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PREFACIO

A medida que a Administracio Piiblica foi se tornando mais sensivel a necessidade de promover
uma transigio do modelo burocrdtico para o modelo gerencial, especial relevo e papel de destaque passou a
ter o Controle Interno, o que fica evidenciado, sobretudo, pelo incremento das iniciativas e cobrangas da
Administragio Piiblica, mormente quanto i exigéncia de transparéncia na gestdo, rotinas e gastos piibli-
cos, justificando, assim, os esforcos no desenvolvimento e melhoria de metodologias para o planejamento,
a coordenagdo, a supervisio e a execug¢do de agoes de controle, em fodas as suas fases, privilegiando-se os
mecanismos de acesso as informagoes, com vistas ao alcance da exceléncia no desenvolvimento das atri-
buicoes de Controladoria Piiblica — e, conseguintemente, da arte de bem administrar.

No cendrio atual do Poder Judicidrio, a importincia da avaliacdo de riscos e de controles admi-
nistrativos como insumos importantes para um trabalho eficiente, conduz-nos a debates cada vez mais
recorrentes sobre um sistema de controle interno eficaz, que possibilite maior qualidade nos servigos
prestados a sociedade, com a agregacdo de valor ao servigo piiblico enquanto tal.

Esse contexto foi essencial para impulsionar a elaboracio deste Manual, que tem como premissa
disseminar uma politica de compartilhamento com as demais unidades administrativas deste Regional,
das experiéncias adquiridas e das possibilidades de aprimoramento vislumbradas nas atividades de
controle exercidas.

Com esta publicacio, espera-se disponibilizar informagées relacionadas ao controle da gestao
publica no Tribunal Regional do Trabalho da 7° Regido, e contribuir com o compromisso de desencadear
discussoes, reflexdes e criticas com vistas as mudangas que se facam necessdrias, em um processo continuado
de melhoria e aperfeicoamento das atividades de controle. E, ainda, uma  forma de tornar o processo o mais
transparente e efetivo possivel — objetivo esse que, dada a qualidade do manual, reputamos plenamente
alcangado.

Espero que a ferramenta seja 1itil nao so para o Controle Interno, mas que, em especial, auxilie
na compreensdo e colaboragio de todos os setores do Tribunal na consecugio dos elevados fins visados com
essa atividade.

Fortaleza, 16 maio de 2014.
Maria Roseli Mendes Alencar
Presidente do Tribunal
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APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo auxiliar e orientar a atuagdo dos integrantes da unidade de
Controle Interno deste Tribunal, constituindo-se em instrumento na busca do planejamento, gerencia-
mento e padronizacio das atividades desenvolvidas, com vistas a atingir elevados padroes de qualidade
e aprimoramento da Administracdo Piblica. A disponibilizacdo de orientagoes normativas é, também,
relevante para proporcionar maior transparéncia das agbes as unidades administrativas sujeitas a atu-
agdo da Secretaria de Controle Interno (SCI), assegurando-Ihes conhecimento prévio dos procedimentos
e técnicas utilizados, assim como da forma dos documentos que lhes serdo apresentados.

A publicagio e a implantagdo deste Manual coincidem com o esforco do Tribunal Regional do Trabalho
da 7% Regido de alcangar o Objetivo Estratégico n® 03, constante do Plano Estratégico referente ao
periodo de 2010-2014, que visa conferir maior eficiéncia operacional e efetividade a funcio de controle
interno, por meio da racionalizacdo, padronizacio e simplificacio dos fluxos, rotinas e procedimentos
administrativos, como também de cumprir as Metas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica
(CNJ), mais especificamente, a Meta CNJ 16/2013 — fortalecer a estrutura de Controle Interno.

Nesse contexto, apresentamos este documento, desenvolvido a partir de pesquisas nas mais variadas
fontes: nos normativos vigentes e pertinentes a atuagdo do Controle Interno, na literatura especializada
e em diversos manuais, guias e publicacoes de organismos nacionais e internacionais de auditoria, e, em
especial, nas normas técnicas introduzidas pelo CNJ mediante a Resolugdo n° 171/2013.

A fim de sistematizar os diversos conteidos, apresenta-se este Manual organizado em trés capitulos:
Normas Estruturais, Normas Funcionais e Normas Operacionais. Em cada capitulo, os vdrios tdpicos
estdo devidamente detalhados, a fim de proporcionar ao integrante da SCI um guia ndo apenas tedrico,
mas também pritico, para a conducio de suas atividades. Por fim, os termos técnicos estdo definidos em
um Glossdrio, e modelos dos vdrios papéis de trabalho utilizados sao disponibilizados no Anexo.

De se ressaltar que o capitulo dedicado as Normas Estruturais representa a consolidacio de diretrizes e
regulamentos gerais ja aprovados, e em vigor, por meio de atos e resolucées expedidas por este Tribunal
Regional do Trabalho, pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Conselho Nacional de Justica,

estando sujeitos as atualizacoes em decorréncia de alteragées nos referidos atos e resolugoes.

Importante deixar registrado, considerando ser este manual fruto de esforco conjunto envolvendo vdrios
colaboradores, nossos agradecimentos a todos aqueles que direta e indiretamente contribuiram para a
concretizagdo deste projeto, em especial a toda a equipe desta Secretaria de Controle Interno.

Almeja-se, por fim, que a experiéncia decorrente da aplicacao do presente Manual produza ajustes ao
longo do tempo, promovendo um passo importante na evolugdo da gestio deste Orgdo.

Fortaleza, 16 de maio de 2014.
Ricardo Domingues da Silva

Secretdrio de Controle Interno
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1 FINALIDADES DA SECRETARIA

Base Legal: Art. 1° da Resolugao CNJ n° 86, de 8/9/2009; Art. 74 da Constitui¢do Federal.

1.1 FINALIDADES

A Secretaria de Controle Interno, unidade administrativa diretamente vinculada a Presidéncia
do Tribunal, deverd desenvolver suas atividades com as seguintes finalidades:

a) avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual respectivo;

b) acompanhar e avaliar a execucao or¢amentéria e os programas de gestao;

c) verificar a observancia e comprovagao da legalidade dos atos de gestdo e avaliar os
resultados, especialmente quanto a eficiéncia e a eficacia das acdes administrativas,
relativas a gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e de pessoal;

d) examinar as aplicagdes de recursos publicos transferidos a entidades de direito
privado;

e) subsidiar meios e informagdes, bem como apoiar o controle externo e o CNJ no
exercicio de sua missao institucional.

1.2 PODER DE FISCALIZACAO

Para o cumprimento das finalidades atribuidas aos érgaos e unidades de controle interno, conforme
definido no art. 74 da Constitui¢do Federal, bem como no art. 1° da Resolugio CNJ n° 86/2009,
toi-lhes conferido o poder de fiscalizagio, estabelecido no art. 70 da Constitui¢do Federal:

“Art. 70. A fiscalizagdo contédbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
da Uniio e das entidades da administragdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplica¢do das subvengdes e rentncia de receitas,
serd exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo
sistema de controle interno de cada Poder.”

Neste contexto, ressalte-se, conforme entendimento registrado no Curso de Auditoria Governa-
mental: Médulo 1, desenvolvido pelo Tribunal de Contas da Unido, que, no ordenamento juridico
brasileiro, “fiscalizagdo e controle representam facetas distintas do controle da administragdo”.

Registre, ainda para reforgar, os conceitos sobre o controle da administragdo adotados como refe-
réncia em estudos técnicos e cientificos: - “a faculdade de vigilincia, orientagdo e corre¢do que um
Poder, 6rgio ou autoridade exerce sobre a conduta funcional de outro.” (Hely Lopes Meirelles);
- “o poder de fiscalizagdo e corre¢do que sobre ela exercem os 6rgaos dos poderes Judicidrio, Le-
gislativo e Executivo, com o objetivo de garantir a conformidade de sua atua¢do com os principios
que lhes sio impostos pelo ordenamento juridico.” (Maria Sylvia Zanella Di Pietro).
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2 AMBITO DE ATUACAO E OBJETOS SUJEITOS A ACAO DE
CONTROLE

Base Legal: Art. 6° do Ato TRT7 n° 26, de 26/1/11; Resolu¢io CN]J n° 86, de 8/9/2009; Art.
74 da Constitui¢ao Federal.

2.1 ABRANGENCIA DE ATUACAO DO CONTROLE INTERNO

A abrangéncia de atuagio do Controle Interno deste Tribunal comporta todos os atos de gestdo
de pessoal, patrimonial, contabil, or¢amentdria e financeira, incluindo a execugdo de programas
de trabalho, despesas e receitas orcamentdrias e extra-orgamentdrias, bem como o fomento ao
desenvolvimento dos sistemas de controles internos administrativos e a respectiva avaliagio,

quanto aos aspectos da legalidade, da legitimidade, da economicidade, da eficiéncia e da eficicia.
2.2 OBJETOS SUJEITOS A ATUACAO DO CONTROLE INTERNO

Estdo sujeitos a atuagio da Secretaria de Controle Interno os seguintes objetos:

a) orcamentos, planos, programas, agdes, projetos e atividades relativas a gestdo
or¢amentaria, financeira, patrimonial e de pessoal;

b) atos e fatos dos quais resultem em despesas ou receitas para a administragao ou que
afetem seu patrimonio;

c) atos e fatos decorrentes da arrecadagdo, guarda, gerenciamento ou administracao de
dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Tribunal responda;

d) sistemas administrativos e operacionais utilizados no controle interno administrativo e
na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal;

e) aplicagdo de recursos transferidos pelo Tribunal para pessoas fisicas ou entidades de
direito privado obrigadas a prestacao de contas, na forma da legislagao;

f) dentncias envolvendo atos praticados ou fatos no ambito da administracdo dos quais
resultem danos reais ou potenciais ao erario.

2.3 AMBITO DE ATUACAO DO CONTROLE INTERNO

Quanto ao dmbito de atuagio, sujeitam-se a atuagio do Controle Interno todas as unidades ad-
ministrativas que integram o TRT7, bem como as serventias judiciais e extrajudiciais autbnomas
ou privadas que percebam ou arrecadem recursos em nome do Tribunal.
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3 ESTRUTURA E ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Base Legal: Resolugido TRT7 n° 0376/2008 e art. 2° da Resolugio CNJ n° 86, de 8/9/2009.

3.1 ESTRUTURA DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

A Secretaria de Controle Interno, unidade diretamente vinculada a Presidéncia do Tribunal, tem
a seguinte estrutura organizacional:

a) Gabinete (GABIN);

b) Setor de Controle de Gestao Or¢gamentaria e Financeira (SCGOF);
¢) Setor de Controle de Gestdo Administrativa e Patrimonial (SCGAP);
d) Setor de Controle de Gestao de Pessoal (SCGP).

3.2 CARGOS E FUNCOES COMISSIONADAS

A Secretaria de Controle Interno é chefiada por um Secretirio, exercente de cargo em comissdo de
nivel CJ3,sendo o Gabinete administrado por um Assistente-Secretario, FC5, e os setores sdo coorde-
nados, cada um, por um servidor ocupante da fun¢io comissionada de Coordenador de Servico, FC4.

A Secretaria dispde, ainda, de um Assistente Administrativo, exercente de fun¢do comissionada

FC3.

3.3 ORGANOGRAMA
SCI
Secretario (CJ-3)
GABIN
— Assistente-Secretario (FC-5)
Assistente Administrativo (FC-3)
SCGAP SCGOF SCGP

Coordenador (FC-4) Coordenador (FC-4) Coordenador (FC-4)
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4 COMPETENCIAS DA SECRETARIA DE CONTROLE IN-
TERNO E UNIDADES VINCULADAS

4.1 COMPETENCIAS DA SECRETARIADE CONTROLE INTERNO

A Secretaria de Controle Interno compete:

a) auditar e exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional
e patrimonial do orgdo, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade e
economicidade;

b) avaliar o cumprimento das metas or¢gamentarias previstas no plano plurianual, a
execucao das agdes, projetos, programas e do orcamento anual;

c) comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da
gestdo or¢amentaria, financeira, patrimonial e de pessoal;

d) verificar a legalidade e emitir parecer sobre os atos de admissdo e desligamento, de
concessao e alteracao de aposentadoria e pensao;

e) proceder a auditoria sobre a gestdo, referente ao processo de contas anuais, dos
responsaveis pela utilizacdo, arrecadacdo, guarda, gerenciamento ou administragdo
de dinheiros, bens e valores publicos, emitindo o relatério e certificado de auditoria
acompanhados do respectivo parecer;

f) recomendar a instauracao de tomada de contas especial, na forma estabelecida em lei,
e, apos a conclusao do relatorio do tomador de contas, emitir relatorio e certificado de
auditoria;

g) comunicar a Presidéncia do Tribunal e ao Tribunal de Contas de Unido qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento no exercicio de suas
atribuicoes;

h) examinar, previamente a decisdo da Presidéncia, as sindicancias € 0s processos
administrativos disciplinares em que tenha sido constatada a ocorréncia de dano ao
erario;

1) inspecionar a gestdo fiscal do 6rgdo, de acordo com a legislacdo vigente, e coassinar o
Relatorio de Gestao Fiscal;

j) auditar e avaliar, quanto a eficiéncia e a eficacia, os controles internos e sistemas
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial;

k) expedir diligéncias e emitir recomendagdes, no exercicio de suas atribuigdes, tendo
em vista o aperfeicoamento da gestdo e o saneamento de falhas e irregularidades
detectadas em processos e procedimentos sujeitos a acdao de controle;

1) fiscalizar a divulgacdo, pelo Tribunal, de dados e informacdes relativos as contas
publicas, por meio da rede mundial de computadores (internet);,

m) apoiar a Presidéncia do Tribunal, por meio do exercicio da fung¢do de controle, na
supervisdo da correta gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal, sob
os aspectos da legalidade, da legitimidade, da economicidade, da eficiéncia e da
eficacia;

n) apoiar o Tribunal de Contas de Unido, o Conselho Nacional de Justica e o Conselho
Superior da Justi¢ca do Trabalho, no exercicio de suas missoes institucionais, inclusive
acompanhando, em matéria de sua competéncia, o cumprimento de diligéncias,
determinagdes, acordaos e atos normativos emanados por esses 6rgaos;

0) emitir pronunciamento sobre matéria, no ambito de sua competéncia, que lhe seja
submetida pela Presidéncia do Tribunal.
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4.2 COMPETENCIAS DO GABINETE

Ao Gabinete da Secretaria de Controle Interno compete:

a) prestar assessoramento € apoio técnico-administrativo ao Secretario e, se necessario,

aos setores que integram a Secretaria, mediante andlise prévia das matérias que lhe
sejam submetidas e suporte na supervisdo da gestdao de pessoal, documentos, material
e patrimdnio e de outros servicos gerais na area de atuacao da Secretaria de Controle
Interno;

b) revisar e consolidar relatorios, planos e outros documentos, dentre os quais os oriundos

da Auditoria de Gestao e do planejamento dos setores integrantes da Secretaria de
Controle Interno;

¢) acompanhar, em coordenagdo com os setores integrantes da Secretaria de Controle

d)

e)

f)

g)

Interno, a execugdo dos planos em vigor;

atuar, em coordenagdo com os setores integrantes da Secretaria, na direcdo da
normalizacdo de procedimentos técnicos e administrativos, e sua efetiva adogao;
elaborar informagdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relatorios,
certificados, pareceres e outros expedientes de comunica¢do, conforme o caso,
em decorréncia das agdes de controle realizadas, propondo, sempre que se fizer
necessario, recomendagdes para o aperfeicoamento da gestdo ou corre¢do de falhas,
impropriedades, irregularidades e omissdes detectadas;

acompanhar e controlar, subsidiando a atuacdo dos setores, o cumprimento de
diligéncias, determinagdes, acérdaos e demais atos normativos deste Tribunal Regional
do Trabalho, do Tribunal de Contas da Unido, do Conselho Nacional de Justica e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, no ambito das atribui¢gdes da Secretaria,
adotando as providéncias cabiveis;

acompanhar as publica¢des, no Didrio Oficial da Unido e no Diario Eletronico da
Justi¢a do Trabalho de matérias na area de competéncia da Secretaria, bem como da
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, em complemento ao acompanhamento
realizado pelos setores em suas areas especificas de competéncia;

h) emitir pronunciamento sobre matéria, relacionada ao objeto de atuagdo da Secretaria,

que lhe seja submetida pelo Secretério;

1) controlar o trAmite de processos e documentos administrativos sujeitos ao exame da

Secretaria e proceder a anotacao dos dados necessarios ao calculo das estatisticas da
Secretaria.

4.3 COMPETENCIAS DO SETOR DE CONTROLE DE GESTAO AD-
MINISTRATIVA E PATRIMONIAL

Ao Setor de Controle de Gestdo Administrativa e Patrimonial compete:

a) verificar a observancia quanto a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a

eficiéncia da gestdo administrativa e patrimonial;

b) auditar a gestdo administrativa e patrimonial relacionada ao processo de contas anual

dos responsaveis, bem como as pegas e contetidos correspondentes;

c) examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficéicia e a eficiéncia,

conforme o caso, os procedimentos e atos de gestao relacionados:
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- aos procedimentos licitatdrios e de dispensa e inexigibilidade;

- as contratagdes diretas e adesoes a atas de registro de pregos;

- 0s contratos e outros ajustes firmados e sua execucao;

- convénios, acordos e ajustes firmados e sua execucao;

- a administragdo de bens moéveis e imoveis ¢ de material de consumo;

- a divulgagdo, pelo Tribunal, de dados e informagdes relativas a gestao
administrativa e patrimonial, por meio da rede mundial de computadores
(Internet);

- aos controles internos administrativos das unidades que integram o TRT7,
pertinentes a sua area de competéncia;

d) elaborar informacgdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relatorios,
certificados, pareceres e outros expedientes de comunicagdo, conforme o caso,
em decorréncia das agdes de controle realizadas, propondo, sempre que se fizer
necessario, recomendagdes para o aperfeicoamento da gestdo ou corre¢ao de falhas,
impropriedades, irregularidades e omissdes detectadas;

e) propor a impugnagao de atos de gestdo vinculados a gestdo administrativa e patrimonial
em caso de ilegalidade, bem como a instauragdo de tomada de contas especial, quando
for o caso;

f) acompanhar e controlar, no ambito do Tribunal, o cumprimento de diligéncias, decisdes,
acordaos e demais atos normativos provenientes deste Tribunal Regional do Trabalho,
do Tribunal de Contas da Unido, bem como do Conselho Nacional de Justica e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, relacionados a gestdo administrativa e
patrimonial;

g) elaborar o planejamento setorial de ag¢des de controle, na forma estabelecida,
a ser submetido a aprovagdo superior, bem como proceder ao respectivo
acompanhamento;

h) elaborar relatdrio anual setorial das agdes de controle, na forma estabelecida.

4.4 COMPETENCIAS DO SETORDE CONTROLE DE GESTAO OR-
CAMENTARIA E FINANCEIRA

Ao Setor de Controle de Gestdo Or¢amentdria e Financeira compete:

a) verificar a observancia quanto a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a
eficiéncia da gestao orcamentaria e financeira;
b) auditar e avaliar a gestdo orcamentaria e financeira relacionada ao processo de contas
anual dos responsaveis, bem como as pegas e os conteudos correspondentes;
¢) examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficacia e a eficiéncia,
conforme o caso, os procedimentos e atos de gestao relacionados:
- aos processos relativos a suprimentos de fundos, a aquisicoes e a contratagdes,
quanto as fases da despesa e sua contabilizagao;
- aos registros relacionados a execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial
no Sistema Integrado de Administragao Financeira e respectivos documentos
hébeis, incluindo os registros de conformidades, bem como os procedimentos de
encerramento do exercicio financeiro e de abertura do exercicio seguinte;
- aos registros referentes a contabilizagdao da despesa, da receita e do patriménio,
por meio da andlise dos balancos or¢amentério, financeiro, patrimonial, de
variacdo patrimonial e demonstracdo das disponibilidades, bem como dos
demonstrativos de movimentagao de material e de bens;
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- aos registros referentes ao rol de responsaveis no Sistema Integrado de
Administragcdo Financeira;

- a entrega, pelos magistrados e servidores, de autorizagdo de acesso ou da
declaragdo de bens e rendimentos, conforme preconizado na legislagao
vigente;

- ao cumprimento das metas orgamentarias;

- asuficiéncia e consisténcia das informagdes do Relatorio de Gestao Fiscal,

- a divulgagdo, pelo Tribunal, de dados e informagdes relativas a gestdao
or¢amentaria e financeira, por meio da rede mundial de computadores
(Internet);

- aos controles internos administrativos das unidades que integram o TRT7,
pertinentes a sua area de competéncia;

d) elaborar informacdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relatorios,
certificados, pareceres e outros expedientes de comunicagdo, conforme o caso,
em decorréncia das agdes de controle realizadas, propondo, sempre que se fizer
necessario, recomendagdes para o aperfeicoamento da gestdo ou corre¢do de falhas,
impropriedades, irregularidades e omissdes detectadas;

e) propor a impugnacao de atos de gestdo vinculados a gestao orgamentaria e financeira
em caso de ilegalidade, bem como a instauracdo de tomada de contas especial, quando
for o caso;

f) acompanhar e controlar, no ambito do Tribunal, o cumprimento de diligéncias, decisdes,
acordaos e demais normativos provenientes deste Tribunal Regional do Trabalho,
do Tribunal de Contas da Unido, bem como do Conselho Nacional de Justica e do
Conselho Superior da Justiga do Trabalho, relacionados a gestdo orcamentaria e
financeira;

g) elaborar o planejamento setorial de agdes de controle, na forma estabelecida,
a ser submetido a aprovagdo superior, bem como proceder ao respectivo
acompanhamento;

h) elaborar relatério anual setorial das agdes de controle, na forma estabelecida.

4.5 COMPETENCIAS DO SETOR DE CONTROLE DE GESTAO DE
PESSOAL

Ao Setor de Controle de Gestao de Pessoal compete:

a) verificar a observancia quanto a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a
eficiéncia da gestao de pessoas;
b) auditar e avaliar a gestdo de pessoas relacionada ao processo de contas anual dos
responsaveis, bem como as pegas e contetidos correspondentes;
¢) examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficacia e a eficiéncia,
conforme o caso, os procedimentos e atos de gestdo relacionados:
- ao sistema de gestdo de pessoas e de folha de pagamento, incluindo todos os
atos e procedimentos com reflexo, direta ou indiretamente, em despesas ou
ressarcimentos relacionados com servidores ou magistrados;
- aos processos de concessdao de direitos e beneficios a magistrados e
servidores;
- aos processos de admissao de pessoal, de concessao de aposentadoria e pensao
e suas alteragdes;
- aos processos de sindicancia e administrativo disciplinar em que tenha sido
constatada a ocorréncia de dano ao erario;
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- a divulgagdo, pelo Tribunal, de dados e informagdes relativas a gestdo de
pessoas, por meio da rede mundial de computadores (Internet),

- aos controles internos administrativos das unidades que integram o TRT7,
pertinentes a sua area de competéncia;

d) elaborar informacgdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relatorios,
certificados, pareceres e outros expedientes de comunicagdo, conforme o caso,
em decorréncia das acgdes de controle realizadas, propondo, sempre que se fizer
necessario, recomendagdes para o aperfeicoamento da gestdo ou corre¢ao de falhas,
impropriedades, irregularidades e omissdes detectadas;

e) propor a impugnacao de atos de gestdo vinculados a despesa com pessoal em caso
de ilegalidade, bem como a instauragdao de tomada de contas especial, quando for o
caso;

f) acompanhar e controlar, no ambito do Tribunal, o cumprimento de diligéncias, decisdes,
acordaos e demais atos normativos provenientes deste Tribunal Regional do Trabalho,
do Tribunal de Contas da Unido, bem como do Conselho Nacional de Justica e do
Conselho Superior da Justiga do Trabalho relacionados a gestao de pessoas;

g) elaborar o planejamento setorial de ag¢des de controle, na forma estabelecida,
a ser submetido a aprovacdo superior, bem como proceder ao respectivo
acompanhamento;

h) elaborar relatorio anual setorial das a¢des de controle, na forma estabelecida.
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5 PRINCIPIOS GERAIS DA ACAO DE CONTROLE

Base Legal: Arts. 2° e 5° do Ato TRT7 n° 26, de 26/1/11.

5.1 PRINCIPIOS GERAIS

As agdes e atividades a cargo da Secretaria de Controle Interno serdo exercidas observando os
principios da independéncia, do sigilo e da objetividade, as normas constitucionais, legais e téc-
nicas aplicdveis e as estabelecidas neste Manual de Atividades do Controle Interno, bem como
os atos administrativos formalizados no ambito do Tribunal.
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6 NORMAS DE CONDUTA FUNCIONAL

Base Legal: Resolugio TRT7 n° 4, de 11/1/2011, Ato TRT7 n° 26, de 26/1/2011 e Resolugio
CNJ n° 171, de 1°/3/2013.

6.1 REGRAS DE CONDUTA FUNCIONAL

Os servidores lotados na Secretaria de Controle Interno, no desempenho de suas atribuigées,
deverio conduzir suas atividades e exercer as atribui¢des que lhes forem acometidas orientadas
por comportamento ético, cautela e zelo profissional, imparcialidade, objetividade, conhecimento
técnico e capacidade profissional, bem como pelo dever de sigilo para com as informagdes e
a documentagido conhecida no exercicio da fun¢io de controle, sob pena de responsabilizagio
funcional.

6.2 DEFINICAO DAS REGRAS DE CONDUTA FUNCIONAL

De acordo com o art. 57 da Resolugdo CNJ n° 171/2013, foram estabelecidas as seguintes regras
de conduta para os servidores em exercicio na unidade de controle interno:

a) comportamento ¢ético: diligéncia e responsabilidade no uso e na protecdo das
informacdes obtidas no desempenho de suas fungdes, evitando a divulgagdo sem a
devida autorizagado, a exce¢do das hipoteses em que haja obrigacao legal;

b) zelo e cautela profissional: abster-se de utilizar informagdes para obter qualquer
vantagem pessoal ou contraria a lei ou em detrimento dos objetivos legitimos e éticos
do Tribunal ou Conselho;

¢) aprimoramento profissional: busca pela atualizagdo de normas e procedimentos
que conduzam ao aperfeigoamento dos conhecimentos e habilidades, por meio do
desenvolvimento de competéncias;

d) imparcialidade: a condug¢ao dos trabalhos deve ser com base em comportamento isento
de julgamento e refletir a evidenciag¢ao dos fatos.

6.3 REQUISITOS AO EXERCICIO DA FUNCAO DE CONTROLE

No exercicio da funcio de controle, deverio ser atendidos os requisitos de objetividade, clareza
’ ) ’
precisﬁo e concisiao na elabora(;ﬁo dos produtos dele decorrentes.

6.4 FORMA DE ATUACAO DO SERVIDOR DO CONTROLE IN-
TERNO

Durante a realiza¢ao dos trabalhos concernentes a a¢do de controle, o servidor do Controle In-
terno devera observar as normas de comportamento e urbanidade, de comunicagio, de audiéncia
interpessoal, bem como os procedimentos técnicos estabelecidos.

6.5 VEDACAO A PARTICIPACAO DE SERVIDORES DO CONTROLE
INTERNO EM COMISSOES

E vedada a participagio de servidores da Secretaria de Controle Interno em quaisquer comissaes
instituidas no 4mbito do Trib unal, ante o principio da segregacdo de fungdes e a necessidade
de preservagio da independéncia do controle, bem como o cometimento de atribui¢des que
caracterizem cogestao.
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7HABILIDADES DO SERVIDOR DO CONTROLE INTERNO

Sdo habilidades desejiveis para o bom desempenho das atividades:

a) visdo sistémica: percepcao do funcionamento global da organizagdo, possibilitando
o manejo de diferentes dimensdes € conhecimentos técnicos para a consecugao dos
resultados e capacidade de atuar fundamentado por uma visao completa e integrada da
realidade onde o objeto de exame esta inserido;

b) planejamento e organizagao: habilidade para planejar e organizar suas atividades e seus
papéis de trabalho conforme os padrdes, procedimentos e instrugdes estabelecidas e
em sintonia com as prioridades, metas e prazos estabelecidos visando a obtencao dos
resultados esperados;

¢) argumentagao: habilidade para agregar valor aos temas tratados, oferecendo solugdes
aceitaveis, mediante adequada fundamentacdo tedrica e pratica dos registros
decorrentes dos exames realizados;

d) controle administrativo: habilidade para identificar, avaliar e monitorar elementos
essenciais dos fluxos e processos de trabalho nos quais estd inserido, incluindo
o gerenciamento do tempo e demais recursos estabelecidos para a realizagdo dos
trabalhos;

e) relacionamento: habilidade parareagir e estabelecer debates com interlocutores diante de
temas polémicos e controversos, mantendo postura de respeito as diferengas de opinido,
de imparcialidade e de coeréncia com os fundamentos técnicos e regulamentares,
evitando uma postura que cause constrangimento aos interlocutores;

f) iniciativa: habilidade para identificar elementos que contribuam para o bom
desempenho de suas atividades, seja do ponto de vista administrativo, relacionado
ao processo de trabalho, seja do ponto de vista técnico, relacionado ao mérito da
matéria examinada;

g) criatividade: habilidade para propor solugdes diante de situagdes criticas de
trabalho;

h) aceitacdo de riscos: habilidade para dimensionar e administrar riscos e conflitos
decorrentes das atividades realizadas, agindo sempre com equilibrio e parcimonia;

1) trabalho em equipe: habilidade para se integrar a varios grupos, exercendo com
flexibilidade e criatividade papéis diversificados, atuando com visdo estratégica para
o direcionamento do trabalho e obtencao dos resultados esperados;

J) objetividade: habilidade para manter-se fiel e atento ao objetivo dos trabalhos, sem
receio ou favorecimento, evitando discussdes subjetivas com interlocutores e desvios
decorrentes de distracdes;

k) dominio: habilidade para obter, avaliar, de maneira imparcial, a veracidade de uma
informacao com base em fatos e documentos;

1) seguranga: habilidade para permanecer fiel a uma conclusdo baseada em evidéncia,
apesar de eventual conflito ou pressao sobre os trabalhos;

m) interesse: habilidade para ler, ver e ouvir tudo atentamente;

n) comunicagao: habilidade para reportar-se com facilidade, sob a forma verbal e
escrita.
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8 PRERROGATIVAS DOS SERVIDORES EM ATIVIDADES DE
AUDITORIA,INSPECAO ADMINISTRATIVAEFISCALIZACAO

Base Legal: Art. 58 da Resolugdo CNJ n° 171, de 1°/3/2013 e art. 3° do Ato TRT n° 26, de
26/1/2011.

8.1 PRERROGATIVAS DOS SERVIDORES DO CONTROLE IN-
TERNO

Aos servidores credenciados para realizar auditoria, inspe¢io administrativa e fiscalizagio sdo
asseguradas as seguintes prerrogativas:

a) livre ingresso as unidades organicas do Tribunal;

b) acesso a todos os documentos e informagdes necessarios a realizagao de seu trabalho,
inclusive a sistemas eletronicos de processamento de dados;

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

Nenhum processo, documento ou informagio podera ser sonegado aos servidores do Controle
Interno, no desempenho das atribuigdes inerentes as agdes de controle, os quais lhes deverdo ser
disponibilizados no prazo estabelecido, sob pena de responsabilizagdo, na forma da lei.

Situacdes de obstrugio ao livre exercicio da auditoria, inspe¢io administrativa e da fiscalizagio,
ou de sonegacio de processo, documento ou de informagao, bem como qualquer ocorréncia de
ameagca velada ou explicita, de indisposi¢ao ou de intimidagdo de servidores em exercicio nas
unidades de controle interno no desenvolvimento dos trabalhos, deverdo ser comunicadas, ime-
diatamente, ao lider da equipe, que dard conhecimento ao titular da unidade de controle interno
para as providéncias cabiveis.
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9DIRETRIZES GERAISPARA O PLANEJAMENTO EA GESTAO
DAS ACOES E ATIVIDADES

Base Legal: Ato TRT7 n° 105, de 29/5/2005, Resolugdo TRT7 n° 4,de 11/1/2011 e Ato TRT7
n° 26, de 26/1/2011.

9.1 DIRETRIZES GERAIS

Para o cumprimento de suas atribui¢oes e alcance de suas finalidades, a Secretaria de Controle
Interno deve realizar suas atividades com foco nos resultados da gestio, para o qual se utilizard
de metodologia de planejamento especifica, com énfase na visio dos programas de trabalho
constantes do orgamento fiscal como fator basico de organizac¢io da fungio publica, e na gestio
publica como mobiliza¢do organizacional para o alcance desses resultados.

9.2 SELECAO DE ACOES DE CONTROLE

As ag¢des de controle selecionadas decorrerdo da priorizagio das atividades sujeitas a atuagdo
do Controle Interno, decorrente da andlise de riscos, da materialidade, relevincia e criticidade,
devendo estar consubstanciadas em Plano Anual de A¢des de Controle (PAAC), no qual estejam
indicadas as metas estabelecidas, a ser submetido a4 aprovagio da Presidéncia, e alvo de prestagdo
de contas 2 Administragio por meio do Relatério Anual de A¢oes de Controle (RAAC).

9.3 FUNDAMENTOS E PROCEDIMENTOS ASSOCIADOS A ACAO
DE CONTROLE

A agdo de controle interno baseia-se na aplica¢do de um conjunto de técnicas correspondentes
a aplicagio de procedimentos e processos operacionais para a obtengdo de evidéncias com vistas
a conclusio das agdes planejadas, envolvendo a observagio, a indagagio escrita ou oral, anélise
documental, conferéncia, confirmacio externa ou circularizagio, exame dos registros, inspe¢io
fisica, revisio de dados dos sistemas computadorizados e outros.

Os dados resultantes dos trabalhos da a¢do de controle devem ser registrados em papéis de tra-
balho correspondentes a documentos emitidos pelo profissional de controle interno, destinados a
evidenciar o trabalho realizado e as conclusées emitidas, como também a subsidiar informacées,
pronunciamentos, relatrios e pareceres resultantes.

Os servidores designados para a realizagio dos trabalhos de controle deverio, obrigatoriamente,
durante os trabalhos de campo, dar conhecimento das ocorréncias identificadas aos responsaveis
pela drea examinada, solicitando destes os devidos esclarecimentos e manifestagdes formais.

Ap6s arealizagio dos exames da agdo de controle, o profissional dela incumbido deverd elaborar o
documento de registro e manifesta¢io e submeté-lo a supervisio do Secretdrio de Controle Inter-
no, o qual assinard o documento em corresponsabilidade e o encaminhard a unidade competente.

Compete ao Secretirio de Controle Interno designar servidores para a realizagio das agdes de
controle, bem como definir diretrizes, principios e conceitos, observadas as normas técnicas aplicd-
veis a agdo de controle interno, visando a qualidade e a integragio dos procedimentos de controle.
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10 TECNICAS E ATIVIDADES PONTUAIS DE CONTROLE

Base Legal: Art. 2° da Resolugio CNJ n° 171, de 1°/3/2013.

10.1 TECNICAS DE CONTROLE

No 4mbito do Tribunal, a Secretaria de Controle Interno dispde, na forma estabelecida pelo
Conselho Nacional de Justica, das seguintes técnicas para o exercicio de suas competéncias:

a) auditoria: exame sistematico, aprofundado e independente para avaliagdo da integridade,
adequacdo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos de trabalho, sistemas
de informagdes e controles internos administrativos;

b) inspe¢do administrativa: técnica de prevencao e controle utilizada para suprir omissdes
e lacunas de informagdes, esclarecer diividas ou apurar denuncias quanto a legalidade
e a legitimidade de fatos e atos praticados por agentes responsaveis no ambito das
unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justiga;

c) fiscalizagdo: técnica de controle utilizada para comprovar se o objeto dos programas
institucionais existe, corresponde as especificagdes estabelecidas, atende as
necessidades para as quais foi definido e atende a legislagdo, guarda coeréncia com as
condi¢des e caracteristicas pretendidas e se 0s mecanismos de controle administrativo
sdo eficientes e permitem a avaliagdo dos resultados.

10.2 ATIVIDADES PONTUAIS DE CONTROLE

De se registrar que a Secretaria pode realizar atividades pontuais, decorrentes de demandas pro-
venientes da Presidéncia deste Tribunal Regional do Trabalho, do Conselho Superior da Justica
do Trabalho, do Conselho Nacional de Justi¢a, do Tribunal de Contas da Unido e outros érgios,
cujos procedimentos para sua execugdo nio se amoldam integralmente aos tipos de instrumento
acima relacionados. Nesse caso, os trabalhos sido iniciados com exames diretos sobre o objeto,
sendo os resultados expressos em relatério, parecer, pronunciamento ou outros documentos de
comunicagio especificados por ocasido da demanda.

10.3 CLASSIFICACAO DAS TECNICAS

As atividades de controle realizadas mediante utilizagdo de técnicas de auditoria, de inspecio
administrativa, de fiscalizagdo e outras, podem ser classificadas por objeto (contdbil, de gestio,
de pessoal, de obras, de programas, ambiental, etc.) e por natureza (regularidade/conformidade,
operacional/desempenho, etc.).
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11 NORMAS ESPECIFICAS PARA A ATIVIDADE DE AUDI-
TORIA

Base Legal: Resolugao CNJ n° 171, de 1°/3/2013.
11.1 OBJETIVO

A atividade de auditoria tem como objetivo identificar e avaliar os resultados operacionais
na geréncia da coisa publica, observando os aspectos relevantes relacionados a avaliagdo dos
programas de gestéo.

11.2 FINALIDADE

A finalidade da auditoria é realizar exames para comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos e fatos administrativos e avaliar os resultados alcangados, quanto aos aspectos de eficiéncia,
eficicia e economicidade da gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, operacional, contébil,
finalistica e de pessoal.

11.3 OBJETOS DE EXAME

Os objetos de exame sio:

a) os sistemas contabil, financeiro, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

b) a gestdo administrativa e os resultados alcangados do ponto de vista da eficiéncia,
eficacia e efetividade;

¢) os procedimentos administrativos e gerenciais dos controles internos administrativos,
com vistas a apresentacdo de subsidios para o seu aperfeicoamento;

d) os sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo, utilizados
na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal;

e) a execucao dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicagdo de
recursos publicos;

f) a aplicagao dos recursos do Tesouro Nacional transferidos a entidades publicas ou
privadas;

g) os contratos firmados por gestores publicos com entidades publicas ou privadas para
prestacao de servigos, execugdo de obras e fornecimento de materiais;

h) os processos de licitagdo, sua dispensa ou inexigibilidade;

1) os instrumentos e sistemas de guarda e conservagdo dos bens e do patrimonio sob
responsabilidade do Tribunal;

J) os atos administrativos de que resultem direitos e obrigacdes para o Tribunal ou
Conselho;

k) a arrecadagdo, a restituicdo e as renuncias de receitas;

1) os sistemas eletronicos de processamento de dados, suas informagdes de entrada e de
saida, objetivando constatar:
- seguranca fisica do ambiente e das instalacdes do centro de processamento e

dados;
- seguranga ldogica e confidencialidade nos sistemas desenvolvidos em
computadores de diversos portes;

- eficacia dos servigos prestados pela area de tecnologia da informagao;
- eficiéncia na utilizagdo dos diversos computadores existentes na entidade;
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m) o cumprimento da legislacio pertinente;

n) os processos de Tomadas de Contas Especiais, sindicancia e outros atos administrativos
de carater apuratorio;

0) os processos de admissao e desligamento de pessoal e os de concessao de aposentadoria,
reforma e pensao;

p) a apuracdo de atos e fatos ilegais ou irregulares praticados por agentes publicos na
utilizagdo de recursos publicos;

q) os projetos de cooperagdo técnica com organismos internacionais e projetos de
financiamento ou doacao de organismos multilaterais de crédito;

r) os indicadores de desempenho utilizados pelo Tribunal, quanto a sua qualidade,
confiabilidade, representatividade, homogeneidade, praticidade e validade;

s) as questoes atinentes a sustentabilidade ambiental.

11.4TIPOS DE AUDITORIA

Os tipos de auditoria sio:

a) Auditoria de Gestao - o objetivo € emitir opinido com vistas a certificar a regularidade
das contas, verificando a execucdo de contratos, convénios, acordos ou ajustes,
governanga de TI, riscos, resultados, bem como a probidade na aplicacdo dos
recursos publicos e na guarda ou administragao de valores e outros bens do Tribunal
ou Conselho ou a eles confiados, compreendendo os seguintes aspectos a serem
observados:

- documentagao comprobatoria dos atos e fatos administrativos;

- existéncia fisica de bens e outros valores;

- eficiéncia dos sistemas de controles internos administrativo e contabil;
- cumprimento da legislacao e normativos;

b) Auditoria Operacional - o objetivo ¢ avaliar as a¢des gerenciais € os procedimentos
relacionados ao processo operacional ou parte dele, com a finalidade de certificar a
efetividade e oportunidade dos controles internos e apontar solugdes alternativas para
a melhoria do desempenho operacional. Sua abordagem ¢é de apoio e procura auxiliar
a Administra¢do na geréncia e nos resultados por meio de recomendacdes que visem
aprimorar procedimentos e controles;

¢) Auditoria Contabil - o objetivo ¢é certificar se os registros contabeis foram efetuados
de acordo com os Principios Fundamentais de Contabilidade, com a legislacdo e se as
demonstragdes origindrias refletem adequadamente a situagdo econdmico-financeira
do patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais
situagdes apresentadas;

d) Auditoria Especial - o objetivo ¢ o exame de fatos ou situagdes consideradas relevantes,
de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizada para atender solicitacao
expressa de autoridade competente;

e) Auditoria de Resultado - o objetivo ¢ verificar os resultados da acdo governamental
com énfase:

- na visao dos programas como fator basico de organizagao da fun¢do e da gestao
publica como mobilizagdo organizacional para alcance dos resultados;
- no planejamento estratégico;

f) Auditoria de Conformidade - o objetivo ¢ o exame dos atos e fatos da gestdo com vistas

a certificar, exclusivamente, a observancia as normas em vigor.



MANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO 43

11.5 FORMA DE EXECUCAO

Sdo formas de execugio:

a) direta - executada diretamente por servidores em exercicio na unidade de controle
interno no ambito do Tribunal;

b) integrada ou compartilhada - executada por servidores em exercicio na unidade de
controle interno do Tribunal, com a participagao de servidores em exercicio em unidade
de controle interno de outro Tribunal ou Conselho, todos do Poder Judiciario;

¢) indireta - executada com a participacao de servidores das unidades de controle interno
do Poder Judiciario em ac¢des conjuntas com as unidades de controle interno do Poder
Executivo, Poder Legislativo e Ministério Publico;

d) terceirizada - realizada por institui¢des privadas, contratadas para um fim especifico
na forma da lei.

11.6 PLANOS DE AUDITORIA

11.6.1 FINALIDADE

Os planos de auditoria devem dimensionar a realizagdo dos trabalhos, de modo a priorizar a
atuagdo preventiva e atender aos padrdes e diretrizes estabelecidos, objetivando o planejamento
das agdes a serem realizadas.

11.6.2TIPOS DE PLANO

Sdo tipos de plano:

a) Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), quadrienal;
b) Plano Anual de Auditoria (PAA).

As agoes previstas no PAA integram o Plano Anual de A¢oes de Controle (PAAC). Ver item 9.2..

11.6.3 FATORES CONDICIONANTES A SEREM CONSIDERADOS NA
ELABORACAO DOS PLANOS

Os fatores condicionantes a serem considerados na elaboragao dos planos sao:

a) as metas tracadas no Plano Plurianual e no Planejamento Estratégico do orgao;

b) as areas de maior relevancia e fragilidade;

c) as diretrizes do CNJ no que tange as A¢des Coordenadas de Auditoria;

d) a capacidade operacional instalada, representada pela disponibilidade de pessoal,
associada ao dominio da técnica e da natureza do objeto, de recursos materiais e
financeiros.

11.6.4 VARIAVEIS

Sdo varidveis a serem consideradas na elaboragio dos planos:

a) materialidade - representatividade dos valores or¢amentarios ou recursos financeiros e
materiais alocados e/ou do volume de bens e valores efetivamente geridos;
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b)relevancia-importanciadoplanejamentoemrelagdoasacdesaseremdesenvolvidas;

c) criticidade - representatividade do quadro de situagdes criticas efetivas ou potenciais
a ser controlado;

d) risco - possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos, sendo medido em

termos de consequéncias e probabilidades.
11.6.5 CONTEUDO

Os planos deverdo conter, no minimo, os seguintes elementos:
a) unidade selecionada;
b) classificacdo da auditoria;
c) objeto da auditoria;
d) critério de selegao;
e) periodo;
f) quantidade de horas de trabalho.

11.6.6 APROVACAO

Os planos previstos devem ser submetidos a apreciagio e aprovagio do Presidente do Tribunal.

11.6.7 PRAZOS DE ELABORACAO

Prazos de elaboragio: até 30 de novembro de cada quadriénio, no que se refere ao PALP; e até
30 de novembro de cada ano, no que se refere ao PAA.

11.7 SUPERVISAO, REVISAO E COMUNICACAO DA AUDITORIA
11.7.1 RESPONSAVEIS PELOS TRABALHOS DE AUDITORIA

Todo trabalho de auditoria, desde seu planejamento até a conclusio do relatdrio, terd a partici-
pacio dos seguintes responsaveis:

a) titular da Secretaria de Controle Interno;
b) titular do Setor diretamente responsavel pela supervisao da auditoria;
¢) lider e membros da equipe responsavel pela execucao dos trabalhos.

11.7.2 COMPETENCIAS DOTITULAR DA SECRETARIA DE CONTROLE
INTERNO

Sdo competéncias do titular da Secretaria de Controle Interno:

a) autorizar o inicio da auditoria;
b) aprovar os produtos elaborados durante as fases de desenvolvimento da auditoria.

11.7.3 COMPETENCIAS DO SUPERVISOR DA AUDITORIA

Sdo competéncias do supervisor de auditoria:

a) orientar a equipe de auditoria quanto a vinculagdo ao objetivo e a aderéncia aos
procedimentos;
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b) revisar e aprovar o Programa de Auditoria, antes do inicio da execugao;

¢) emitir o Comunicado de Auditoria;

d) acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria;

e) analisar, juntamente com a equipe de auditoria, as Constatacdoes de Auditoria, com
vistas ao seu acompanhamento;

f) efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, durante toda a sua
execucao;

g) elaborar, ap6s a conclusdo dorelatério, controle de qualidade daauditoriarealizada;

h) sempre que possivel, participar das reunides de apresenta¢do e de encerramento da
auditoria.

11.7.4 COMPETENCIAS DO LIDER DA EQUIPE DE AUDITORIA

Sdo competéncias do lider da equipe de auditoria:

a) promover as discussdes 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;

b) representar a equipe de auditoria perante a Unidade Auditada, providenciando a entrega
do Comunicado de Auditoria ao dirigente dessa unidade, bem como a emissdo de
Requisicao de Documentos ou Informacgdes e responsabilizando-se pela coordenacao
das reunides com os auditados;

¢) zelar pelo cumprimento dos prazos;

d) revisar e entregar a versao final do relatério, com a anuéncia dos demais membros;

e) assegurar que o Relatorio de Controle de Qualidade da auditoria seja, assim como 0s
demais documentos, preenchido e assinado;

f) registrar, como observacao no proprio Programa objeto da divergéncia, caso julgue
relevante, eventuais discordancias quanto a nao aprovagao pelo supervisor de quaisquer
aspectos do Programa de Auditoria;

g) acompanhar e revisar todo o trabalho de auditoria antes do relatdrio ser emitido.

A indicagdo do lider e da equipe de auditoria ¢ feita mediante emissio do Comunicado de Au-
ditoria, assinado pelo titular da unidade de controle interno, no qual sdo identificados o lider
e os demais membros da equipe, o objetivo dos trabalhos, a unidade orgénica a ser auditada, a
deliberagio que originou a auditoria, a fase de planejamento e, quando conhecidas, as fases de
apuragio e de elaboragio do relatério.

Durante toda a realizagio do trabalho, inclusive na fase de apuragio, 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 o supervisor informado acerca
do andamento da auditoria no que se refere, principalmente, ao cumprimento dos prazos pre-
vistos para a aplicagdo dos procedimentos e a eventuais problemas ou dificuldades enfrentadas.

11.8 FASES DE DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO DE AUDI-
TORIA

O processo de desenvolvimento da auditoria terd inicio mediante autoriza¢io devidamente
formalizada, observada a programacio estabelecida no Plano Anual ou em decorréncia de fato
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superveniente, a partir da qual se seguirdo as seguintes fases: planejamento, apuragio, audiéncia,
comunicagio dos resultados e monitoramento dos trabalhos.

Sempre que o elemento surpresa nio for essencial ao desenvolvimento dos trabalhos, o titular da
unidade de controle interno encaminhard, com a antecedéncia necesséria, expediente de comuni-
cagdo de auditoria ao dirigente da unidade, abordando, desde que cabivel, os seguintes aspectos:

a) objetivo e deliberacao que originou a auditoria;

b) data provavel para apresentacdo da equipe de auditoria;

¢) requisi¢do de documentos e informagdes necessarios ao planejamento;

d) solicitagdo de ambiente reservado e seguro para a instalacdo da equipe;

e) solicitagdo de senha para acesso aos sistemas informatizados;

f) solicitacdo de que seja designada uma pessoa de contato da Unidade Auditada.

11.8.1 FASE DE PLANEJAMENTO

Etapa na qual se determinam os objetivos a serem atingidos, definindo-se como, quando e o
que deve ser feito para alcangi-los, a partir da avaliagdo dos riscos, podendo possuir natureza
estratégica ou operacional, definidos a seguir:

a) Planejamento Estratégico - consiste na definicdo das acdes de controle que serdo
implementadas durante determinado periodo, levando-se em conta os pontos criticos e
frageis capazes de impactar a execucao e os resultados de determinado(s) programa(s)
desenvolvido(s) ou em desenvolvimento;

b) Planejamento Operacional - contera o modo de execucdo dos trabalhos, que compreende
a especificacdo do foco da investigacdo, a selecdo das acdes e dos aspectos que serdo
abordados e os procedimentos e técnicas a serem empregados;

¢) Avaliacdo do Risco - procedimento destinado a identificar areas, sistemas e processos
relevantes a serem examinados, nos quais impropriedades ou irregularidades resultam
maiores impactos a Administracdo. Os riscos sdo classificados em:

- risco humano (erro ndo-intencional; qualificagdo; fraude);
-riscodeprocesso (modelagem;transa¢do; conformidade; controletécnico);
- risco tecnoldgico (equipamentos; sistemas; confiabilidade da informagao).

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

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

a) nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar a relacdo entre o provavel
beneficio da auditoria e o seu custo total;

b) obtencdo e analise das informagdes disponiveis e necessarias sobre o objeto
auditado, inclusive quanto aos sistemas informatizados e aos controles internos a ele
associados;
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c) suficiente discussdo, no ambito da equipe de auditoria e entre esta e o supervisor,
a respeito da definicdo do escopo, dos procedimentos e das técnicas a serem
utilizados;

d) teste e revisdo dos formularios, questionarios e roteiros de entrevista a serem utilizados
na fase de apuracao.

A fase de planejamento da auditoria deverd ser encerrada com a conclusio do Programa de
Auditoria e da Folha de Verificagdo, que consiste em um roteiro de a¢do detalhado destinado,
precipuamente, a orientar de forma adequada o trabalho da auditoria, ressalvada a possibilidade
de complementagdes quando necessario.

11.8.2 FASE DE APURACAO

Periodo no qual serdo promovidos os exames diretos sobre o objeto da auditoria, com base no
detalhamento definido no Programa de Auditoria e na utilizagio de técnicas previamente sele-
cionadas.

11.8.2.1 TECNICAS DE AUDITORIAS

Para execugio do Programa de Auditoria e da Folha de Verificagdo, deverdo ser utilizadas técnicas
de auditoria que representem procedimentos de apuragio de atos e fatos relacionados ao objeto
da auditoria, dentre as quais se destacam:

a) entrevista - formulacao de pergunta escrita ou oral ao pessoal da Unidade Auditada ou
vinculados, para obtengao de dados e informagdes;

b) analise documental - verificacdo de processos e documentos que conduzam a formacao
de indicios e evidéncias;

¢) conferéncia de calculos - verificacao e analise das memorias de calculo decorrentes de
registros manuais ou informatizados;

d) circularizagdo - obtencao de informacgdes com a finalidade de confrontar declaragdes
de terceiros com os documentos constantes do escopo da auditoria, de natureza formal
e classificado em trés tipos:

- positivo em branco: solicitagdo de informacdes a terceiros, sem registro de
quantitativos ou valores no texto da requisi¢ao, e com prazo pararesposta;

- positivo em preto: solicitagdo de informagdes a terceiros, com a indicacao de
quantitativos ou valores no texto da requisi¢cao, € com prazo para resposta;

- negativo: comunicacdo de informagoes 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;

e) inspecao fisica - exame in loco para verificagao do objeto da auditoria;

f) exame dos registros - verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares,
relatdrios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma
manual ou por sistemas informatizados;

g) correlagdo entre as informagdes obtidas - cotejamento entre normativos, documentos,
controles internos e auxiliares, declaragoes e dados;

h) amostragem - escolha e sele¢do de uma amostra representativa, nos casos em que
¢ inviavel, pelo custo/beneficio, aferir a totalidade do objeto da auditoria, e pela
limitagdo temporal para as constatacdes;

1) observagao - constatagao individual que decorre de avaliagdo intrinseca pelo servidor
em exercicio na unidade de controle interno, sob os aspectos de conhecimento técnico
e experiéncia;
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j) revisdo analitica - verificar o comportamento de valores significativos, mediante
indices, quocientes, quantidades absolutas ou outros meios, com vistas a identificacao
de situagdes ou tendéncias atipicas.

Os servidores em exercicio nas unidades de controle interno, indicados para realiza¢io de audi-
torias, poderdo sugerir ao titular da unidade de controle interno a adogdo de outras técnicas, nos
casos de situagdes qualificadas e especificas.

11.8.2.2 COLETA DE DOCUMENTACAO E DE INFORMACOES

Havendo a necessidade de obten¢io de documentos e informag¢des durante a realizagio dos
exames de auditoria, poderd ser emitida a Requisi¢io de Documentos ou Informagdes. Nessa
requisi¢do, devera ser fixado prazo para atendimento, sempre que possivel, desde que nio com-
prometa o prazo de execug¢do da auditoria, em comum acordo com o auditado, e conterd campos
para manifestagdo da Unidade Auditada e da equipe de auditoria.

11.8.2.3 CONSTATACOES DE AUDITORIA

Durante a execugido dos trabalhos com aplicagdo do Programa de Auditoria e das respectivas
técnicas, serdo identificadas as Constatagoes de Auditoria, que consistem em fato significativo,
digno de relato pelo servidor no exercicio da auditoria, constituido de quatro atributos essenciais:
situacdo encontrada ou condi¢io, critério, causa e efeito.

As Constatagoes de Auditoria decorrem da comparagdo da situagio encontrada com o critério
estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser devidamente comprovadas por evidéncias e
documentadas por meio dos papéis de trabalho. A constatagio pode ser negativa, quando revela
impropriedade ou irregularidade, ou positiva, quando aponta boas priticas de gestio.

Os esclarecimentos acerca de indicios consignados nas Constatagdes de Auditoria devem ser
colhidos por escrito ao longo da fase de apurag¢io da auditoria, por intermédio de expediente
de Requisi¢do de Documentos ou Informagées, evitando-se mal-entendidos e minimizando o
recolhimento de informagoes posteriores.

A anilise de Constatagbes de Auditoria ¢ realizada no préprio documento de Requisi¢io de
Documentos ou Informagdes e consolidada nos Mapas de Constatagdes de Auditoria e de
Acompanhamento.

Deve ser informado ao dirigente da Unidade Auditada que as constatagdes sio preliminares,
podendo ser corroboradas ou excluidas em decorréncia do aprofundamento da anilise, e que
podera haver inclusdo de novas constatagdes.

Os esclarecimentos dos responséveis acerca das constatagdes preliminares de auditoria, consistentes
em manifesta¢des formais apresentadas por escrito em resposta @ Requisi¢io de Documentos ou
Informagoes, deverdo ser incorporados nos relatérios como um dos elementos de cada consta-
tagdo, individualmente.

11.8.2.4 EVIDENCIAS DE AUDITORIA

Os servidores em exercicio nas unidades de controle interno devem ter bom conheci-
mento das técnicas e procedimentos de auditoria, com a finalidade de constituir ele-
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mentos essenciais e comprobatérios da constatagio, que sio as evidéncias. Essas, por
sua vez, devem ter os seguintes atributos:

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

b) serem pertinentes ao tema e diretamente relacionadas com a constatagao;

c) serem adequadas e fidedignas, gozando de autenticidade, confiabilidade e exatiddo da
fonte;

d) comprovem, de maneira irrefutavel, o fato apresentado e permitam o integral
convencimento sobre as conclusdes decorrentes dos trabalhos de auditoria,
devendo, necessariamente, conter os seguintes atributos:

- validade: ser legitima, ou seja, baseada em informagdes precisas e
confiaveis;

- confiabilidade: garantia de que serdo obtidos os mesmos resultados se a auditoria
for repetida. Para obter evidéncias confiaveis, ¢ importante considerar que: €
conveniente usar diferentes fontes; ¢ interessante usar diferentes abordagens;
fontes externas, em geral, s3o mais confidveis que internas; evidéncias
documentais sdo mais confidveis que orais; evidéncias obtidas por observagao
direta ou analise sdo mais confiaveis que aquelas obtidas indiretamente;

- relevancia: a evidéncia € relevante se for relacionada, de forma clara e logica,
aos critérios e objetivos da auditoria;

- suficiéncia: a quantidade e qualidade das evidéncias obtidas devem persuadir o
leitor de que as constatagdes, conclusdes, recomendagdes e da auditoria estao
bem fundamentadas.

11.8.3 COMUNICACAO DOS RESULTADOS

Para cada auditoria realizada ser elaborado o Relatério de Auditoria, contendo os resultados
dos exames baseados em lastro documental comprobatério, que expresse a exatiddo dos dados e
a precisdo das proposicoes.

Em fase preliminar, as conclusdes e as recomendagdes sujeitas a registros no Relatério de Audi-
toria devem ser, obrigatoriamente, discutidas com os titulares das Unidades Auditadas, 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.

Antes da emissio do Relatério de Auditoria, todo o trabalho deve ser revisado pelo lider da
equipe, assegurando que:

a) todas as avaliagdes e conclusdes estejam solidamente baseadas e suportadas por
suficientes, adequadas, relevantes e razodveis evidéncias para fundamentar o relatorio
final da auditoria e as propostas de encaminhamento;

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

Compete ao titular da unidade de controle interno determinar como, quando e a quem os resul-
tados dos trabalhos de auditoria deverdo ser comunicados na forma de relatério.
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O titular da unidade de controle interno deve fixar prazo para que a Unidade Auditada apresente
manifestagio sobre o Relatério de Auditoria, conforme evidenciado no parigrafo anterior.

Os resultados de uma auditoria devem ser comunicados ao Presidente do Tribunal e podem ser
p
divulgados com variacdes na forma e conteido, dependendo dos destinatirios e do piblico-alvo
g ¢ , dep p y
que deve ser informado a respeito, cabendo as normas especificas dispor acerca de comunicagdes
por outros meios, que nio o relatério.

11.8.4 MONITORAMENTO EACOMPANHAMENTO DA AUDITORIA

As auditorias serdo acompanhadas quanto ao seu cumprimento, as determinagdes enderegadas aos
auditados serdo obrigatoriamente monitoradas, e as recomendagdes ficardo a critério da unidade
de controle interno.

O monitoramento das auditorias consiste no acompanhamento das providéncias adotadas pelo
titular da Unidade Auditada em relagdo as recomendagdes constantes do relatério, no qual deverd
constar prazo para atendimento e comunicagio das providéncias adotadas.

Ao formular determinagdes e recomendagdes e posteriormente monitord-las, a unidade de con-
trole interno deve priorizar a corregio dos problemas e das deficiéncias identificadas em relagdo
ao cumprimento formal de deliberagdes especificas, quando essas nio sejam fundamentais a
correcdo das falhas.

As auditorias subsequentes verificardo se o titular da Unidade Auditada adotou as providéncias
necessdrias a implementagio das determinagdes e recomendagdes consignadas nos relatérios de
auditoria.

O titular da unidade de controle interno devera assegurar se os padroes de auditoria definidos
foram seguidos, homologando o controle de qualidade.

O controle de qualidade das auditorias visa, exclusivamente, 2 melhoria da qualidade em termos
de aderéncia aos padrdes definidos, redugdo do tempo de tramitagio dos processos de auditorias,
diminui¢do do retrabalho e aumento da efetividade das propostas de encaminhamento.

11.8.5 PAPEIS DE TRABALHO

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

a) elaborados na forma manual ou eletronica materializados em documentos, tabelas,
planilhas, listas de verificagdes ou arquivos informatizados; esses documentos deverao
dar suporte ao Relatorio de Auditoria, uma vez que contém o registro da metodologia
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adotada, os procedimentos, as verificacdes, as fontes de informagdes, os testes, enfim,
todas as informacodes relacionadas ao trabalho de auditoria executado;

b) documentados com todos os elementos significativos dos exames realizados,
evidenciando que a auditoria foi executada de acordo com as normas aplicaveis;

c) abrangentes, com detalhamento suficiente para propiciar o entendimento e o suporte da
atividade de controle executada, compreendendo a documentacdo do planejamento, a
natureza, a oportunidade, a extensdo dos procedimentos, o julgamento exercido e as
conclusdes alcancadas.
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12NORMAS ESPECIFICAS PARA A ATIVIDADE DE INSPECAO
ADMINISTRATIVA

Base Legal: Resolu¢io CNJ n° 171, de 1°/3/2013.

12.1 COMPETENCIA PARA INSTAURACAO DA INSPECAO ADMI-
NISTRATIVA

A Inspec¢do Administrativa serd realizada pelo:

a) Presidente do Tribunal, por determinacgao;
b) Conselheiros do CNJ, por iniciativa;

c¢) Corregedorias, por determinacao; ou

d) por determinagao do relator de processo.

O titular da unidade de controle interno, de forma fundamentada, podera submeter a Presidéncia
do Tribunal ou Conselho proposta de inspegdes.

12.2 FASE DE PLANEJAMENTO

Antes de iniciar a inspegio, a unidade de controle interno deverd elaborar a Matriz de Planeja-
mento, com indicag¢do do objetivo e detalhamento dos pontos a serem inspecionados, dos recursos
humanos e materiais a serem mobilizados e da estimativa do custo. Essa fase podera utilizar os
procedimentos definidos na etapa de planejamento das auditorias (ver item 11.8.1).

12.3 FASE DE APURACAO

Durante a execugio dos trabalhos de inspecio, poderio ser aplicadas as técnicas de auditoria ou
a adogdo de outras técnicas, nos casos de situagdes qualificadas e especificas, quando sugeridas e
avaliadas pelo titular da unidade de controle interno.

12.4 PAPEIS DE TRABALHO

Os papéis de trabalho decorrentes das inspe¢oes devem observar rito semelhante aqueles aplicados
as auditorias (ver item 11.8.5).

12.5 COMUNICACAO DE RESULTADOS

Os resultados da inspe¢do serdo apresentados na forma de relatério e integrario o préprio pro-
cesso no qual foi determinado.

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

Antes da emissio do Relatério Final de Inspecio, as conclusdes e as recomendagdes 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.
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12.6 MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA INSPECAO

O monitoramento e acompanhamento das inspe¢oes realizadas devem observar rito semelhante
aquele aplicado as auditorias (ver item 11.8.4).
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13 NORMAS ESPECIFICAS PARA A ATIVIDADE DE FISCA-
LIZACAO

Base Legal: Resolu¢io CNJ n° 171, de 1°/3/2013.

13.1 FASE DE PLANEJAMENTO

A unidade de controle interno poderd elaborar Plano Anual de Fiscalizagio (PAF) e submeté-lo
a Presidéncia do Tribunal, para a aprovagio no prazo maximo de 15 (quinze) dias. Nesse caso,

as acoes do PAF devem integrar o PAAC.

Na elaboragio do Plano Anual de Fiscalizagio, devem ser consideradas as seguintes varidveis:

a) materialidade - representatividade dos valores or¢gamentarios ou recursos financeiros/
materiais alocados e/ou do volume de bens e valores efetivamente geridos;

b)relevancia-importanciadoplanejamentoemrelagdaoasagdesaseremdesenvolvidas;

¢) criticidade: representatividade do quadro de situagdes criticas efetivas ou potenciais a
ser controlado;

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

As fiscalizagoes sdo executadas nas formas estabelecidas para a atividade de auditoria (ver item

11.5).

13.2 FASE DE APURACAO

A execugio das fiscalizagdes serd precedida de Matriz de Planejamento (Folha de Verificagio),
que contemple procedimentos de verifica¢io e averiguagoes preventivas voltadas a obtengdo de
evidéncias ou provas suficientes e adequadas. Nessa fase, poderao ser utilizados os procedimentos
definidos na etapa de planejamento das auditorias (ver item 11.8.1).

Com base na Matriz de Planejamento, poderio ser aplicadas as técnicas estabelecidas para au-
ditorias (ver item 11.8.2.1).

Os servidores em exercicio na unidade de controle interno, e designados para realizagio de fisca-
lizagoes, poderao sugerir ao titular da unidade a adogao de outras técnicas, nos casos de situagdes
qualificadas e especificas.

Quando existir pouca informagio disponivel sobre o objeto a ser fiscalizado, o instrumento de

fiscalizagdo a ser adotado € o levantamento, cujo relatério poderd propor a realizagdo de auditoria
com escopo definido ou concluir pela inviabilidade ou inoportunidade da realizagdo de auditoria.

13.3 PAPEIS DE TRABALHO

Os papéis de trabalho decorrentes das fiscalizagdes devem observar rito semelhante aqueles
aplicados as auditorias (ver item 11.8.5).
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13.4 COMUNICACAO DE RESULTADOS

Os procedimentos de comunicagdo dos resultados decorrentes das fiscalizagoes devem observar
rito semelhante aqueles aplicados as auditorias (ver item 11.8.3).

13.5 MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA FISCALI-
ZACAO

O monitoramento e acompanhamento das fiscalizagdes realizadas devem observar rito semelhante
aqueles aplicados as auditorias (ver item 11.8.4).
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14 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA ACOES DE
AUDITORIA

14.1 ORIENTACOES E FASES DOS PROCEDIMENTOS OPERA-
CIONAIS DAS ACOES DE AUDITORIA

As agoes de auditoria integrantes do PAA, bem como as agdes adicionais em razio de situagdes
extraordindrias, relacionadas 2 atividade de auditoria, deverido ser conduzidas em conformidade
com a forma definida neste Manual, observando as orientagdes, a abordagem e o desenvolvimento
das fases e respectivos produtos e temas.

14.1.1 FASE DE INICIO

A atividade de auditoria serd iniciada com emissdo, pelo Secretirio de Controle Interno, da
Ordem de Servico, na forma do Modelo 1.

A Ordem de Servigo tem a finalidade de explicitar os aspectos gerais sobre o objeto e a finalidade
da auditoria, demarcar a data de inicio e de encerramento dos trabalhos, bem como indicar o
coordenador dos trabalhos, devendo, tdo logo formalizada, ser encaminhada, por meio de ex-
pediente na forma de Comunicado de Auditoria, aos seguintes dirigentes, com o propésito de
prestar informagdes sintéticas e garantir o apoio necessario a realiza¢do dos trabalhos:

a) Presidente deste Tribunal Regional do Trabalho, para conhecimento;

b) dirigente da unidade administrativa a ser auditada, para as providéncias solicitadas,
sempre que o elemento surpresa ndao for essencial ao desenvolvimento dos
trabalhos.

A partir desta fase, poderdo ser requisitadas quaisquer informagées, documentagio ou elementos
que se facam necessdrios ao desenvolvimento do planejamento dos trabalhos.

De se destacar que a elaboragdo dos produtos previstos em cada uma das fases da auditoria, dar-
se-4 mediante ciclos sucessivos de revisdes de minutas, envolvendo a equipe, o coordenador, o
supervisor da auditoria e o Secretirio de Controle Interno, objetivando garantir a consisténcia
técnica dos mesmos.

14.1.2 FASE DE PLANEJAMENTO

Fase correspondente aos procedimentos relacionados a elabora¢io de um adequado programa de
trabalho (ver item 11.8.1 deste Manual), momento em que serdo definidos os seguintes aspectos:

a) a determinagdo precisa dos objetivos do exame, ou seja, a identificacdo sobre o que se
deseja obter com a auditoria;

b) a identificacdo do universo referente ao assunto, contextualizando o objeto a ser
examinado;

¢) a defini¢do e o alcance dos procedimentos a serem utilizados;

d) a localizag@o do objeto a ser examinado;

e) o estabelecimento das técnicas apropriadas;
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f) a estimativa dos homens x horas necessarios a execuc¢do dos trabalhos;
g) a referéncia quanto ao uso de material e/ou documentos de exames prévios ou outras
instrugdes especificas.

Os trabalhos realizados nesta fase deverdo resultar na elabora¢do dos seguintes produtos:
14.1.2.1 FOLHA DE PLANEJAMENTO

A Folha de Planejamento, na forma do Modelo 11, além das informagdes constantes na Ordem
de Servico, devera conter:

a) objeto a ser auditado;

b) escopo do trabalho;

¢) equipe responsavel, com indicacdo do coordenador;

d) cronograma, detalhando, para cada uma das fases, as respectivas datas de inicio e de
fim.

A definigdo do escopo de trabalho serve para demarcar os limites da a¢do de auditoria, envolvendo
questdes relativas a profundidade e ao detalhamento dos procedimentos, 4 abrangéncia do uni-
verso do objeto da auditoria, a configuragio da amostra (extensio) e 2 oportunidade dos exames.

14.1.2.2 PROGRAMA DE AUDITORIA

Documento de que trata o item 11.8.1, na forma do Modelo V, contendo o detalhamento dos
assuntos e pontos de controle a serem aplicados na fase de apuragio dos exames e os responsaveis
por sua aplicagdo. Pode ser identificado mais de um ponto de controle por assunto, assim como
mais de um item de verificagdo por ponto de controle.

O Programa de Auditoria constitui documento de suporte aos exames de auditoria, relacionado
ao escopo dos trabalhos e algumas vezes denominado “check/ist”, utilizado para detalhar os pontos
de controle, agrupados por assuntos, que serdo objeto de critério ou pardmetro na verificagdo da
compatibilidade dos atos e fatos examinados com os dispositivos legais e regulamentares, bem
como com os principios que regem a Administragido Publica.

A propésito, o ponto de controle representa a etapa, fase ou momento do processo de trabalho,
de responsabilidade da Unidade Auditada, cuja realizagio de forma imprépria ou irregular pode
representar o cometimento de ilegalidade ou gerar situagdes de ineficiéncia, ineficicia ou falta
de efetividade na gestdo de recursos publicos, comprometendo os resultados a serem obtidos e
os objetivos a serem alcan¢ados pela Administragio.

Os pontos de controle podem ser selecionados com base em anilise de risco e agrupados em
um mesmo assunto, de forma a possibilitar melhor e mais abrangente avaliagdo por parte da
auditoria. A avaliagdo de pontos de controle pode compreender a aplicagio de virios itens de
verificacdo a eles relacionados, de forma a garantir maior consisténcia as conclusdes decorrentes
dos trabalhos de auditoria.

Quanto ao Item de Verificagio, trata-se de procedimento de trabalho ou situagio, relacionada
ao objeto de auditoria, cuja observancia, pela Administragio, ¢ exigida por for¢a da legislagio,
dos principios que regem a Administragdo Publica ou das boas praticas administrativas.
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O descumprimento dos procedimentos pode caracterizar situagdo de irregularidade, quando
resultar em prejuizo, mensurédvel ou nio, a Administragio Publica, ou se tratar de impropriedade
de natureza formal.

14.1.2.3 FOLHA DE DEFINICAO DA AMOSTRA DE PROCESSOS OU DO-
CUMENTOS

Trata-se de documento, na forma do Modelo 1V, relacionando os processos ou documentos que
serdo objeto da auditoria e indicando a unidade administrativa para a qual devera ser dirigida a
requisi¢ao.

O ciélculo do tamanho do conjunto analisado, bem como a selegio de seus elementos, podera
ocorrer de forma probabilistica, seguindo os pressupostos necessirios para a defini¢io de uma
amostra estatistica, permitindo que os resultados e as conclusées, dentro de determinado grau
de incerteza, sejam estendidos ao universo.

Por outro lado, quando o cilculo do tamanho do conjunto analisado, assim como a sele¢do dos
elementos constituintes, tiver ocorrido de forma nio probabilistica, tendo por base a experiéncia
da equipe e, portanto, envolvendo algum grau de subjetividade, ndo sera possivel a generaliza¢io
dos resultados, pela impossibilidade de se fazer qualquer inferéncia estatistica acerca dos resultados
encontrados, aplicando-se as conclusdes, exclusivamente, aos elementos examinados.

14.1.3 FASE DE APURACAO

Fase que compreende a realizagdo, na extensdo indicada na Ordem de Servi¢o, na Folha de
Planejamento e no Programa de Auditoria, de testes ou provas adequados nas circunstincias,
para obter evidéncias qualitativamente aceitdveis que fundamentem, de forma objetiva, seu
trabalho (ver item 11.8.2 deste Manual). A elaboragio de registros decorrentes dos exames
tem por finalidade documentar as verificagées e exames efetuados, constituindo papéis de
trabalho representativos da documentagio bésica das atividades de controle. A partir desse
registro, com a utiliza¢do dos documentos a seguir relacionados, sio desdobrados os resul-
tados dos trabalhos.

14.1.3.1 APRESENTACAO DA EQUIPE DE AUDITORIA

Sempre que houver necessidade da realizagdo de trabalhos de campo ou de verificagées “in loco”,
a agio deverd ser comunicada ao dirigente da Unidade Auditada, mediante entrega, pelo lider
da equipe, de expediente de apresentagio, contendo, anexas cépias da Folha de Planejamento
e do Programa de Auditoria (ver itens 14.1.2.1 e 14.1.2.2), destacando-se, na oportunidade, os
seguintes elementos:

a) principais critérios de auditoria inicialmente selecionados durante o planejamento;
b) escopo do trabalho;

c) objetivos do trabalho;

d) indicagcdo dos membros da equipe de campo;

e) periodo programado para os trabalhos de campo.
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O expediente de comunicagio poder, ainda, abordar os seguintes aspectos:

a) solicitagdo de ambiente reservado e seguro para a instalacdo da equipe;
b) solicitagdo de senha para acesso aos sistemas informatizados;
¢) solicitagdo de que seja designada uma pessoa de contato da Unidade Auditada.

14.1.3.2 REQUISICAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

Trata-se de documento relacionado ao item 11.8.2.2, deste Manual, na forma do Modelo III,
Sempre que houver necessidade de documentos ou informagdes essenciais a execugdo dos exames,
a serem prestados pela Unidade Auditada, o coordenador devera emitir a Requisi¢io de Docu-
mentos e Informagdes. Em que pese sua utiliza¢io ser mais usual durante as fases de planejamento
e apuragio, esse documento poderd ser utilizado em qualquer fase da auditoria.

14.1.3.3 FOLHA DE VERIFICACAO

Os resultados dos exames realizados em cada processo examinado deverdo ser registrados na

Folha de Verificagdo, na forma do Modelo VI.

Os Itens de Verificagdo da referida Folha, contendo indicagdo de desconformidade com dispositivos
legais ou principios gerais da Administragdo, deverdo ser detalhados com informagées suficientes
para compreensio do problema detectado e para a elaboragdo das Constata¢oes de Auditoria (ver
item 11.8.2.3, deste Manual) na Folha especifica, que conterd, no minimo, descri¢do detalhada da
situagdo encontrada, o fundamento legal ou regulamentar, as evidéncias (ver item 11.8.2.4 deste
Manual), as causas e os efeitos decorrentes do ato ou fato de gestio examinado.

14.1.3.4 FOLHA DE CONSTATACOES DE AUDITORIA

As Constatacoes de Auditoria, de que trata o item 11.8.2.3 deste Manual, passiveis de registros
no Relatério de Auditoria, deverdo ser registradas na Folha de Constata¢ées de Auditoria, na
forma do Modelo VII, que se constitui em documento a ser enviado ao gestor da Unidade
Auditada, em fase preliminar, com a finalidade de informar as ocorréncias identificadas que
poderdo constituir-se em registros do Relatério de Auditoria a ser emitido.

Por sua vez,a Constatagio de Auditoria representa um ato ou conjunto de atos de mesma natureza
que se encontra em conflito com dispositivos legais e regulamentares ou estejam comprometendo
os principios da impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, finalidade, motivagio e
interesse publico.

O desenvolvimento das Constatagbes de Auditoria deve contemplar, no minimo, os seguintes
aspectos:

a) situagdo encontrada - situacdo existente, devidamente identificada e documentada
durante a fase de apuracdo da auditoria. Esse aspecto pressupde a perfeita identificacao
e coleta das evidéncias, que se constituiem no conjunto de elementos essenciais e
comprobatdrios da Constatagao de Auditoria, devendo ser suficientes e completos
de modo a proporcionar o suporte necessario as conclusdes da equipe. Possuem
como atributos a fidedignidade, autenticidade, validade, relevancia, confiabilidade
¢ a exatiddo da fonte, e devem estar diretamente relacionadas a Constata¢do de
Auditoria;
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b) critério de auditoria - referencial que indica o estado requerido ou desejado ou a
expectativa em relacdo a uma situacdo objeto de auditoria; reflete como deveria ser a
gestdo, provendo o contexto para compreensao da constatacdo de auditoria e avaliagdo
das evidéncias. Trata-se do fundamento baseado na legislagdo, nos regulamentos, nas
clausulas contratuais, de convénios e de outros ajustes, nas normas, na jurisprudéncia,
no entendimento doutrinario ou ainda, nos referenciais aceitos e/ou tecnicamente
validados para o objeto sob andlise, como padrdes e boas praticas, que se compara
com a situagao encontrada;

c) causa - identifica a razdo ou a explicagdo para a situagdo encontrada ou o fator ou
fatores responsaveis pela diferenca entre essa e o critério de auditoria. A causa € o
elemento sobre o qual incidirdo as a¢des corretivas que serdo propostas;

d) efeitos reais e potenciais - identificam os resultados ou as consequéncias para a entidade,
o erario ou para a sociedade, da discrepancia entre a situacdo encontrada e o critério,
indicando a gravidade ou os eventuais beneficios no caso de Constatagdes positivas.
Subdividem-se em duas classes: os efeitos reais, ou seja, aqueles efetivamente
verificados, e aqueles potenciais.

Na elaboragio das Constata¢oes de Auditoria, deverd ser focado o ponto de controle examinado,
representativo de uma etapa do processo de gestdo, conforme definido na Folha de Verificagao.
O contetdo da Constatagio de Auditoria deverd representar a consolidagdo de situa¢oes regis-
tradas no detalhamento dos itens equivalentes constantes das Folhas de Verificagio, relativos
ao mesmo ponto de controle. Ademais, assim como na Folha de Verificagdo, a Constatagio de
Auditoria deverd ser elaborada com informagdes suficientes para consisténcia e compreensio da
situagdo registrada, devendo explicitar, no minimo, de forma clara e objetiva, o fundamento da
questdo, as evidéncias, as causas e os efeitos reais ou potenciais decorrentes dos atos ou fatos de
gestdo inadequados.

14.1.4 FASE DE AUDIENCIA

Fase que antecede a emissio do Relatério de Auditoria, tratada no item 11.8.3 deste Manual,
estabelecida com a finalidade de assegurar, em tempo hébil, a oportunidade de a Unidade
Auditada apresentar os esclarecimentos adicionais ou as justificativas a respeito dos atos e fatos
administrativos sob sua responsabilidade, detectados na fase de apuragio, no pleno exercicio
de seu direito de manifestagio.

Possibilita, portanto, o exercicio do contraditério sobre a provével conclusdo antes do encerramento
dos trabalhos de auditoria. Ressalte-se que a inteng@o nio é obter do gestor, no prazo estabelecido,
as correc¢oes das situagdes impréprias ou irregulares, mas agregar as andlises eventuais elementos
que possam alterar as conclusdes apresentadas ou justificar a pratica dos atos ou fatos apontados.
Em ultima instincia, a fase de audiéncia objetiva assegurar que nio se verificaram mal entendidos
ou incompreensdes acerca dos atos e fatos, dando a oportunidade ao auditado para esclarecer
pontos especificos e para expressar pontos de vista sobre as constata¢oes de auditoria.

No encaminhamento a Unidade Auditada, para manifestagio prévia, da Folha de Constatagdes
de Auditoria elaborada na fase de apuragio da auditoria, conforme item 14.1.3.4 deverd ser
estabelecido o prazo de resposta, apés o qual serd dado inicio 4 elaboragdo do Relatério. As
andlises das justificativas e os esclarecimentos apresentados deverio ser incorporados aos exa-
mes de auditoria antes da formulagio final das constatagdes, conclusdes e das recomendag¢des
a serem consignadas no Relatério de Auditoria.
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14.1.5 FASE DE COMUNICACAO DOS RESULTADOS

Fase correspondente a elaboragio do Relatério de Auditoria, documento de que trata o item
11.8.3 deste Manual, a ser elaborado na forma do Modelo VIII, visando dar conhecimento dos
resultados dos trabalhos realizados as autoridades responsaveis, para ado¢do de providéncias
necessdrias a melhoria da gestdao ou corre¢do de eventuais impropriedades ou irregularidades
relacionadas a atos ou fatos da gestio auditados.

O Relatério de Auditoria deve fazer mengdo expressa quanto a possibilidade, ou nio, da
generaliza¢io dos resultados obtidos na anilise do conjunto de casos, transagdes ou processos
examinados para todo o universo ou popula¢io, conforme tenha sido calculado o tamanho do
conjunto analisado, bem como realizada a sele¢do de seus elementos constituintes.

Em geral, os resultados da a¢do de auditoria poderdo ser registrados no relatério na forma de
Informagio ou de Constatagdes de Auditoria, observando-se a seguinte distingao:

a) Informacdo - conjunto de informagdes ou resultados de levantamentos de dados
relacionados ao assunto ou ao ponto de controle examinados, necessario a compreensao
dos resultados e conclusdes decorrentes dos trabalhos de auditoria;

b) Constatagdo de Auditoria - situacdo que reflete a existéncia de impropriedade ou
irregularidade na gestdo, as quais deverdo ser construidas na forma do item 11.8.2.3
deste Manual, observando-se os seguintes conceitos:

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

- irregularidade: pratica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo, antiecondmico
ou infracdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil,
financeira, orcamentaria, operacional ou patrimonial, dano ao erario
decorrente de ato de gestao ilegitimo ou antiecondmico, desfalque ou
desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, tais como fraudes, atos
ilegais, omissdo no dever de prestar contas, violagdes aos principios de
administragdo publica.

Somente deverdo compor o Relatério de Auditoria as constatagdes de auditoria preliminares
cujas manifesta¢es do auditado, colhidas durante a fase de apuragio, ndo foram suficientes
para descaracterizar a impropriedade ou irregularidades detectadas, persistindo, portanto, a
necessidade de se oferecer recomendacgdes.

O registro da Constatag¢io de Auditoria no Relatério de Auditoria serd composto pelos seguintes
elementos:

a) descrigdo sumaria - sintese da impropriedade ou irregularidade; deve ser construida em
uma Unica frase que saliente o cerne do problema detectado;

b) fato - descricdo completa da impropriedade ou irregularidade, de forma clara e
objetiva, devendo estar constituido de quatro atributos essenciais: situacao encontrada
ou condigdo, critério, incluindo citacdo dos dispositivos legais ou regulamentares
infrigidos, causa e efeito;
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c¢) manifestacdo do auditado - deverdo ser registrados somente os aspectos da manifestacao
diretamente relacionados com o fato registrado (Constatagdo de Auditoria);

d) analise da equipe - resultado dos exames realizados sobre a manifestagdo do auditado,
devendo ser explicitados os argumentos utilizados para considera-las insatisfatorias e
insuficientes para descaracterizar a constatagao de auditoria de que se trata;

e) recomendacao - deve estar diretamente relacionada a Constatacao de Auditoria e o seu
cumprimento ser capaz e suficiente para eliminar a impropriedade ou irregularidade
detectada. Deve ser construida iniciando-se com verbos de acdo no infinitivo: Adotar
providéncias...; Efetuar registros....; Recuperar os valores .....; Apurar.....; Instruir o
processo com... . De se ressaltar que ha situagdes onde podem existir varias formas,
legalmente aceitas, para se eliminar ou corrigir determinada impropriedade ou
irregularidade. Nessas situagdes, cabe a autoridade competente relacionada a Unidade
Auditada a responsabilidade pela defini¢do da melhor forma.

O expediente de encaminhamento do Relatério de Auditoria devera fazer referéncia a necessidade
de apresentacio, pela Unidade Auditada, nos prazos estabelecidos, das providéncias que vierem
a ser adotadas visando ao atendimento das recomendagdes e, consequentemente, do saneamento
das impropriedades ou irregularidades constatadas.

Ap6s o encaminhamento do Relatério de Auditoria, o setor responsavel preencherd o Relatério
de Controle de Qualidade, na forma do Modelo XI, a ser apreciado pelo Secretirio de Controle
Interno, com o intuito de avaliar os trabalhos realizados e identificar oportunidades de melhorias
em relagdo aos aspectos a seguir indicados, fornecendo a equipe de auditoria o feedback necessério
para aperfeicoamento dos procedimentos na condugio de futuras auditorias:

a) cronograma de execug¢do (extensdo temporal);
b) papéis de trabalho (organizacao);

¢) Relatério de Auditoria (conteudo);

d) impacto do resultado (efetividade).

14.1.6 FASE DE MONITORAMENTO

Fase, de que trata o item 11.8.4 deste Manual, estabelecida com vistas a acompanhar as pro-
vidéncias adotadas no dmbito do 6rgdo ou, mais especificamente, da Unidade Auditada, em
resposta as recomendagdes exaradas no Relatério de Auditoria. Ao acompanhar a evolugio do
desempenho da Unidade Auditada, o monitoramento permite o feedback ao gestor, no sentido
de verificar se as a¢oes implementadas estdo produzindo os resultados desejados, possibilitando
sua reorienta¢do/readequagio, se necessario.

Concluido o Relatério de Auditoria, as recomendagdes e respectivas constatagdes de auditoria nele
consignadas, bem como os resultados dos desdobramentos subsequentes, deverdo ser registradas
na Planilha de Monitoramento das A¢des de Controle, de que trata a Orientagdo Normativa
TRT7.SCI n°1/2013 (Anexo C), para fins de acompanhamento das providéncias adotadas pelos

gestores responsdveis, até o completo saneamento de pendéncias.

As providéncias adotadas pela Unidade Auditada relacionadas as recomendagdes con-
signadas nos Relatérios de Auditoria deverdo ser comunicadas a Secretaria de Controle
Interno, observados os prazos estabelecidos, por meio de envio do Relatério de Provi-

déncias, na forma do Modelo IX.
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O resultado das anilises, pela SCI/Setor, sobre as providéncias constantes do Relatério de
Providéncias sera registrado no Relatério de Monitoramento, na forma do Modelo X, que se
constitui em documento a ser enviado ao gestor da Unidade Auditada, com a finalidade de
informar o estdgio em que se encontra, em determinado momento, o atendimento as recomen-
dagoes listadas no Relatério de Auditoria.

O Relatério de Monitoramento devera ser organizado sequencialmente, ordenado pelo nimero
da Informagio/Constatagio de Auditoria, devendo conter a descri¢io da recomendagio, a sin-
tese das providéncias adotadas e das justificativas do gestor responsavel, e a andlise da equipe de
auditoria. Em sua conclusio, devera ser elaborado um resumo da situa¢do das recomendagoes
(ndo implementadas, implementadas, ou em implementagdo), bem como, se necessirio, nova
recomendagio de providéncias a serem adotadas pelo gestor. Se for possivel quantificar o impac-
to final da auditoria, também podera ser incluida uma breve anilise da rela¢do custo-beneficio
obtida da auditoria.

Concluida a elaboragio do Relatério de Monitoramento, deverd ser atualizada a Planilha de
Monitoramento do Setor responsavel pela auditoria em tela.

O ciclo de monitoramento contempla sucessivas emissdes do Relatério de Monitoramento e
do Relatério de Providéncias, somente encerrando-se com o atendimento das recomendagdes e
consequente saneamento das irregularidades ou impropriedades detectadas.

14.1.7 FASE DE ORGANIZACAO DOS PRODUTOS

A fase de organizagio dos produtos compreende todo o periodo da agdo de controle, desde o
planejamento até a conclusio do monitoramento.

Constituem produtos da auditoria todos os documentos coletados e elaborados, bem como as
informagoes registradas, devendo aqueles elaborados em meio magnético ser organizados na
forma a seguir estabelecida.

Com a finalidade de sistematizar a organizacio e a gestdo das a¢des de controle e seus resultados,
bem como o acesso e a consulta as referidas agdes, deverdo ser criadas, no inicio dos trabalhos,
dentro da Pasta “AUDITORIA” do Setor, em subpasta referente ao exercicio corrente, pastas es-
pecificas para cada agfo, com a denominagio no formato “OS-SCI-(sigla dos Setores)-nnn-aaaa”,
contendo as seguintes subpastas para arquivamento, em meio magnético:

a) inicio - para arquivo da Ordem de Servigo e demais documentos que lhes deram
suporte;

b) planejamento - para arquivo da Folha de Planejamento, do Programa de Auditoria, da
Folha de Definicdo da Amostra e dos demais arquivos produzidos nesta etapa;

c) apuracio - para arquivo da Requisi¢do de Documentos e Informacgdes, Folhas de
Verificacao preenchidas e demais arquivos produzidos nesta etapa;

d) audiéncia - para arquivo da Folha de Constatacdes de Auditoria, arquivos contendo
resposta da Unidade Auditada e demais arquivos produzidos nesta fase;

¢) comunicac¢ao dos resultados - para arquivo das minutas de relatério, do Relatério de
Auditoria final e demais arquivos produzidos nesta etapa;

f) monitoramento - para arquivo do Relatério de Monitoramento e demais arquivos
produzidos nesta fase.
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A auditoria devera ser encerrada com a completa organizagio, de forma sistematizada em pasta
prépria, dos papéis de trabalho, de que trata o item 11.8.5 deste Manual, que serve de suporte
aos trabalhos desenvolvidos pela equipe, contendo, cépias de todos os documentos produzidos
nas fases previstas neste normativo, bem como dos registros de todas as informagdes utilizadas,
das evidéncias e comprovagio dos fatos, das verificagoes realizadas e das conclusoes elaboradas,
independentemente da forma, do meio fisico ou das caracteristicas.
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GLOSSARIO
Base Legal: Anexo da Resolugio CNJ n° 171, de 1°/3/2013.

Apuragio: Fase dos trabalhos na qual a equipe utiliza as fontes de informagio e aplica os procedi-
mentos previstos na fase de Planejamento em busca de evidéncias para fundamentar as conclusdes.

Comunicado de Auditoria: Expediente em que se comunica o inicio dos trabalhos de auditoria,
com identifica¢do da deliberagio que originou a auditoria, do objeto e finalidade dos trabalhos
e, quando conhecidas, as fases de planejamento, de apuragio e de elaboragio do relatério.

Constatagio de Auditoria: Qualquer fato significativo, digno de relato pelo servidor no exercicio
da auditoria, constituido de quatro atributos: situagdo encontrada, critério, causa e efeito. Decorre
da comparagio da situa¢do encontrada com o critério e deve ser devidamente comprovado por
evidéncias juntadas ao relatério.

Critério: Legisla¢io, norma, jurisprudéncia, entendimento doutrindrio ou ainda, no caso de au-
ditorias operacionais, referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados para o objeto sob anilise,
como padrdes e boas priticas, que a equipe compara com a situagio encontrada. Reflete como
deveria ser a gestao.

Custo: Soma dos recursos previstos pela unidade de controle interno, incluindo a remuneragio
bruta da equipe em todas as fases da auditoria, as didrias e passagens, as indenizagdes e restitui-
¢oes, os suprimentos de fundos e outras despesas de qualquer ordem.

Determinagio: Providéncia indicada pela unidade de controle interno no relatério de auditoria
com o intuito de interromper e corrigir falha grave detectada e evitar a sua repeti¢io, demandando
da Administragio pronta agdo ou corre¢io.

Elaboragdo do relatério: Fase da auditoria, inspe¢do administrativa ou fiscalizagdo 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 Re-
quisi¢des de Documentos e Informagdes, pelos responsdveis das unidades organicas dos tribunais
acerca dos indicios investigados pela equipe.

Escopo: Profundidade e amplitude do trabalho para alcangar o objetivo da auditoria/inspe¢io
administrativa/fiscaliza¢do. E definido em fung¢do do tempo e dos recursos humanos e materiais
disponiveis.

Evidéncias: Informagdes obtidas durante a apuragdo dos trabalhos no intuito de documentar as
constataces e de respaldar as opinides e conclusdes da equipe, podendo ser classificadas como
fisicas, testemunhais, documentais e analiticas.

Indicios: Discorddncia entre a situa¢do encontrada e o critério, que ainda nio foi devidamente
investigada, nem estd suficientemente suportado por evidéncias a ponto de caracterizar-se como
constatac¢do de auditoria. Uma vez encontradas evidéncias que transformam o indicio em cons-
tatacdo, esse deve ser incluido no relatério.



Levantamento: Instrumento utilizado pelo Tribunal para: conhecer a organizagio e o funcio-
namento das unidades organizacionais, dos sistemas, programas, projetos e atividades no que se
refere aos aspectos contdbeis, financeiros, orcamentarios, operacionais e patrimoniais; identificar
objetos e instrumentos de trabalho; e avaliar a viabilidade de realizagio de auditorias/inspe¢des
administrativas/fiscalizagdes.

Lider: Membro da equipe a quem compete, por for¢a de designagio expressa, liderar a equipe e
representd-la perante o érgio auditado, inspecionado ou fiscalizados.

Mapa de Acompanhamento: Documento que permite a verificagio do encaminhamento e
acompanhamento das constata¢des de auditoria, indicando para cada constata¢do, o nome ¢ a
fung¢do ou a razdo social do responsével, a conduta por ele praticada, o nexo de causalidade entre
a conduta e a constatagio, e a andlise da culpabilidade.

Matriz de Planejamento: Documento que organiza e sistematiza o planejamento do trabalho.
Relaciona as diversas questdes, as fontes de informagdes, os procedimentos e as possiveis cons-
tatacoes, além da indica¢do do membro da equipe responsivel pela execuc¢do do procedimento,
do periodo em que os procedimentos deverdo ser aplicados e da estimativa de custo do trabalho.
Em determinadas situagdes, em especial nos trabalhos de menor complexidade, podera ser subs-
tituida pelo Programa de Auditoria e Folha de Verificagio, que deverdo refletir a conexdo entre
os pontos de controle e os itens de verificagao.

Objeto: Documento, projeto, programa, processo ou sistema no qual o procedimento serd aplicado
e, porventura, a constatagio serd constatado. Exemplos de objetos: contrato, folha de pagamento,
base de dados, ata, edital, ficha financeira, processo licitatério, orcamento.

Papéis de trabalho: Documentagio que constitui o suporte de todo o trabalho desenvolvido pelo
servidor em exercicio da auditoria/inspe¢do administrativa/fiscalizagdo, contendo o registro de
todas as informagdes utilizadas, das verificagdes a que procedeu e das conclusées a que chegou,
independentemente da forma, do meio fisico ou das caracteristicas.

Planejamento: é a func¢io administrativa que determina, antecipadamente, quais sdo os objetivos
que devem ser atingidos e como se deve fazer para alcangéd-los. O planejamento define onde se
pretende chegar, o que deve ser feito, quando, como e em que sequéncia. £ uma etapa fundamental
para o sucesso do trabalho, sendo imprescindivel que seja alocado o tempo adequado para sua
realizagdo.

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

Recomendagio: Providéncia indicada pela unidade de controle interno no relatério 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 repetigao,
demandando da Administragdo pronta a¢io ou corregio.

Requisi¢do de Documentos ou Informagées: Documento dirigido pelo lider da equipe ao dirigente
da unidade orgénica auditada/inspecionada/fiscalizada para requisitar documentos, informagoes
e/ou esclarecimentos necessdrios 4 execug¢io do trabalho.
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Reunido de apresentacido: Reunido da equipe com o dirigente da unidade organizacional au-
ditada/inspecionada/fiscalizada na qual é entregue o oficio de apresentagdo e é informado o
objetivo do trabalho.

Reunido de encerramento: Reunido da equipe com o dirigente da unidade organizacional
auditada/inspecionada/fiscalizada, ao final da fase de apuragio, na qual sdo apresentadas as
constatacoes do trabalho.

Situagio encontrada: Situagdo existente, identificada e documentada durante a fase de apuragio
do trabalho. Deve contemplar o periodo de ocorréncia da constatagio.

Técnicas: Formas ou maneiras utilizadas na aplicagio dos procedimentos com vistas & obtengdo
de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informagdes.
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ANEXO A - MODELOS DE DOCUMENTOS

MODELO I-ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO TRT7.SCI.(Setor) N° nnn/aaaa

Dados Gerais

Item de Referéncia no PAA

Unidade Auditada

Objeto da Auditoria:

Finalidade:

Tipo de Auditoria

Setor Responsivel pela Auditoria

Periodo dos trabalhos

Observagoes

Responsivel pela Coordenagio:

Aprovagio:

Coordenador de Servigo (nome e assinatura)

Secretario de Controle Interno (120me e assinatura)

Data:

Data:
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MODELO II1-FOLHA DE PLANEJAMENTO

FOLHA DE PLANEJAMENTO

Dados Gerais

Ne da Ordem de Servigo

Item de Referéncia no PAA

Unidade Auditada

Objeto da Auditoria

Tipo de Auditoria

Setor Responsivel pela Auditoria

Escopo:

Coordenador de Equipe

Equipe responsével

Periodo

Cronograma de Atividades e Responsavel

Fases

Datas

Inicio Fim

Fase de Planejamento

Fase de Apuragao

Fase de Audiéncia Prévia

Fase de Elaboracao do Relatério Final

Observagoes:

Responsavel pela Coordenagao:

Aprovagio:

Coordenador de Servico (nome e assinatura)

Secretdrio de Controle Interno (nome e assinatura)

Data:

Data:
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MODELO I1I - REQUISICAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

REQUISICAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
TRT7.SCI. (Setor) N° nn/aaaa

Dados Gerais

Ne da Ordem de Servigo
Unidade Auditada
Objeto da Auditoria

Setor Responsivel pela Auditoria

Prazo para resposta

Sr. Dirigente,

Com a finalidade de subsidiar os exames de auditoria de que trata a Ordem de Servico
referenciada, solicito sejam disponibilizados os documentos, processos ou apresentadas manifes-
tacoes, observada a descrigao dos itens seguir:

Item |Descricao

Responsivel pela Coordenagio: Aprovagio:
Coordenador de Servigo (nome e assinatura) Secretdrio de Controle Interno (nome e assinatura)
Data: Data:
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MODELO IV-FOLHA DE DEFINICAO DA AMOSTRA
FOLHA DE DEFINICAO DA AMOSTRA DE PROCESSOS OU DOCUMENTOS

Dados Gerais

Ne da Ordem de Servigo
Unidade Auditada
Objeto da Auditoria

Setor Responsivel pela Auditoria

Item Tipo de Processo/Documentos | N° do Processo/Documentos

Responsivel pela Coordenagio:

Coordenador de Servico (nome e assinatura):

Data:
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MODELO V-PROGRAMA DE AUDITORIA

PROGRAMA DE AUDITORIA
Dados Gerais
Ne da Ordem de Servigo
Unidade Auditada
Objeto da Auditoria
Setor Responsivel pela Auditoria

Item Assunto/Pontos de Controle | Responsivel

Legislacio Basica:

Responsivel pela Coordenagio:

Coordenador de Servico (nome e assinatura)

Aprovagio:

Secretario de Controle Interno (nome e assinatura)

Data:

Data:
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MODELO VI-FOLHA DE VERIFICACAO

FOLHA DE VERIFICACAO

Dados Gerais

Ne da Ordem de Servigo

Unidade Auditada

Objeto da Auditoria

Secdo Responsivel pela Auditoria

Ne do Processo ou documento examinado

Tipo do Processo ou documento

Item | Assunto/Ponto de Controle S/N/NA
Assunto:
1 Ponto de Controle:

Fundamentagio legal:

1.1 | Item de Verificagdo:

Fundamentagio legal:

1.2 |Item de Verificagio:

Fundamentagio legal:

1.3 | Item de Verificagao:

Fundamentagio legal:

2 Ponto de Controle:

Fundamentagio legal:

2.1 | Item de Verificagio:

Fundamentagio legal:

2.2 | Item de Verificagio:

Fundamentagio legal:

2.3 |Item de Verificagio:

Fundamentagio legal:

2.4 |Item de Verificagio:

Fundamentagio legal:

3 Ponto de Controle:

Fundamentagio legal:

3.1 |[Item de Verificagio:

Fundamentagio legal:

3.2 |Item de Verificagio:

Fundamentagio legal:

3.3 |Item de Verificagio:

Fundamentagio legal:

4 Ponto de Controle:

Fundamentagio legal:
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4.1 |[Item de Verificagio:

Fundamentagcio legal:

4.2 | Item de Verificagio:

Fundamentagcio legal:

Detalhamento da Verificagao:

Ne do Item:

Descrigao:

Evidéncia:

Detalhamento da Verificagio

Ne do Item:

Descrigao:

Evidéncia:

Detalhamento da Verificagao

Nedo Item:

Descrigao:

Evidéncia:

Detalhamento da Verificagio

Ne do Item:

Descrigao:

Evidéncia:

Detalhamento da Verificagao

Nedo Item:

Descrigao:

Evidéncia:

Responsivel pela Elaboragao:

Servidor da Equipe de Auditoria (nome e assinatura)

Data:
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MODELO VII-FOLHA DE CONSTATACAO

FOLHA DE CONSTATACAO

Dados Gerais

Ne da Ordem de Servigo

Objeto da Auditoria

Setor Responsivel

Unidade Auditada

Dados da Constatagio

Ne 1

Fato:
Situacdo, apurada pela equipe de auditoria, caracterizada como impropriedade ou irregularidade
passivel de registro no relatorio de auditoria.

Justificativas da unidade auditada:
Campo a ser preenchido, pela Unidade Auditada, com informagées que possam alterar as concluses da
equipe de auditoria relacionadas ao fato referenciado.

Dados da Constatagio

Ne 2

Fato:

Justificativas da unidade auditada:

Dados da Constatagio

Ne 3

Fato:

Justificativas da unidade auditada:

Dados da Constatag¢io
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Ne 4

Fato:

Justificativas da unidade auditada:

Dados da Constatagio

Ne 5

Fato:

Justificativas da unidade auditada:

Responsivel pela coordenagao da auditoria:

Coordenador do Setor
(nome e assinatura)

Aprovagio:

Secretdrio de Controle Interno
(nome e assinatura)

Data:

Data:

Responsivel pela manifestagio da Unidade Auditada:

Dirigente (nome e assinatura)

Data:
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MODELO VIII - RELATORIO DE AUDITORIA

RELATORIO DE AUDITORIA TRT?7.SCI. (Setor) N° nn/aaaa

I IDENTIFICACAO

Ne do Processo/Documento

Ne da Ordem de Servigo

Setor Responsivel pela Auditoria

Unidade Auditada

Tipo de Auditoria

Objeto da Auditoria

1 Introdugao: (Indicar o elemento motivador da auditoria, o objeto auditado, as normas e técnicas
observadas na condugao dos trabalhos)

1.1 O presente Relatério apresenta os resultados da a¢do de controle de auditoria realizada
no periodo de dd/mm/aa a dd/mm/aa, (70 local), em cumprimento ao contido na Ordem de
Servi¢o n° nnn/aaaa, com o objetivo de ... (registrar o objetivo e o objeto e o periodo referente
aos atos praticados).

1.2 Os trabalhos foram conduzidos em estrita observincia as normas de auditoria dispostas no
Manual de Atividades do Controle Interno do TRT da 72 Regido e as aplicdveis ao Servigo
Publico Federal, tendo sido utilizadas as técnicas de andlise documental, reunides de esclareci-
mentos e indagacio escrita, ndo tendo sido imposta qualquer restri¢io a sua realizagio.

2 Escopo: (delimitar o objeto da auditoria, detalhando os periodo dos atos ou fatos, o método de selegdo,
a finalidade ¢ o foco da auditoria e os aspectos examinados)

2.1 Os exames foram dirigidos aos processos, documentos, atos e fatos, relacionados ao objeto,
ocorridos no periodo de dd/mm/aa a dd/mm/aa, selecionados com base em amostra aleatdria,
e contemplaram os seguintes assuntos/aspectos:

3 Resultados dos Exames: (Somente deverdo compor esta se¢io os Constatagies de auditorias cujas
manifestacoes do auditado nao foram suficientes para descaracterizar a impropriedade ou irregulari-
dades detectadas, persistindo, portanto, a necessidade de se oferecer recomendagies)

3.1 Os exames realizados resultaram na identificacio das constatacbes listadas no titulo
“Informagdes e Constatagdes” neste Relatério de Auditoria, juntamente com as respectivas
recomendagdes corretivas e prazos estabelecidos para a adogio de providéncias.
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I INFORMACOES E CONSTATACOES DE AUDITORIA

I1.1 Assunto/Ponto de Controle:

Ne (da Informagio/Constata¢io de Auditoria):

Descrigao Sumdria:

Fato:

Manifestag¢io do Auditado:

Anilise da Equipe:

Recomendagio:

Prazo

Ne (da Informagio/Constata¢io de Auditoria):

Descri¢ao Sumaria:

Fato:

Manifesta¢ao do Auditado:

Anilise da Equipe:

Recomendagio:

Prazo
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I1.2 Assunto/Ponto de Controle:

Ne (da Informagio/Constata¢io de Auditoria):

Descri¢ao Sumaria:

Fato:

Manifesta¢do do Auditado:

Anilise da Equipe:

Recomendagio:

Prazo

Ne (da Informagio/Constatagio de Auditoria):

Descri¢ao Sumadria:

Fato:

Manifesta¢io do Auditado:

Anilise da Equipe:

Recomendagio:

Prazo
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III CONCLUSAO

Responsivel pela Elaboragio:

Nome(s) e Assinatura(s) do(s) membro(s) da Equipe:

Data:

Responsivel pela Coordenagio:

Coordenador de Servico (nome e assinatura)

Aprovagio:

Secretario de Controle Interno (nome e assinatura)

Data:

Data:
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MODELO IX - RELATORIO DE PROVIDENCIAS
RELATORIO DE PROVIDENCIAS

I IDENTIFICACAO

Ne do Processo/Documento

Ne do Relatério de Auditoria TRT7.SCI.(Setor) N° nn/aaaa

Unidade Auditada

Objeto da Auditoria

Tipo de Auditoria

II CONSTATACOES

Constatagdo n® xx

Recomendagio n° x:
Campo a ser preenchido mediante transcricio de cada recomendagio relacionada & constatacio
referenciada.

Providéncias adotadas:

Campo a ser preenchido com informagoes detalhadas acerca das providéncias adotadas e dos resultados
obtidos.

Recomendagio n° x:

Providéncias adotadas:

Constatagio n® xx

Recomendagio n® x:

Providéncias adotadas:

Recomendagio n® x:

Providéncias adotadas:

Constatagdo n® xx

Recomendagio n° x:

Providéncias adotadas:

Recomendagio n® x:

Providéncias adotadas:
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Constatagio n° xx

Recomendagio n° x:

Providéncias adotadas:

Recomendagio n° x:

Providéncias adotadas:

Dirigente da Unidade Auditada (nome e assinatura)

Data:
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MODELO X - RELATORIO DE MONITORAMENTO

RELATORIO DE MONITORAMENTO DE PROVIDENCIAS

1 IDENTIFICACAO

Ne do Processo/Documento

Ne do Relatério de Auditoria TRT7.SCI.(Setor) N° nn/aaaa

Unidade Auditada

Objeto da Auditoria

Tipo de Auditoria

11 CONSTATACOES

Constatag¢ao n° xx

Descri¢ao sumaria:

Campo a ser preenchido mediante transcricio da descrigdo sumdria do Relatorio de Auditoria.

Recomendagio n° x:

Campo a ser preenchido mediante transcri¢do de cada recomendagdo relacionada a constatacao
referenciada.

Providéncias adotadas:

Campo a ser preenchido com informagées detalhadas acerca das providéncias adotadas e dos resultados
0btidos.

Analise de auditoria:

Registrar a andlise da equipe sobre a situagdo atual das recomendagées (ndo implementadas, imple-
mentadas, em implementagio).

Recomendagio:

Registrar no caso de ainda permanecerem pendéncias; poderd ser registrada nova recomendagciao ou ser
reiterada a recomendagdo anterior.

Recomendagio n° x:

Providéncias adotadas:

Analise de auditoria:

Recomendagio:
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Constatac¢ao n° xx

Descri¢ao sumaria:

Recomendagio n° x:

Providéncias adotadas:

Analise de auditoria:

Recomendagio n° x:

Providéncias adotadas:

Analise de auditoria:

Constatagio n° xx

Descri¢ao sumaria:

Recomendagio n° x:

Providéncias adotadas:

Analise de auditoria:

Recomendagio n° x:

Providéncias adotadas:

Analise de auditoria:

Responsivel pela coordenagio da auditoria:

Coordenador do Setor (nome e assinatura)

Aprovagio:

Secretirio de Controle Interno (nome e assinatura)

Data:

Data:
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MODELO XI-RELATORIO DE CONTROLE DE QUALIDADE

RELATORIO DE CONTROLE DE QUALIDADE

1 IDENTIFICACAO

Ne do Processo/Documento

Ne do Relatoério de Auditoria

Setor Responsivel pela Auditoria

Unidade Auditada

Tipo de Auditoria

Objeto da Auditoria

I CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Fases Previsto

Realizado

Inicio (datas)

Planejamento (dias tteis)

Apuragio (dias uteis)

Audiéncia (dias uteis)

Comunicagao dos Resultados
(dias tteis)

I11 PAPEIS DE TRABALHO

Itens

Satisfatério

Oportunidade
de Melhorias

1 Folha de Planejamento

2 Programa de Auditoria

3 Folha de Defini¢io de Amostra

4 Requisi¢do de Documentos e Informagdes

5 Folha de Verificagio

6 Folha de Constatagoes

7 Relatério de Auditoria

8 Planilha de Monitoramento

9 Relatério de Providéncias

10 Pastas Eletronicas
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IV RELATORIO

Itens

Satisfatorio

Oportunidade de
Melhorias

1 O Relatério foi redigido com clareza, objetividade
e corregdo gramatical?

2 A introdugio do relatério contém, de forma concisa,
os seguintes elementos: razdes que motivaram a rea-
lizagdo dos trabalhos, indicagio da deliberagio que o
originou, objetivo e escopo do trabalho, visio geral do
objeto e metodologia utilizada?

3 O Relatério foi redigido de forma concisa, com
pardgrafos claros e dimensionados de acordo com a
complexidade de cada assunto tratado?

4 As constatagdes estdo descritas com exatidio, susten-
tados por evidéncias suficientes, relevantes, pertinentes,
adequadas, fidedignas e cm indica¢do dos critérios
(legislagdo) adotados, expressando a convicgdo da
equipe responsével por sua elaboragio?

5 As evidéncias estio devidamente referenciadas na
abordagem do fato, de forma a permitir sua precisa
localizagdo na fonte de onde foi coletada?

6 Foram colhidos todos os esclarecimentos ou justi-
ficativas juntos a unidade responsével pelos atos ou
fatos constatados e registrados no relatério?

7 As recomendagdes sio compativeis com as consta-
tacoes e estdo adequadamente formuladas?

8 As conclusdes estdo adequadamente fundamentadas
e sdo coerentes com as principais constatagdes?

VRESULTADOS DO TRABALHO

Itens

Satisfatério

Oportunidade
de Melhorias

1 O objetivo do trabalho foi alcan¢ado?

2 Os assuntos e pontos de controle relacionado ao objeto
examinado foram tratados com a adequada profundidade?

3 As recomendagdes oferecidas sio passiveis de imple-
mentagio pela unidade responsivel?

4 Fica evidente que a implementagdo das recomendagdes
¢ capaz de sanear a irregularidade ou a impropriedade e
gerar expectativa de evitar reincidéncia?

5 A agdo de controle mostrou-se oportuna e capaz de
agregar valor 2 gestio?
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VI DETALHAMENTO

(Registrar observagaes, caso julgue necessdrias, sobre as oportunidades de melhorias)

Nome(s) e Assinatura(s) do(s) membro(s) da Equipe:

Data:

Responsavel pela Coordenagao:

Coordenador de Servico (nome e assinatura)

Aprovagio:

Secretario de Controle Interno (nome e assinatura)

Data:

Data:
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ANEXO B - FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS

FASES OPERACIONAIS DA AUDITORIA

FASES OPERACIONAIS DA AUDITORIA
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2
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PLANEJAMENTO

2.PLANEJAMENTO

Aprovar

Encaminhar

Encaminhar

Aprovar Definigao

Folha de
Planejamento
(modelo )

m Requisitas de Requisicao de Requisicdo de de Amostra,
m Documantos & - wc_uncam.sﬁn_m 5 Documentos & Frograma de
g Informacaes it :jm_mom.m para Informacdes _u_..u:m »:u_ﬁo:m e _uo._Jm
m area auditada setor responsavel de Verificacdo
(7]
L Emitir
Requisicdo de Requisicio de
Documentos e Dacurmentos &
Informacdes Infarmacies
{modelo O} sim
h 4
Elabarar
) Definicdo de O
m_mwomh Folha nao o| Analisardocmentos /r P Amaostra, =
” . 5 3 3.APURACAD
& 2 e informacdes \\ Programa de 3
£ Planejamenta o Auditoria e Faltha
W Mecessita de NECeLsitade de Verificagio
m documentos u_uESm:mn_u 3 o nm
informagdes 7 informagdes 7 Verificagdo
{modela VI)

Definicdo de
Amostra
{modelo IV)

Programa de
Auditaria
(modelo V)

Responder
Requisicdo de
Documentos 2
Informagdes

PRESIDENCIA | UMIDADE AUDITADA
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~

APURACAO

3.APURACAD

Encaminhar

Ecaminhar

Aprovar Requisicdo de e Encaminhar
Fequisicao de o | Documentos e Requisicdo de Aprovar Folha Folha de
B Documentos € Informacdes _uonc_.s_m:_“om £ de | Constatacdes
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L7 ]
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=] = de Verificagao Constatagdes
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m Mecessita de Mecessita de
v docementos au documentos ou
informacgoes 7 informagao 7
Fotha de T
MwH:nW:ﬂM Constatacdo
)
(Modela VI (Madelo VI
” h 4
43 Respundes
o = Requisicdo de
m m Documentos e
3:3 Informacdes 4. AUDIENCIA
=
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t||
[T}
e
o




97

MANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO

AUDIENCIA

4. AUDIENCIA

E
m Encaminhar
2 para sefor
Pt responsavel
g
Analisar

n_.u_n manifestaces
m do auditado
2 5.COMUNICACAO
= 5 DO RESULTADO

Devalver Folha

de

Constatagdes
o
m Devalver Falh

. ayalver a
m Apreciar Folha Elabarar de Constatacdes
5 de i 3 i
= | manifestacio preenchida com
Constatacoes i 3
M mianifestacoes
= Ha necessidade de .
m justificativas ou
= esclarecimentos ? Folha de
Constatacoes
preenchida com
manifestacdes

PRESIDEMNCIA
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~

COMUNICACAO DO RESULTADO

5.COMUNICACAO DO RESULTADO

Aprovar

rﬁm:nm_.s__.._:mﬁ Relatério
de Auditoria a

Revisar minuta do Relatorio de b *
Relatario de Auditoria Presidéncia Zprovar
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m _m x.m_mE:.o.nm Relatorio de
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MONITORAMENTO

6. MONITORAMENTO
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ANEXO C — ORIENTACOES NORMATIVAS

ORIENTACAO NORMATIVA TRT7.SCI N 01/2013

Em 1°/3/2013

O SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO, no uso das atribui¢des conferidas
pelo art. 103 do Regulamento Geral deste Tribunal Regional do Trabalho, aprovado em Segdo
do dia 19/4/1999,

RESOLVE:

Considerando as orientagdes, as normas e os padrdes técnicos aplicdveis aos trabalhos
decorrentes das atividades dos érgios e unidades de controle interno;

Considerando a necessidade de se efetuar o monitoramento permanente dos resultados
das a¢oes de controle, visando garantir a continuidade, tempestividade e efetividade das mesmas
e, consequentemente, a melhoria da gestdo dos recursos publicos;

Considerando a necessidade de mensuragio dos indicadores de desempenho definidos
e fixados no Plano Anual de Atividades de Controle Interno (PAAC), referentes ao exercicio
de 2013, aprovado pela Presidéncia deste TRT, com a finalidade de aperfeicoar a atuagio desta
Secretaria;

1 Fica instituida a sistemdtica de gerenciamento de produtos e monitoramento das
recomendagdes decorrentes das atividades de controle interno conforme definida nesta Ordem
de Servico.

2 O Gabinete e os Setores deverdo registrar na Planilha de Monitoramento das A¢ées de
Controle, disponibilizada na drea compartilhada do ambiente de Rede desta Secretaria, na Pasta
“Monitoramento”, Exercicio 2013, todos os produtos decorrentes de andlises e manifestagtes
elaboradas no desempenho das atividades de controle interno.

3 Os registros deverdo seguir o detalhamento constante da referida planilha, que
compreende as seguintes fases e elementos, com as respectivas defini¢oes:

I - Da fase da Agdo de Controle: Registros de responsabilidade da Segdo que realizou a
acdo e produziu os resultados dela decorrentes.

a) tipo da manifestagdo - Registro correspondente a classificagdo do documento que
consubstancia o resultado da agdo de controle (Observar Tabela 1 vinculada ao
campo);

b) setor - Registro indicativo do Setor da Secretaria de Controle Interno responsével pela
elabora¢dao do documento (Observar Tabela 2 vinculada ao campo);

¢) n° e data - nimero e data do documento;

d) responsavel - Indicagdo do servidor diretamente responsavel pela elaboracdo do
documento (Observar Tabela 3 vinculada ao campo);

e) n° do Processo/Documento - Registro do nimero de protocolo ao qual se vincula o
Processo/ Documento de manifestagao;
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f) assunto - Indicagdo do assunto que compreende a constatagdo e respectiva recomendacao
(Observar Tabela 4 vinculada ao campo);

g) acdo do PAAC vinculada - Indicagdo da agdo do PAAC a qual se relaciona a atividade
de controle que motivou a elaboragcdo do produto (Observar Tabela 5 vinculada ao
campo);

h) detalhamento da agao - Descri¢ao da agao de controle no caso da atividade nao estiver
prevista no PAAC;

1) 6rgao ou unidade de destino - Indicagdo do 6rgdo ou unidade administrativa destinatéria
do produto elaborado e, quando for o caso, responsavel pela adogao de providéncias
com vistas ao atendimento de recomendagdes (Observar Tabela 6 vinculada ao
campo);

J) temporalidade da analise - Indicag@o se o objeto da analise se trata de ato ja praticado
ou de manifestacdo prévia do controle interno (Observar Tabela 7 vinculada ao
campo);

k) sumario da constatacao - sintese do problema identificado, suficientemente descrito de
forma a permitir a compreensao do ato ou fato examinado, sobre o qual devera incidir
a recomendacao e respectiva providéncia corretiva;

1) item da constatacdo no documento: indicagdo do item da constatacdo registrado no
documento elaborado;

m) resultado do exame - Classificag@o indicando a natureza do problema identificado e
retratado na constatagcdo (Observar Tabela 8 vinculada ao campo);

n) impacto financeiro - Indicagdo sobre a existéncia de prejuizo financeiro efetivo ou
potencial relacionado ao problema identificado (Observar Tabela 9 vinculada ao
campo);

o) recomendacdo - Registro da recomendac¢ao indicando as providéncias necessarias ao
saneamento do problema identificado;

p) dias de prazo - Quantidade de dias para que a unidade administrativa responsavel pela
adogao de providéncias corretivas apresente os resultados obtidos;

IT - Fase Intermediaria do Controle Gerencial: Registros de responsabilidade do Gabinete,

a partir do qual serdo iniciados os controles de prazos para fim de monitoramento.

a) data de envio - Data em que o Gabinete da Secretaria enviou o documento ao Orgio ou
Unidade Administrativa destinataria;

b) data do prazo - Registro, gerado automaticamente pelo sistema, definido resultante da
aplicacao da quantidade de dias de prazo estabelecido pelo Setor, a partir da data de
envio do documento ao Orgio ou Unidade Administrativa destinataria;

c) data daresposta: Registro da data de recebimento na Secretaria do documento de resposta
expedido pelo 6rgdo ou Unidade Administrativa responsavel pela apresentacao das
providéncias corretivas e respectivos resultados obtidos;

d) dias de atraso: Registro, gerado automaticamente pelo sistema, contabilizando a
quantidade de dias de atraso, considerando a data do prazo estabelecido;

III - Da Fase de Monitoramento: Registros de responsabilidade do Setor que realizou a

acdo e produziu os resultados dela decorrentes.

a) documentos das providéncias e datas - Campo destinado aos registros, em ordem
cronologica, de todos os documentos e respectivas datas, por meio dos quais o 6rgao
ou Unidade Administrativa responsavel informou as providéncias corretivas e os
resultados obtidos;
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b) documentos de monitoramento e datas - Campo destinado aos registros, em ordem
cronologica, de todos os documentos e respectivas datas, por meio dos quais o Setor
consubstanciou a andlise das providéncias corretivas apresentadas pelo 6rgdao ou
unidade responsavel,;

c) ultima situacdo - Registro mais atual sobre a situagdo do problema identificado, se
ainda pendente de providéncias ou ja saneado (Observar Tabela 10 vinculada ao
campo);

d) data - Indicacdo da data referente ao tiltimo documento de monitoramento ou da analise
que considerou encerrado o assunto;

e) responsavel - Indicacdo do servidor diretamente responsavel pela analise da ultima
providéncia e resultado apresentado pelo 6rgao ou Unidade Administrativa (Observar
Tabela 2 vinculada ao campo);

f) dias do prazo - Registro da quantidade de dias para a adocdo de providéncias e
apresentacao dos resultados, caso a andlise tenha indicado a existéncia de pendéncias,
consubstanciada no documento de monitoramento;

IV - Fase Final do Controle Gerencial: Registros de responsabilidade do Gabinete, a
partir do qual serdo atualizados os controles de prazos de monitoramento ou de encerramento
do assunto.

a) data de envio - Data em que o Gabinete da Secretaria enviou o documento de
monitoramento ao Orgdo ou Unidade Administrativa destinataria;

b) data do prazo - Registro, gerado automaticamente pelo sistema, definido resultante
da aplicagdo da quantidade de dias de prazo estabelecido pelo Setor, a partir da data
de envio do documento de monitoramento ao 6rgdo ou Unidade Administrativa
destinataria;

c) data da resposta - Registro da data de recebimento na Secretaria do documento
de resposta expedido pelo 6rgdo ou Unidade Administrativa responsavel pela
apresentacdo das providéncias corretivas e respectivos resultados obtidos na fase de
monitoramento;

d) dias de atraso - Registro, gerado automaticamente pelo sistema, contabilizando
a quantidade de dias de atraso, considerando a data do prazo de monitoramento
estabelecido.

4 Com o objetivo de viabilizar a consolida¢io de informagtes extraidas das planilhas preenchidas
pelos Setores, os registros deverdo ser efetuados na seguinte formatagio:

a) tamanho da fonte - 10;
b) tipo da letra - Times New Roman;
c) caracteres - Letras em caixa baixa e, quando for o caso, em caixa alta.

5 Os Setores deverdo manter os registros de sua responsabilidade permanentemente atuali-
zados, promovendo-os tdo logo sejam encaminhados os documentos de anilise ao Gabinete
ou consideradas, apds andlise da manifesta¢io do 6rgdo ou unidades responsivel pelas pro-
vidéncias corretivas, as recomendag¢des devidamente atendidas e o problema saneado.

6 A Assistente do Gabinete e Substituta do Secretdrio de Controle Interno ficara responsavel
pela supervisdo dos registros promovidos pelos Setores, devendo solicitar as mesmas as corre¢des
sempre que se fizerem necessdrias e se mostrem em desacordo com as instrugdes estabelecidas.
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7 Qualquer situagdo que indique a necessidade de alteragio na estrutura da Planilha, seja re-
lacionada a sua estrutura e formatagio ou a defini¢do da légica de funcionamento, devera ser
imediatamente comunicada, pelo Setor interessado, ao responsével pela supervisiao definido no
item 6, nao podendo, antes de sua apreciagio, ser promovidas modifica¢do de qualquer natureza.
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