
coordenador(a);

revisar toda documentacao decorrente da avaliagao/consultoria;

submeter RID ao(a) coordenador(a);

reportar ao(a) coordenador(a), o estagio das atividades, inclusive dificuldades
surgidas;

controlar os prazos para cumprimento da RID;

promover boa relagido de trabalho entre a equipe de auditoria e as unidades
auditadas/consulentes/monitoradas;

revisar o Entendimento do Objeto (EO), o PA, a MA e o RA, zelando pelo

cumprimento dos padrdes e normas técnicas aplicaveis.

4. Servidor(a) (Auditor(a) Interno(a):

4.1. elaborar o EO, o PA, a Matriz de Procedimentos (MP) e os PT;

11 Art. 18, da Resolugdo CNJ n° 309, de 2020 — E assegurado aos integrantes da unidade de auditoria interna

acesso completo, livre e irrestrito a todo e qualquer documento, registro ou informagdes, em todo e qualquer meio,
suporte ou formato disponivel, inclusive em banco de dados.
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4.2. executar as atividades dos servicos de auditoria;

4.3. propor RID, quando necessario;
4.4. elaborar a MA e o RA de acordo com padrdes e normas técnicas;

4.5. cumprir o cronograma do PA.

Os impedimentos e as suspeigdes, bem como os direitos e as garantias da

equipe de auditoria estdo estabelecidos no Cédigo de Etica da SECAUDI.

Instrumentos de Planejamento

O planejamento das atividades de auditoria interna € composto por trés
instrumentos: a estratégia de auditoria, o plano anual de auditoria e o programa

de auditoria (para cada acgéo) .

Estratégia de Auditoria — EA

A Estratégia de Auditoria (EA) deve estabelecer os objetivos, as metas e os
indicadores de desempenho da unidade e ser utilizada para a promogao da melhoria
continua da atividade de auditoria e para a obtenc¢ao de resultados alinhados as
melhores praticas internacionais.

Deve abranger:

1. a identificagdo da visao de auditoria interna e a estratégia geral para o seu
alcance;

2. a definicdo dos objetivos estratégicos e resultados a serem alcangados pela
atividade de auditoria interna; e

3. a definicao das agoes, dos recursos € do apoio administrativo, necessarios
para o alcance dos objetivos estabelecidos.

A EA deve ser utilizada para promover melhorias, a partir das avaliagées do
Programa de Qualidade da Auditoria (PQA), de modo a estabelecer um circulo
virtuoso de aprimoramento.

A EA deve coincidir com o periodo do Planejamento Estratégico do Tribunal e
ser submetida a aprovacao do Presidente, até 30 de novembro, do primeiro ano de

vigéncia do referido planejamento.
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A EA deve ser publicada no Portal Transparéncia e Prestagao de Contas do

Tribunal'?, até o 15° dia util de dezembro.

Plano Anual de Auditoria — PAA

O Plano Anual de Auditoria (PAA) deve estabelecer o conjunto de agdes de
avaliagao, de consultoria e de monitoramento, de forma consistente com os objetivos
e as metas institucionais (planejamento estratégico e plano de gestao), e ser
submetido a aprovacéo do Presidente, até 30 de novembro de cada ano, para
€Xecugao no exercicio seguinte.

O PAA devera ser, preferencialmente, baseado em riscos, e priorizar a atuagao
preventiva.

A metodologia, utilizada para sua elaboragao, deve compreender:

1. o levantamento das perspectivas dos macroprocessos de trabalho (governanca,
finalisticos e de suporte), que viabilizam o cumprimento da missao institucional, a
partir da Cadeia de Valor do Tribunal’:

1.1. perspectiva dos processos de governanga: compreende os mecanismos de
lideranga, estratégia e controle utilizados para direcionar, monitorar e avaliar a
atuacao da gestéo;

1.2. perspectiva dos processos finalisticos: compreende os macroprocessos de
gestao do cadastro eleitoral, de elei¢bes, de prestagao jurisdicional e de
educacao e cidadania; e

1.3. perspectiva dos processos de suporte: compreende os macroprocessos de
gestao administrativa, de servigcos, orgamentario-contabil-financeiro, de
pessoas, e de tecnologia e informacgao.

2. a identificagao dos riscos-chave associados aos macroprocessos;

3. o desdobramento dos macroprocessos em processos auditaveis;

4. o destaque dos processos auditaveis, que apresentam viabilidade técnica e

operacional para integrar o PAA;

12 hitps://www.tre-pr.jus.br/transparencia-e-prestacao-de-contas/auditoria-e-transparencia-e-prestacao-de-
contas/planos-de-auditoria-interna

13 https://www.tre-pr.jus.br/++theme++justica_eleitoral/pdfis/web/viewer.html?file=https://www.tre-
pr.jus.br/transparencia-e-prestacao-de-contas/planejamento-estrategico/cadeia-de-valores/arquivos/tre-pr-cadeia-
de-valores/@@download/file/tre-pr-cadeia-de-valores-10042023-2.pdf  Acessado em 6/10//2025
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5. a elaboracao de matriz de riscos e de controles para os processos destacados,

apurando-se, inclusive, os riscos residuais;

6. a consideragao dos seguintes parametros:

9.

6.1. exigéncia normativa;

6.2. relevancia (vinculagado aos objetivos, iniciativas e metas estratégicas do
Tribunal (planejamento estratégico e plano de gestao));

6.3. acdes de monitoramento, decorrentes de avaliagdes realizadas em
exercicios anteriores;

6.4. materialidade;

6.5. prioridades e riscos criticos organizacionais, informados pela Diretoria-Geral,
pelas Secretarias; pela Assessoria de Gestao Estratégica da Presidéncia;
pela Coordenadoria Executiva da Escola Judiciaria Eleitoral e pela
Ouvidoria.

a consideragao das diretrizes do CNJ, no que tange as A¢des Coordenadas de

Auditoria, e do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), quanto as auditorias

integradas’4;

a consideracéo de determinagdes, recomendagdes ou diligéncias pendentes,

expedidas pela SECAUDI e por outros érgaos de controle;

os projetos prioritarios estabelecidos na EA'S;

10. a selegio dos processos, a partir da andlise dos critérios acima’®.

As tratativas para a elaboragcdo do PAA devem ser iniciadas em meados de

setembro de cada ano.

O PAA deve:

. apresentar de forma clara e objetiva a extens&o, a metodologia e o cronograma de

desenvolvimento das ag¢des de auditoria (avaliagao e consultoria), bem como os

principais resultados esperados com a execug¢ao do plano (avaliagao e consultoria);

. evidenciar as areas de exame e analise prioritarias, estimando o tempo, os

recursos humanos e as capacitagdes necessarias a execugao, visando demonstrar

14 Resolucdo TSE n2 23.500, de 19 de dezembro de 2016.

5 A Estratégia de Auditoria sera desenvolvida quando da elaborag&o do novo ciclo da estratégia do Tribunal — art.
76-A, da Resolugdo CNJ n° 633, de 2025.

16 Consultar SEI n°® 8373-52.2025.
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ao Tribunal, as metas da equipe de auditoria e os beneficios decorrentes da
execugao das agdes;

3. indicar outras atividades desempenhadas pela Secretaria;

4. indicar agbes de melhoria;

5. conter, em anexo, a descricdo sumaria de cada avaliagdo, com indicagao dos
riscos mapeados, do escopo, dos resultados esperados e do dimensionamento da
equipe.

O PAA deve ser publicado no Portal Transparéncia e Prestagao de Contas do

Tribunal, até o 15° dia util de dezembro.

O PAA pode sofrer alteracdes, que devem ser documentadas e submetidas a

apreciagéo e aprovacao do Presidente do Tribunal, sendo-lhes dada publicidade'”.

Plano Anual de Capacitagdao — PAC-Aud

O Plano Anual de Capacitagao da Auditoria Interna (PAC-Aud) € um
instrumento de planejamento e orientagao para o desenvolvimento continuo das
competéncias técnicas e gerenciais, necessarias para a realizagao das agdes de
auditoria, previstas no PAA.

A elaboracao do PAC-Aud deve compreender:

1. o levantamento das necessidades de capacitagao, em funcédo das agdes previstas
no PAA;
2. o levantamento dos cursos de capacitagao;
3. 0 encaminhamento, juntamente com o PAA, para aprovacgéo do Presidente.
A execucgao do PAC-Aud esta condicionada e limitada a disponibilidade

orcamentaria, anualmente atribuida 8 SECAUDI, para capacitagéo.

Processo de Auditoria

O processo de auditoria compreende as seguintes etapas:
1. planejamento;
2. execugao;

3. comunicacao dos resultados; e

7 Publicag&o no Portal da Transparéncia e Prestag&o de Contas do Tribunal, contendo, inclusive a aprovag&o do
Presidente.
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4. monitoramento.
O mapeamento dos processos de auditoria encontra-se disponivel em

https://www.tre-pr.jus.br/transparencia-e-prestacao-de-contas/auditoria-e-

transparencia-e-prestacao-de-contas/mapeamento-de-processos/mapeamento-de-

processos

Planejamento

O planejamento compreende o estudo do objeto e a elaboragao do programa

de auditoria.

Entendimento do Objeto — EO

Para cada acgao de auditoria (avaliagao e consultoria) prevista no PAA, deve ser
realizada a analise preliminar do objeto, que envolve o levantamento de informagdes
gerais sobre a unidade auditada'® e especificas sobre o objeto, a fim de viabilizar a
definicdo do objetivo, do escopo e dos testes a serem realizados na avaliagéo, bem
como em se tratando de consultoria, a abordagem a ser dada.

O Entendimento do Objeto (EO) é o primeiro documento a ser elaborado.

Deve conter:

1. numero do SEI;

2. titulo do objeto;

3. contextualizagao — a partir dos estudos realizados, descrever o processo de
trabalho, informando, inclusive, os sistemas utilizados. Devem ser considerados os
critérios que priorizaram o objeto, no respectivo PAA;

4. objetivo — a partir da descrigdo do objeto, indicar o objetivo do processo de
trabalho;

5. indicadores estratégicos — relacionar os indicadores estratégicos e do plano de
gestao, vinculados ao objeto, suas metas e medig¢des (ocorridas até o momento

dos estudos);

18 Unidade Auditada — para este Guia, o termo "Unidade Auditada" é utilizado para se referir 4 unidade objeto dos

servigos da auditoria, abrangendo as unidades sujeitas a Avaliagdo, Consultoria (Unidade Consulente) e
Monitoramento.
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6.

10.

11.

12.

13

legislagao/normativos aplicaveis — enumerar os principais normativos que regem a
matéria;
. acdes anteriores — relacionar os achados de auditoria, as recomendacdes

decorrentes de Avaliagdes/Consultorias realizadas para o objeto;

. materialidade — fazer referéncia a dotagao orcamentaria/despesa realizada, relativa

ao objeto, no exercicio anterior e no presente (se viavel);

. mapeamento do processo — caso nao exista ou esteja desatualizado, providenciar

0 mapeamento em parceria com as unidades administrativas gestoras;

matriz de riscos e de controles — fundamentada no mapeamento do processo;
caso nao exista ou esteja desatualizada, providenciar a matriz em parceria com
as unidades administrativas gestoras;

unidades administrativas envolvidas — enumerar as unidades administrativas, com
participagdo destacada no processo, indicando as atribuigdes voltadas ao objeto;
servidor designado para a elaboragéo;

. data e assinatura digitais — servidor designado e chefe da Secao.

Programa de Auditoria — PA

O Programa de Auditoria (PA) deve ser elaborado pela equipe de auditoria,

revisado pelo (a) chefe da Seg¢do/Nucleo, aprovado pelo (a) coordenador (a) e

ho

mologado pelo (a) secretario (a).
A elaboracédo do PA é subsidiada pelo EO.

O padrao, a seguir descrito, deve ser observado para agbes de Avaliagao e

Monitoramento, no que couber, devendo ser adaptado para as a¢des de Consultoria.

Deve conter:

1. numero do SEI;

. titulo do objeto;

3. informacao de que a agao esta ou nao prevista no PAA; de que foram observados

o Cédigo de Etica e o Estatuto, ambos da Secretaria de Auditoria Interna, bem
como o Manual de Auditoria do Poder Judiciario e, quando for o caso

o Manual de Auditoria Financeira do TCU;

4. tipo de acdo — Avaliagao, Consultoria ou Monitoramento;

5. objeto — 0 que (conforme PAA);

6. objetivo — por que (considerando o EO);
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7.

8.
9.

10
11

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21,

escopo — delimitagdo, amplitude (considerando o EO). O escopo € definido a partir
dos seguintes parametros:

7.1. periodo de analise;

7.2. tamanho da amostra; e

7.3. fase ou fases do processo que serao analisadas.

amostra — definir elementos amostrais, quando for o caso;

critério — normativo; parametro adotado para a comparacao entre o ser e o dever
ser;

. classificacao — de conformidade; financeira ou contabil; etc.;

. questao de auditoria (QA) — deve observar: clareza e especificidade; uso de
termos que possam ser definidos e mensurados; viabilidade investigativa
(possibilidade de ser respondida); articulagéo e coeréncia (o conjunto das
questdes elaboradas deve ser capaz de esclarecer o objetivo da auditoria,
previamente identificado);

informacao e documento requeridos — especificar as informacoes e os
documentos necessarios a realizagao da acédo. Devem limitar-se as questdes de
auditoria e estar associados a uma fonte de informacao. Nao devem ser
apresentados sob forma de questionamento;

fonte de informagédo — quem — onde — qual documento;

procedimento — técnica de auditoria — detalhar os procedimentos em tarefas,
esclarecendo os aspectos a serem abordados, inclusive metodologia para
composi¢ao da amostra, quando for o caso. Especificar as técnicas que serao
aplicadas;

possiveis achados — situagdes que nao atendem ao critério;

resultado esperado com a realizagado da auditoria — resposta ao porqué do
objetivo;

unidade auditada — unidade administrativa vinculada ao objeto;

periodo da auditoria — conforme definido no PAA,;

equipe de auditoria — servidores designados para a acéo;

data e assinatura digitais — equipe de auditoria e chefe da Segao;

cronograma — distribuicdo das etapas e tarefas, no periodo da auditoria; deve

constar como apéndice I;
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22. matriz de procedimentos (MP) — papel de trabalho com o descritivo dos testes,
especificagdo dos procedimentos e indicagao do servidor responsavel; deve

constar como apéndice Il.

Classificagdo das Auditorias — Avaliagoes

As acoOes de avaliagao se classificam em:

1. auditoria de conformidade ou compliance — tem o objetivo de avaliar evidéncias
para verificar se os atos e fatos da gestdo obedecem as condi¢des, as regras e aos

regulamentos aplicaveis;

2. auditoria operacional ou de desempenho — tem o objetivo de avaliar a
economicidade, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade de organizag¢des, programas,
planos estratégicos e atividades governamentais, com a finalidade de promover o
aperfeigoamento da gestao publica, avaliar os resultados organizacionais e
certificar o funcionamento dos controles internos, baseando-se em analises de
risco;

3. auditoria financeira ou contabil — tem o objetivo de averiguar, de acordo com
normas especificas, a exatidao dos registros e das demonstragdes contabeis no
que se refere aos eventos que alteram o patriménio e a representagao do
patrimoénio do ente governamental, com a finalidade de aumentar o grau de
confianga das informagdes por parte dos usuarios.

Para a certificagéo das contas deve-se observar o conceito de Auditoria Integrada
Financeira e de Conformidade, de acordo com a normatizagdo expedida pelo
Tribunal de Contas da Uniao (TCU);

4. auditoria especial — tem o objetivo de examinar fatos ou situagdes consideradas

relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizada para atender

solicitacdo expressa de autoridade competente.

Classificagao das Consultorias

As agoes de consultoria devem decorrer de solicitagao especifica das
unidades; abordar processos de governancga, de gerenciamento de riscos e de
implementacéo de controles internos; ter natureza e escopo, previamente, acordados,

sem que a equipe assuma qualquer responsabilidade, propria da unidade consulente.

Pagina 16 de 37



SE( : SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
. ]

Classificam-se em:

1. assessoramento — consiste em auxiliar a administragdo no desenvolvimento, na
implementag&o ou no aprimoramento dos processos relacionados a gestao de
riscos, a governanga e aos controles internos;

2. orientagao — consiste em emitir orientagdes por meio de informativos, cartilhas,
referenciais e qualquer outro tipo de divulgagéo de informacao;

3. facilitagdo — consiste em facilitar um processo de discussao em um comité, uma
comissao, uma reuniao estratégica ou um grupo especifico, ou, ainda, facilitar a
instituicdo a responder solicitagées de 6rgaos externos a exemplo dos
questionarios de autoavaliacao;

4. treinamento — consiste na atuagao de auditores internos como instrutores,
treinadores ou palestrantes em acgdes relacionadas a transferéncia e disseminacéao

de conhecimentos, incluindo capacitagdes, seminarios e elaboragdo de manuais.

Técnicas de Auditoria

As técnicas de auditoria classificam-se de acordo com o tipo de evidéncia que
se pretende obter:

1. analise de contas — exame de transagdes que geram langamentos em
determinada conta contabil. O auditor, apds escolher os langamentos contabeis,
passa a identificar e investigar a existéncia, a legalidade e a pertinéncia dos fatos
correspondentes;

2. analise documental — verificagao de processos, atos formalizados, planilhas e
documentos que conduzam a formacao de indicios e evidéncias;

3. conferéncia de calculos — andlise e revisdo das memoarias de calculo, decorrentes
de registros manuais ou informatizados, ou confirmacao de valores, por meio de
cotejo de elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a adequagao
dos calculos apresentados;

4. correlagao entre as informagoes obtidas — cotejamento entre normativos,
documentos, controles internos e auxiliares, declaragdes e dados (exemplos:
exame da depreciacado do imobilizado, que afeta o resultado e as depreciacdes
acumuladas; e pagamentos a fornecedores, que afetam contas a pagar e o

disponivel);
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5.

cruzamento de dados — comparacao dos dados extraidos, a partir de um campo
comum parametrizado, especificado pelo auditor. Geralmente, o cruzamento é feito

utilizando um software especifico;

. entrevista — investigagao por meio de perguntas e respostas. Devem-se evitar

questionamentos desnecessarios. E recomendavel que seja aplicada por quem
conhega bem o érgéo ou entidade sob exame. As respostas podem ser obtidas por
meio de declaragbes formais ou informais. A entrevista deve ser sempre utilizada
como suporte ou em conjunto com outras técnicas, uma vez que as respostas
obtidas nao constituem evidéncias sdlidas para, isoladamente, fundamentar os

achados;

. exame dos registros — verificacdo dos registros constantes de controles

regulamentares, relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,
livros de controle, elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados
(exempilo: verificagao de registros de consumo de combustivel). A técnica

pressup0e a verificagdo desses registros em todas as suas formas;

. extragao eletronica de dados — solicitacédo, ao auditado, de dados sistematizados,

que posteriormente serdo analisados. O auditor, apds verificar o universo de dados
disponiveis, seleciona apenas os dados que estdo relacionados com o objetivo da

auditoria;

. inspecgao fisica ou verificagao fisica — exame in loco para verificagao da

existéncia do objeto ou do item da auditoria (exemplos: contagem de estoques e
medi¢ao de obra). Serve também para a verificagao de atributos de objetos, como,
por exemplo, o estado de conservagdo de um bem, o prazo de validade de
produtos e os tipos de materiais utilizados em uma obra. A comprovacéao é
essencialmente visual, sendo recomendavel sua documentagao por intermédio de

fotografias;

10. observagéao — constatagao individual que decorre de avaliagao intrinseca pelo(a)

11.

auditor(a), sob os aspectos de conhecimento técnico e experiéncia, que, de outra
forma, seriam de dificil constatagdo (exemplo: observagao de itens obsoletos
durante a contagem de estoque ou da consisténcia da aplicagdo dos principios de
contabilidade);

questionario — método estruturado de coleta de dados, por meio de formulario,

usado para quantificar informacao padronizada, sobre grande numero de
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12.

unidades de pesquisa. Permite comparar respostas, realizar analise estatistica e
generalizar as conclusdes, no caso de amostras aleatorias;

revisao analitica — verificagdo do comportamento de valores significativos,
mediante indices, quocientes, indicadores de desempenho, quantidades
absolutas ou outros meios, com vistas a identificacao de situacées ou tendéncias

atipicas.

Técnicas de Amostragem em Auditoria

A amostragem ¢é o processo de coleta e selecdo de uma parte representativa,

definida de forma imparcial e aleatéria, nos casos em que € inviavel, pelo

custo/beneficio e pela limitagao temporal, aferir a totalidade do objeto da auditoria.

po

A técnica de amostragem permite que o auditor examine uma fragao da

pulagao (ou universo) para se manifestar em relagao ao todo, mantendo uma

asseguracao razoavel. Nao € indicada quando a populagao € pequena, pois a

amostra sera grande.

O método de amostragem pode ser:

. hao probabilistico (amostragem nao estatistica ou por julgamento) — a

amostra é selecionada com base no julgamento profissional do auditor. O auditor
utiliza seu conhecimento sobre o negécio, o sistema de controle interno e os riscos
envolvidos para escolher os itens a serem examinados. Por exemplo, ele pode
decidir testar todas as transagdes de valor elevado, ou aquelas realizadas com um
fornecedor especifico. A principal diferenca é que nao é possivel quantificar o risco

de amostragem;

. probabilistico (amostragem estatistica) — esse tipo de amostragem usa a teoria

da probabilidade para selecionar a amostra e avaliar os resultados. Ela garante que
cada item da populagao tenha uma chance conhecida e n&o nula de ser
selecionado. Isso permite que o auditor mensure o risco da amostragem, ou seja, a
probabilidade de a amostra ndo ser representativa da populagao. A selecéo da
amostra pode ser feita de forma aleatodria, sistematica (selecionando cada enésimo
item, por exemplo) ou estratificada (dividindo a populagdo em grupos e

selecionando amostras de cada grupo).
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Testes de Auditoria

Durante o processo de auditoria, o auditor utiliza diferentes tipos de testes para

obter as evidéncias necessarias para formar sua opiniao:

1. testes de controle — sao realizados para avaliar a eficacia do controle interno. O
auditor busca evidéncias de que os controles internos estdo funcionando como
deveriam para prevenir, detectar ou corrigir distor¢des materiais;

2. testes de conformidade — verificam o cumprimento de politicas, procedimentos e
normativos. Sao um tipo de teste de controle;

3. testes substantivos — sao realizados para obter evidéncias diretas sobre a
precisao e integridade das demonstragdes financeiras. Buscam identificar
distor¢ées materiais nas contas, como saldos incorretos, transagdes nao

registradas ou informagdes inadequadas.

Os testes de controle sdo aplicados para verificar se os sistemas sao
confiaveis, enquanto que, os testes substantivos sdo aplicados para validar
diretamente os valores e as informagdes nas demonstragdes financeiras. O resultado

de cada tipo de teste influencia a extensao e a natureza dos outros.

Papel de Trabalho — PT

O Papel de Trabalho (PT) é o registro documental de todo o trabalho realizado,
€ a evidéncia de que a auditoria foi planejada e executada, de acordo com as normas
e padrdes profissionais, & o suporte para a opiniao, que deve ser embasada nas
informacgdes nele contidas, e é fundamental para garantir a qualidade, a transparéncia
e a credibilidade do trabalho do auditor.

Cada documento, analise, entrevista, calculo e teste realizado € registrado e
organizado nos papéis de trabalho, que devem ficar arquivados na unidade auditora,
em meio eletrdnico, em pasta de acesso comum, para eventual e futura comprovagao
das analises realizadas, da metodologia empregada, dos critérios de sele¢ao da
amostra, etc.

Elementos do PT:
1. objetivo e escopo (implicito ou explicito);
2. assinaturas do preparador e, se houver, do revisor, indicando responsabilidade e
aprovacao;
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3. organizagao logica — as informagdes devem ser apresentadas de forma estruturada
e facil de seqguir;

4. linguagem clara e concisa — evitar jargdes desnecessarios ou ambiguidades;

5. formato consistente — usar um padrao consistente para tabelas, titulos e
formatacao;

6. completude — todos os dados relevantes e os passos do trabalho devem estar
presentes. Qualquer pessoa competente deve ser capaz de refazer o trabalho ou
entender as conclusdes, apenas lendo o papel de trabalho;

7. exatidao — os calculos, as transcri¢cdes e as referéncias devem estar corretos. Erros
invalidam a utilidade do papel de trabalho;

8. relevancia — apenas informagdes pertinentes ao objetivo do papel de trabalho
devem ser incluidas;

9. evidéncia — deve fornecer evidéncias suficientes e apropriadas para suportar as
conclusdes ou opinides expressas. Deve ser registrada a data da obtencéo da
evidéncia;

10. conclusdo — resumo conciso das descobertas ou do resultado do trabalho.

Matriz de Procedimentos — MP

A Matriz de Procedimentos (MP) € o PT que transforma o planejamento da
auditoria em roteiro de execugao, assegurando que o trabalho seja focado,
sistematico e eficiente.

Estabelece uma trilha de auditoria clara — se o procedimento for executado, deve
gerar a evidéncia necessaria a responder a QA, usando o critério como base da
avaliagéo.

Deve ser adaptada ao tipo de servigo — Avaliagao, Consultoria ou
Monitoramento.

Elementos da MP:
. QA;
. possiveis achados;
. informacgdes e documentos requeridos;

. fontes de informacéo;

A H» O N =

. procedimentos de auditoria — acdes detalhadas, que a equipe vai executar, para

obter e analisar as evidéncias (exemplo: avaliar se existe processo de trabalho
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mapeado; realizar inspecgao in loco; analisar os 5 maiores contratos de limpeza,
etc.);

. critério;

. auditor responsavel;

. periodo;

© o0 N O

. PT vinculado.

Execucgao da Auditoria
Comunicado de Auditoria — CA

Apods a homologagao do PA, deve ser encaminhado a Diretoria-Geral e a(s)
unidade(s) auditada(s), o Comunicado de Auditoria (CA) - Avaliacdo, Consultoria ou

Monitoramento, que deve conter:

1. contextualizagao — referéncia ao PAA (documentos e SEIl); objetivo da Avaliagao,
Consultoria ou Monitoramento e unidade auditora;

. unidade auditada — conforme PA;

. periodo de execucao — conforme PA;

. escopo — conforme PA;

. técnicas de auditoria — conforme PA;

. critérios de auditoria — conforme PA;

. equipe de auditoria — conforme PA;

0 N OO g A~ WODN

. data e assinatura digitais — secretario(a).

Reunido de Abertura

A reuniao de abertura se destina a prestar esclarecimento, quanto a acéo de
auditoria a ser realizada e tem como subsidio, o CA.

Deve contar com a presencga de representante(s) da unidade auditada, do(a)
Secretario(a) e do(a) Coordenador(a) de auditoria, como também, da equipe de
auditoria e da sua chefia.

Deve ser documentada por meio de lavratura de ata.

Pagina 22 de 37



SE( : SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
. ]

Coleta e Analise de Dados

A equipe de auditoria utiliza a MP, apéndice Il do PA, para realizar os testes de

auditoria.
As datas da realizagcéo dos testes, bem como da coleta das evidéncias devem

ser registradas.

Requisi¢ao de Informag¢ao e Documento — RID

A Requisi¢ao de Informacao e Documento (RID) é o documento utilizado
para formalizar solicitagédo, a unidade auditada, de esclarecimento, justificativa,
documento, acesso a sistema, dentre outros, pertinentes ao objeto da agao de
auditoria.

A emissao ocorre durante a aplicagao dos testes de auditoria, e tem como
prazo para atendimento, via de regra, 15 dias.

Mediante requerimento fundamentado da unidade auditada, o prazo pode ser
prorrogado, observada a compatibilidade com o cronograma da ag¢ao de auditoria.

Caso nao haja atendimento a RID, no prazo especificado, a chefia da unidade
auditora deve informar ao(a) coordenador(a), a fim de que seja instada a

Coordenadoria/Secretaria da unidade auditada, visando a obtencéo de resposta.

Nota de Auditoria — NA

A Nota de Auditoria (NA) € o documento emitido pela equipe de auditoria,
durante a execugao do trabalho, devido a necessidade de providéncia imediata, por
parte da unidade auditada, a fim de mitigar risco de dano ou de insucesso do
processo de trabalho examinado.

A NA deve conter, no minimo, os seguintes elementos:

identificagdo do objeto examinado;
situacdo encontrada;

critério;

causa;

efeito;

evidéncia;

N o a kWb

concluséao;
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8. proposta de encaminhamento, com vistas a mitigar riscos; e

9. data e assinatura digitais — equipe de auditoria.

A NA deve ser aprovada pelo(a) coordenador(a) e homologada pelo(a)

secretario(a).

Comunicacgao do Resultado

Havendo achados de auditoria, a comunicagao deve se dar por meio de Matriz
de Achados (MA).

A MA deve ser encaminhada a unidade auditada para manifestagao, quanto as
situacdes encontradas, com o prazo de 15 dias.

Nao havendo achados ou posteriormente a manifestacdo da unidade auditada,
quanto a MA, a equipe de auditoria deve elaborar, com fundamento nos registros
constantes dos papéis de trabalho e, consequentemente, nas evidéncias coletadas, e
ainda, considerando a manifestagdo da unidade auditada, o pertinente Relatério de
Auditoria (RA).

Tanto a MA quanto o RA devem ser revisados pelo(a) chefe da Segao/Nucleo,
aprovados pelo(a) coordenador(a) e homologados pelo(a) secretario(a).

O RA deve ser encaminhado ao(a) Presidente, por meio de Sumario Executivo

(SE), para apreciagao e encaminhamento a Diretoria-Geral e a unidade auditada.

Achado de Auditoria

Achado de Auditoria é a situacao verificada pelo auditor durante o trabalho e
que deve ser usada para responder as questdes de auditoria.

Pode ser negativo, quando nao ha conformidade entre o critério e a situagao
encontrada (impropriedade ou irregularidade), ou positivo, quando se tratar de uma
boa pratica.

Caracteristicas do achado de auditoria:

1. relevancia;
2. fundamentacédo em evidéncias;
3. apresentacéo de forma obijetiva;

4. respaldo as recomendacgoes.

Atributos do achado de auditoria (tanto o positivo quanto o negativo):
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1. situagao encontrada (condigao) — situagao existente, identificada e
documentada, durante a auditoria;

2. causa - razao da divergéncia entre a situagao encontrada (condi¢ao) e o critério.
Sua identificagado consiste na determinagao dos fatores que levaram ou que
permitiram o descumprimento de um critério.

A causa ndo é uma hipétese, uma possibilidade. E uma circunstancia concreta,
que pode ser objetiva (decorre de uma vulnerabilidade: deficiéncia administrativa,
auséncia ou insuficiéncia de controles internos, etc.) ou, subjetiva (decorre do
comportamento ou da atitude pessoal do responsavel em funcao de negligéncia,
imprudéncia, impericia ou dolo).

A causa é o elemento sobre o qual devem incidir as agdes corretivas propostas.

3. efeito: consequéncia da divergéncia constatada entre a situagao encontrada e o
critério. Pode ser real (efetivamente verificado) ou potencial (risco, aquele que
pode ou nao se concretizar);

4. critério: norma ou parametro adotado, por intermédio do qual o auditor mede ou
valora a situagao encontrada (comparacéao entre o ser e o dever ser);

5. evidéncia: informacéo obtida durante a auditoria e usada para fundamentar os
achados, € a comprovagao dos achados. Deve ter os seguintes atributos:
5.1.suficiéncia — a quantidade e a qualidade obtidas devem persuadir o leitor de

que o achado, a conclusdo e a recomendagao de auditoria estdo bem
fundamentados;
5.2.confiabilidade — deve revelar que os mesmos resultados seréo obtidos se a

auditoria for repetida (validade da fonte). Para obter evidéncias confiaveis é
importante considerar a utilizacdo de diferentes fontes e abordagens. Fontes
externas, em geral, sdo mais confiaveis que internas; evidéncias documentais
s&o mais confiaveis que evidéncias testemunhais; evidéncias obtidas por
observacgao direta ou analise sao mais confiaveis que aquelas obtidas
indiretamente;

5.3.relevancia — é relevante se for relacionada, de forma clara e logica, aos

critérios e objetivos da auditoria;
5.4.validade — deve ser legitima, ou seja, baseada em informacdes precisas e

confiaveis.
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O achado de auditoria deve ser relevante para o objetivo da auditoria, ndo se

constituindo de falhas, meramente formais.

Matriz de Achados — MA

A Matriz de Achados (MA) € o documento que tem o objetivo de comunicar a
unidade auditada, os achados de auditoria e, especialmente, oportunizar a referida
unidade, a apresentagao de esclarecimento e/ou de justificativa sobre a situagao
relatada.

Na MA devem ser apresentadas todas as situagdes encontradas, mesmo
aquelas de baixa incidéncia sobre a populagdo amostral, a fim de que a unidade
auditada tenha subsidios para a tomada de decisao, no que diz respeito aos controles
internos respectivos.

Elementos da MA:

1. numero do SEI,

2. titulo do objeto — conforme PA;

3. objetivo — conforme PA;

4. unidade auditada — unidade auditada vinculada ao achado;

5. informacgéo —“Da aplicagao dos testes de auditoria tem-se: ” seguida de:

5.1. QA - descricdo da questao de auditoria, que apresentou o achado.

5.2. situacdo encontrada — situagao existente e documentada, durante a fase de
execucgao do trabalho. Deve contemplar o periodo de ocorréncia € o
percentual (x/xx, correspondendo a xx% da amostra), quando aplicavel;

5.3. critério — normativo; parametro adotado para a comparagao entre o sere o
dever ser;

5.4. evidéncia — informacgdes obtidas durante a auditoria, no intuito de documentar
os achados e de respaldar as conclusdes, inclusive “link” de acesso (informar
a data do acesso);

5.5. encaminhamento — indicar o(s) destinatario(s) e o prazo para manifestacao
(até data x);

5.6. data e assinatura digitais — equipe de auditoria e chefe da Secao.
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Reunido para Apresentacao da Matriz de Achados — MA

A reunido para apresentacao da MA se destina a prestar esclarecimento,

quanto aos achados de auditoria.

Deve contar com a presenca de representante(s) da unidade auditada, do(a)
Secretario(a) e do(a) Coordenador(a) de auditoria, como também, da equipe de
auditoria e da sua chefia.

Deve ser documentada por meio de lavratura de ata.

Relatério de Auditoria — RA

O Relatério de Auditoria (RA) € o documento que comunica o resultado da
auditoria (Avaliagéo, Consultoria’® e Monitoramento?°).
Deve ser elaborado pela equipe de auditoria, revisado pelo(a) chefe da
Secgao/Nucleo, aprovado pelo(a) coordenador(a) e homologado pelo(a) secretario(a).
O RA deve ser estruturado de forma objetiva e inteligivel. Para tanto, deve
conter os seguintes elementos:
1. ndmero do SEI;
2. titulo do objeto — conforme PA;
3. informacgéao de que o trabalho foi ou ndo previsto no PAA; declaragao de que foram
observados o Cédigo de Etica e o Estatuto, ambos da Secretaria de Auditoria
Interna, bem como o Manual de Auditoria do Poder Judiciario e, quando for o caso,
o Manual de Auditoria Financeira do TCU;
objeto — conforme PA;
objetivo — conforme PA,;
escopo — conforme PA;

classificacdo da auditoria — conforme PA,;

©® N o o

procedimento e técnica de auditoria — descrever conforme PA; quanto aos
testes, fazer referéncia ao documento onde se encontra o Apéndice Il, do PA — MP;

9. unidade auditada — conforme PA;

19 Observar as adaptagées necessarias

20 ver paginas 32-33
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10. comunicacao com a unidade auditada — fazer referéncia ao CA; as atas de

11.

reunido e, quando for o caso, as RID e/ou a MA emitidas;
QA — conforme PA;

Se, a QA nao apresentar achado, devera constar:

11.1.1.

11.1.2.

11.1.3.

11.1.4.

situacao encontrada — situacéo existente e documentada, durante a fase
de execucao do trabalho. Deve contemplar o periodo de ocorréncia;
critério — normativo; parametro adotado para a comparagao entre o ser e
o dever ser;

evidéncia — informacdes obtidas durante a auditoria, no intuito de
documentar os achados e de respaldar as conclusdes, inclusive “link” de
acesso (informar a data do acesso);

conclusao — descrever os elementos encontrados, que autorizam afirmar

a auséncia de achados de auditoria.

Se, a QA apresentar achado, devera constar:

11.21.

11.2.2.

11.2.3.

11.2.4.

11.2.5.

11.2.6.

11.2.7.

11.2.8.

situacao encontrada — situacio existente e documentada, durante a fase
de execucgao do trabalho. Deve contemplar o periodo de ocorréncia;
causa — 0 que motivou a ocorréncia do achado;

efeito — consequéncia ou possivel consequéncia do achado;

critério — normativo; parametro adotado para a comparacgao entre o ser e
o dever ser;

evidéncia — informacdes obtidas durante a auditoria, no intuito de
documentar os achados e de respaldar as conclusoes;

comentario da unidade auditada — novas informacdes e/ou
esclarecimentos apresentados pela unidade auditada, no momento
destinado a sua manifestagdo — MA. Corresponde a reproducao da
manifestagdo. Caso n&o tenha havido manifestagao, registrar: Nao houve
manifestagcao da unidade auditada, em decorréncia da MA;

analise do comentario da unidade auditada — corresponde a analise das
novas informacodes e/ou esclarecimentos apresentados pela unidade
auditada, no momento destinado a sua manifestacédo — MA;

conclusao — a equipe de auditoria apresentara argumentos suficientes

para manter posi¢ao discordante da unidade auditada ou concluira que,
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diante da manifestacao da unidade auditada, a situagao encontrada néo

se caracteriza como achado de auditoria.
No RA devem ser relatadas, apenas, as situagdes encontradas com incidéncia
significativa, ou seja, igual ou superior a 10% da populagdo amostral. As demais

situacdes devem ser tratadas por meio de MA.

12. conclusdo — € a resposta ao objetivo do trabalho, considerando as respostas as

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

questdes de auditoria; utilizar estatistica, quando possivel (x/xx correspondendo a
x% da amostra). Destacar que n&o houve detecgéo?!, por meio dos testes
aplicados, de indicio de fraude ou de corrupgao.
recomendacao — deve ser segregada por achado de auditoria (situagao
encontrada), com indicagdo da unidade administrativa a que se destina, sendo,
sempre, direcionada a causa identificada.
13.1. Apos o rol de recomendacgdes devera constar a frase:
A auséncia de providéncias pela Administragao implica na aceitacdo dos
riscos identificados;
13.2. Informar a previsdo de monitoramento e o respectivo prazo (quando houver
recomendacéo a ser implementada).
limitagdo ao trabalho — descrevé-la quando houver. Caso contrario, informar: ndo
houve limitagao ao trabalho;
resultado esperado com a realizagao da auditoria — conforme PA,;
produtos decorrentes da auditoria — mapeamento do processo, matriz de riscos e
de controles, etc., se for o caso;
periodo da auditoria — conforme PA;
equipe de auditoria — conforme PA;
encaminhamento — Presidente, Diretor(a)-Geral e unidade auditada;

data e assinatura digitais — equipe de auditoria e chefe da Secao/Nucleo.

Requisitos de Qualidade do RA

Sao requisitos de qualidade do RA:

1. clareza — texto de facil compreenséo, escrita direta;

2" Em caso positivo, deve haver comunicagéo imediata ao Presidente do Tribunal — art. 17, do Estatuto da
SECAUDI.
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2. convicgao — certeza da informagao comunicada, evitando expressdes que
transmitam inseguranga e duvida para o leitor, como "salvo melhor juizo" ou
"parece que" ou “acredito” ou “muitos” ou “poucos” ou “alguns” ou “a maioria”;

3. concisao — transmitir o maximo de informagdes de forma breve, exata e precisa;

4. completude — apresentar toda a informacao e todos os elementos necessarios
para satisfazer os objetivos da agcado de auditoria e permitir a correta compreensao
dos fatos e situagdes relatadas;

5. exatidao — apresentar evidéncias suficientes a apoiar os achados, conclusdes e
propostas, procurando n&o deixar espagos para contra argumentacoes;

6. relevancia — expor apenas aquilo que tem importancia, dentro do contexto, em
face dos objetivos da acéo de auditoria;

7. tempestividade — cumprir o prazo previsto para elaboracéo do relatério, sem
comprometer a qualidade;

8. objetividade — apresentar de forma imparcial evidéncias suficientes e apropriadas
para apoiar os achados;

9. linguagem impessoal — escrita em terceira pessoa ou voz passiva, exemplos:

conclui-se; constata-se; as informagdes foram analisadas; etc.

Requisitos de Qualidade da Recomendacgao

As recomendagdes devem decorrer dos achados e focar em suas causas (dos
achados).

As recomendagbes devem ser formuladas focando “o que” deve ser
aperfeicoado ou corrigido e néo “como” deve ser feito, devido a discricionariedade do
gestor e ao fato de que a equipe de auditoria ndo detém a unica ou a melhor solugao
para o problema identificado.

Deve ser recomendada, a unidade auditada, a elabora¢cdo de plano de agao
(proposta), quando necessario.

O plano de agao se constitui de um conjunto de medidas, que cabe a unidade
auditada adotar, com a finalidade de, por exemplo, tratar riscos significativos,
solucionar problemas complexos, identificados pela equipe de auditoria.

O plano de acgéo deve ser elaborado pela unidade auditada, no prazo de 30 dias
do conhecimento do RA, e conter cronograma de implementacdo das medidas

destinadas a atender as recomendacgbes.
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Reuniao de Encerramento

A Reuniao de Encerramento se destina a apresentar o resultado da acao de
auditoria, com destaque:
1. ao objetivo da ac&o de auditoria;
. as técnicas e aos procedimentos;
. aos achados de auditoria (situagcaéo encontrada; critério e concluséo);

. a conclusao da equipe de auditoria;

a A ODN

. as recomendacdes.

Deve contar com a presencga de representante(s) da unidade auditada, do(a)
Secretario(a) e do(a) Coordenador(a) de auditoria, como também, da equipe de
auditoria e da sua chefia.

Deve ser documentada por meio de lavratura de ata ou de referéncia no corpo
do RA (item Comunicagdo com a unidade auditada).

A unidade auditada pode propor medidas corretivas ou plano de agéo durante a
reunido de encerramento, que, nesse caso, deve constar do RA.
Deve, também, ser agendada reunigo® com o(a) Presidente e o(a) Diretor(a)-

Geral para a apresentagao do RA.

Sumario Executivo

O Sumario Executivo € o documento que encaminha o RA ao(a) Presidente,
fornecendo uma visao geral, clara e concisa, do trabalho realizado.
Nao deve passar de uma pagina, proporcionando rapida leitura ao(a)
destinatario(a).
Deve indicar:
. numero do SEI,
. titulo do objeto — conforme PA;

. “Sumario Executivo”;

A WODN =

. informagao de que o trabalho foi ou ndo previsto no Plano Anual de Auditoria;

declaragéo de que foram observados o Cédigo de Etica e o Estatuto, ambos da

22 A reunigo deve contar com a presenca do(a) Secretario(a) e do(a) Coordenador(a) de auditoria, como também,
da equipe de auditoria e da sua chefia.
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Secretaria de Auditoria Interna, bem como o Manual de Auditoria do Poder
Judiciario e, quando for o caso, o Manual de Auditoria Financeira do TCU,;
5. referéncia ao escopo e a técnica (procedimentos) — citando o numero do
documento onde se encontra (RA);
. referéncia a tempestividade ou n&o da conclusao do trabalho;

. citagao da conclusao, conforme RA;

0 N O

. Citagcao da(s) recomendacgao(des), conforme RA,;
9. citagao do resultado esperado, conforme RA;
10. encaminhamento;

11. data e assinatura digitais (secretario).

Monitoramento de Auditoria

O Monitoramento de Auditoria consiste no acompanhamento das iniciativas da
unidade auditada, no sentido de implementar a¢des corretivas e ou de melhoria,
visando ao atendimento da(s) recomendacgao(des).

Pode ser realizado em proxima avaliagdo de mesmo objeto (avaliagbes que por
determinag¢do normativa devem ser realizadas periodicamente) ou em intervalo
especifico de tempo, usualmente apds 2 anos da emissao do respectivo RA, com
previsdo em PAA.

Quando realizado em avaliagao de mesmo objeto, a(s) recomendagao(des)
devem ser transformadas em questao de auditoria.

Na concluséo, tanto da QA quanto do RA deve ser feita referéncia a melhoria
obtida ou ndo, com a elaboracéo, se viavel, de quadro comparativo das situagdes
encontradas na realizacdo da auditoria e no monitoramento, em quantidade e
percentual.

Quando realizado em procedimento especifico (ap6s 2 anos do RA), deve seguir
0 mesmo padrao de uma avaliagao, com as adequacoes necessarias. Deve ser
formalizado em SEI préprio, posteriormente vinculado ao de origem.

E importante que o monitoramento ndo demore a ocorrer, para que ndo se perca

a expectativa de controle.
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Relatorio de Auditoria — Monitoramento

O Relatorio de Auditoria — Monitoramento decorrente de procedimento

especifico, deve seguir o padrdao de um RA, com as adequagdes necessarias.

A equipe, com base nas evidéncias coletadas, deve concluir, conforme a seguir

descrito:
Recomendacgao Descrigao
Implementada A unidade auditada realizou as a¢des consideradas necessarias e suficientes para

o atendimento da(s) recomendacéo(des).

Parcialmente implementada

A unidade auditada realizou as agdes consideradas necessarias e suficientes para
o atendimento de parte da(s) recomendacao(des).

Em implementacao

A unidade auditada iniciou, porém nao concluiu a agdo, para atendimento a(s)
recomendagao(des).

Nao evidenciada

A unidade auditada nao apresentou elementos suficientes para demonstrar a
implementacao da(s) recomendagao(des).

Nao implementada

A unidade auditada se manifestou de forma justificada, contraria a implementacéo
da recomendacao, porém, a auditoria interna ndo considerou razoaveis as
justificativas apresentadas.

Nao mais
aplicavel/Prejudicada

A recomendagéo perdeu o objeto, ndo sendo viavel sua implementacio.

Programa de Qualidade de Auditoria — PQA

O Programa de Qualidade de Auditoria (PQA) € um requisito fundamental das

Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna (IPPF),

emitidas pelo The Institute of Internal Auditors (lIA).

Deve contemplar toda a atividade de auditoria interna desde o seu planejamento

até o monitoramento das recomendacoes.

E, seu principal objetivo é:

1. avaliar a conformidade - verificar a aderéncia as normas, ao cédigo de ética, aos

padrdes definidos e ao atingimento dos objetivos de desempenho, reduzindo o

tempo de tramitacdo dos processos de auditoria;

2. avaliar a eficiéncia e a eficacia — verificar se a fungao de auditoria interna opera

de forma eficiente (diminuindo o retrabalho), eficaz (adicionando valor e
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melhorando os processos de governanga, gerenciamento de riscos e controle); e
se esta aumentando a eficacia e a efetividade das propostas de encaminhamento;

3. promover a melhoria continua — identificar oportunidades para aprimorar os
processos e praticas da auditoria interna.

O PQA deve incluir:

1. avaliagoes internas continuas — permitem verificar a eficiéncia dos processos
para garantir a qualidade das auditorias, incluindo planejamento e supervisao,
execucao e monitoramento dos trabalhos, com o objetivo de:

1.1. obter feedback dos clientes de auditoria e outros interessados;

1.2. avaliar a concisao das fases estabelecidas no planejamento de auditoria;

1.3. revisar trabalhos realizados pelas unidades de auditoria em todas as suas
etapas, de forma a fornecer diagnésticos que apontem boas praticas a serem
disseminadas ou que indiquem fragilidades a serem mitigadas; e

1.4. avaliar outras métricas de desempenho definidas em normas e manuais de
auditoria.

A avaliagao interna continua, referida no item 1.1., que visa obter feedback
das partes interessadas, deve questionar, por exemplo, se:

1. a auditoria tratou de tema(s) relevante(s) para a unidade;

2. os prazos estabelecidos pela equipe de auditoria para a apresentacao de

documentos, informagdes e/ou esclarecimentos foram razoaveis;

3. os auditores internos demonstraram, durante a realizagdo dos trabalhos, postura

ética e profissional adequadas;

4. as recomendagdes sado relevantes, oportunas e exequiveis;

5. a auditoria serviu como fomento ao aperfeicoamento da gestdo do processo ou

como subsidio para a tomada de deciséo.
A avaliagao interna continua, referida nos itens 1.2. e 1.3., destinada a revisar
os trabalhos realizados, deve questionar, por exemplo, se:

1. o trabalho observou o cronograma estabelecido no PAA;

. 0 planejamento foi baseado em avaliagao de riscos;

. 0 escopo € o objetivo do trabalho foram claramente definidos e comunicados;

o tempo e a forga de trabalho foram adequados;

as questodes de auditoria foram investigadas com a profundidade necessaria;

o oA W N

os papéis de trabalho foram adequadamente documentados;
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8. houve comunicagao com a gestao sobre os achados e recomendacgdes;

9. o relatdrio de auditoria foi claro, conciso e oportuno, e incluiu:

10.
11.
12.

13.

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.

9.8.

9.9.

declaracgao de atendimento ao Manual de Auditoria do Poder Judiciario;
0 objetivo da auditoria;

0 escopo da auditoria;

as questdes de auditoria;

o procedimento/técnica de auditoria utilizado;

as limitagdes da auditoria;

a anadlise de cada achado de auditoria de forma resumida e estruturada,
contendo: situacido encontrada, causa, efeito, critério, evidéncia e
concluséo da equipe de auditoria.

remissdo aos documentos ou outros onde se encontram as evidéncias
suficientes a suportar os achados;

resposta ao objetivo e as questdes de auditoria, na concluséo;

9.10.recomendacao de medidas saneadoras e/ou cautelares para os achados

de auditoria, com impacto no objetivo da auditoria.

o(a) auditor(a) demonstrou o zelo profissional;
houve consideracéo e avaliagao do risco de fraude ou corrupgéo;

houve previsdo de monitoramento da implementacéo das agoes

recomendadas;

o objetivo do trabalho de auditoria foi alcangado.

Deve ser aberto campo para comentario do avaliador, bem como a avaliagao

pode ser feita a partir de sim/ndo ou escala.

2. autoavaliagao peridédica — deve observar:

1.

a qualidade do trabalho de auditoria em consonancia com a metodologia de

auditoria interna estabelecida;

2. a qualidade da superviséo;

3. a infraestrutura de suporte e apoio as atividades de auditoria interna;

4. o valor agregado pelo trabalho de auditoria as unidades auditadas.

A autoavaliagado deve ser conduzida pelo(a) titular da SECAUDI por meio de:
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1. avaliagao dos papéis de trabalho e de aspectos vinculados a governancga, a
pratica profissional de auditoria interna e a comunicagao dos trabalhos, ao
cbdigo de ética, e demais normas e procedimentos aplicados a auditoria interna;

2. revisdo das métricas de desempenho de auditoria interna e comparagao com
referéncias de melhores praticas e procedimentos aplicaveis;

3. reporte periddico de atividades e desempenho a alta administragao e outras
partes interessadas, conforme necessario.

3. avaliagoes externas (reciprocas) — a Comissao Permanente de Auditoria, do

SIAUD-Jud, é a responsavel por estabelecer o modo de realizagao dessa

avaliagao.

Disposig¢oes Finais

Para o exercicio das atribuicdes de auditoria interna, os servidores designados
como auditores podem requerer, por escrito, aos responsaveis pelas unidades
organizacionais, os documentos e as informagdes necessarias a realizagao do
trabalho, inclusive acesso a sistemas eletrénicos de processamentos de dados,
sendo-lhes assegurado livre acesso as dependéncias das unidades administrativas.

A obstrugédo ao livre exercicio da auditoria ou sonegagao de processo,
documento ou informacéo, bem como qualquer ocorréncia de ameaca velada ou
explicita, de indisposicao ou de intimidagao de servidor em exercicio em unidade de
auditoria interna, no desenvolvimento dos trabalhos, deve ser comunicado,
imediatamente, ao(a) secretario(a) da SECAUDI para as providéncias cabiveis.

Os prazos referidos neste Guia, bem como dos estabelecidos em auditoria
serdo contados em dias corridos, podendo ser prorrogados ou reduzidos, mediante

justificativa.

Documentos

Os documentos mencionados neste Guia sao de uso obrigatdrio, inclusive
quanto a formatagao, e devem ser mantidos atualizados no SEI n°® 0009429-
23.2025.6.16.8000.
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Forca de Trabalho

o

N o g

®

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Secretaria de Auditoria Interna — Hillene de Cassia Sbalqueiro Silva Meira

Coordenadora de Auditoria Interna — Giane dos Santos Wippich

Chefe de Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna — Susen Karin
Carcereri Zeni

Chefe da Secao de Auditoria da Gestdo — Bruno Roriz Macedo
Assistente — Rafael Furuta
Servidora — Liciane Priscila Gelenski Olanyk

Chefe da Secéo de Auditoria da Gestdo de Pessoas — Marcos Haruo Mogami
Tanaka

Assistente — Tainah Leal Vieira

Servidora — Andréia Simony Schmitt

Chefe da Segao de Auditoria das Contratagdes — Priscila Campos
Assistente — Juliana Paula Zigovski

Servidor — Fabio Tadeu Forbeci de Morais

Servidor — Julio César Kietzer Oliveira

Servidora — Renata Quinholi

Chefe do Nucleo da Auditoria da Governanga — André Alexandre de Madureira e

Silva

Em novembro de 2025.
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