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PREFACIO

O presente manual de auditoria, elaborado conjuntamente pelas unidades de auditoria

interna do TRFS5 e secdes judiciarias vinculadas (JE/AL, JF/CE, JE/PB, JE/PE, JE/RN e JE/SE),

reflete a evolu¢do do papel da auditoria interna, em conformidade com as sistematicas adotadas

pelos seguintes 6rgaos:

1 F - Conselho da Justica F
Orgio central das atividades sistémicas da Justica Federal, cabendo-lhe a supervisdo
administrativa e orcamentdria, com poderes correcionais, cujas decisdes possuem carater
vinculante, ou seja, sdo de observancia obrigatoria por todas as unidades da Justica Federal
de primeiro e segundo graus.

2) - Conselho Nacional tica:
Orgdo de capula do Poder Judiciario, no ambito interno, com atuagdo em todo o Territorio
Nacional, cabendo-lhe o controle da atuacdo administrativa e financeira do Judiciario.

3) TCU-Tribunal ntas da Unido:
Orgdo de controle externo do governo federal responsavel pela fiscalizagdo contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial dos 6rgaos e entidades publicas do pais

quanto a legalidade, legitimidade e economicidade.

Nos termos da RES-CJF-085/2009, integram o Sistema de Controle Interno da Justica

Federal:
1) A Unidade de auditoria interna do Conselho da Justica Federal como 6rgao central.
2)  Asunidades de auditoria interna dos tribunais regionais federais e das se¢des judicidrias como

0rgaos setoriais € seccionais respectivamente.

O objetivo deste manual ¢ possibilitar maior celeridade e eficiéncia nos trabalhos
desenvolvidos nas unidades de auditoria interna da JF5, através da normatizagao e padronizacdo dos
procedimentos administrativos, abordando a atividade de auditoria de forma abrangente, atualizando
conceitos e métodos, especialmente relacionados ao tratamento dos riscos dentro do contexto da
estrutura das trés linhas de defesa e¢ as diferengas conceituais entre controle interno e auditoria

interna, de acordo com o Acérdao do TCU n° 2.622/2015-Plenério.
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CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAI
1.0 Disposicées iniciais:
L1 Este manual disciplina os procedimentos de auditoria no ambito da Justica Federal da 5*
Regido e tem como finalidades:
a) orientar os auditores internos para o exercicio de suas funcdes e assuncdo de
responsabilidades;
b) padronizar e esclarecer a terminologia utilizada pelas unidades de auditoria interna nas
suas varias areas de atuagdo, modalidades e enfoques técnicos;
¢)  permitir & administragdo dos orgaos que integram a Justica Federal da 5* Regido ter
conhecimento sobre o papel, as responsabilidades, as atribui¢des, a forma de atuacdo
dos auditores, o ambito dos trabalhos desenvolvidos e, principalmente, as contribuigdes
a melhoria de desempenho dagestao;
d) servir de instrumento de apoio ao aperfeicoamento profissional dos auditores das

unidades de auditoria interna.

2.0 Organizacio e Estrutura:
2.1 A Subsecretaria de Auditoria Interna do Tribunal Regional Federal da 5* Regido (SAI/TRFS5)

deve trabalhar de forma articulada e integrada com as unidades de auditoria interna das Secdes
Judiciarias vinculadas, com sinergia e mediante clara defini¢do de papéis, de forma a racionalizar
recursos € maximizar os resultados decorrentes de sua atuacao.

2.2 De forma a promover a integra¢do operacional entre a unidade de auditoria interna do TRFS5 e
as unidades de auditoria interna das se¢des judicidrias vinculadas, fica criado o Comité Técnico de
Auditoria Interna da Justica Federal da 5* Regiao (CTAIS), que devera reunir-se, presencialmente, a
cada semestre e, excepcionalmente, em outras oportunidades que se fizerem necessarias. Também
serdo realizadas, com a mesma finalidade, videoconferéncias bimestrais.

2.3 O orgdo colegiado do CTAIS serd composto pelo Diretor da Subsecretaria de Auditoria
Interna do TRF5 e pelos dirigentes méaximos das unidades de auditoria interna das segdes
judiciarias, com fun¢do consultiva e de planejamento das atividades de auditoria interna, podendo
efetuar estudos, solicitar agdes conjuntas de auditoria e propor medidas para integragdo, avaliagao,
aperfeicoamento, homogeneizacdo e interpretacdes sobre procedimentos relativos as atividades

desempenhadas.
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2.4 O CTAIS deve salvaguardar a autonomia técnica e a objetividade dos trabalhos de auditoria e
do auditor interno. Eventuais interferéncias (Item n° 11), de fato ou veladas, devem ser reportadas a
Alta Administracdo dos o6rgdos e ao CTAIS, e as consequéncias devem ser adequadamente
discutidas e tratadas.

2.5 A unidade de auditoria interna devera funcionar com niimero de servidores compativel com as
atividades a serem desempenhadas, tanto no 6rgao central como nos 6rgaos setoriais e seccionais do
sistema.

2.6 No ambito interno, cada dirigente maximo da unidade de auditoria interna podera estabelecer
rotinas, criar divisoes hierdrquicas, definir graus de responsabilidade, delegar atividades e atribuir
tarefas e responsabilidades, a fim de otimizar o cumprimento de fun¢des, garantir eficiéncia e
dirimir riscos, desde que tais atos nao sejam conflitantes com este manual e com o manual de

atribuicdes da auditoria interna do 6rgdo.

3.0 Finalidades e Impedimentos das unidades de auditoria interna:

Finalidades:

3.1 As finalidades das unidades de auditoria interna estao relacionadas as do respectivo 6rgao,
nao se confundindo com as atividades de assessoramento juridico, com destaque para as seguintes:
a) alertar a Administragdo acerca da ocorréncia de eventuais falhas e irregularidades

detectadas;

b)  zelar pela realizacao dos objetivos e metas institucionais, de forma imparcial e isenta;

e

servir ao interesse publico e honrar a confianga publica, executando seus trabalhos com
honestidade, diligéncia e responsabilidade;
d) contribuir para a consecu¢ado da eficiéncia, eficdcia, efetividade, equidade, legalidade,

legitimidade e economicidade nagestao;

e

avaliar o cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;

aumentar e proteger o valor organizacional, fornecendo avaliagdo, assessoria e

aconselhamento baseados em risco;

g)  apoiar os 0rgdos na estruturacao e efetivo funcionamento da primeira e da segunda linha
de defesa da gestdo, por meio da prestacdo de servigos de consultoria e avaliagdo dos
processos de governanga, gerenciamento de riscos e controles internos;

h) atuar preventivamente para mitigar riscos e evitar prejuizo a Administracdo, mediante
expedicdo de nota de auditoria;

i)  emitir opinido, através de nota técnica ou parecer, sobre consultas formalmente
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formuladas pelos gestores, bem como orientagdo sobre procedimentos, estudo
realizado, interpretacdo de normas e rotinas, quando envolver, exclusivamente, areas
de atuacdo do 6rgao de auditoria interna;

recomendar a adocdo de medidas apropriadas para a melhoria do processo de
governanga e do sistema de controle interno da unidade auditada;

estabelecer planos de atividades baseados nos critérios de materialidade, relevancia e
risco para determinar as prioridades da auditoria, de forma consistente com objetivos e
metas institucionais da unidade auditada;

tutelar pela adequacao e disponibilidade dos recursos necessarios (humanos, financeiros
e tecnologicos) para o cumprimento do Plano de Auditoria Anual Interna (PAAI),
devendo, se necessario, submeter eventuais dificuldades a Alta Administragao;

compartilhar informacdes e coordenar as atividades de auditoria com 6rgdos de controle
externo ou de defesa do patrimonio publico ou colaboradores de outros 6rgdos ou
entidades publicas que atuem na qualidade de especialistas;

comunicar os resultados dos trabalhos por meio de relatérios ou outros instrumentos
admitidos em normas de comunicacdo oficial, outras normas aplicdveis e nas boas
praticas de auditoria interna, devendo, em qualquer caso, observar os requisitos deste
Manual;

apoiar os 0rgaos na estruturagao e efetivo funcionamento da primeira e da segunda linha
de defesa da gestdo, por meio da prestagdo de servicos de consultoria e avaliagdo dos
processos de governanga, gerenciamento de riscos e controles internos;

exercer, no ambito da terceira linha de defesa, a funcdo de auditoria interna de forma
concorrente ¢ integrada com as demais unidades de auditoria interna da Justica

Federal.

Impedimentos:

3.2 Os impedimentos das unidades de auditoria interna estdo relacionadas ao fiel desempenho de

suas atividades, de modo a preservar sua integridade, autonomia técnica e objetividade, com

destaque para os seguintes:

a)
b)

atuar em situagdes que possam prejudicar sua imparcialidade, objetividade e isengao;
auditar operacdes especificas com as quais estiveram envolvidos nos ultimos 12 (doze)
meses, quer na condicdo de gestores, quer em decorréncia de vinculos profissionais,
comerciais, pessoais, familiares ou de outra natureza, mesmo que tenham executado
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d

e)

atividades em nivel operacional;

utilizar informagdes relevantes ou potencialmente relevantes, obtidas em decorréncia
dos trabalhos, em beneficio de interesses pessoais, familiares ou de organizacdes pelas
quais o auditor tenha qualquer interesse;

participar efetivamente do gerenciamento dos riscos da Unidade auditada, cuja
responsabilidade ¢ exclusiva dela;

exercer atividades proprias e tipicas de gestao.

3.3 A unidade de auditoria interna deve se abster de exercer atividades proprias e tipicas de

gestdo, tais como:

a)

b)

| SO S O = e

E

K

atividades ou atos que resultem emissdo de empenho, autorizacao ou aprovagdo de ato
que resulte na assuncdo de despesas, que devem ser praticados pelo gestor;

instrugdo de processos com indicacdo de autorizagdo ou aprovagdo de ato que resulte na
assuncao de despesas, que devem ser praticados pelo gestor;

formulacdo e implementagdo de politicas nas areas de planejamento or¢gamentario e
financeiro;

promogao ou participagdo na implantagdo de sistemas gerenciais;

participagdo em comissdo de sindicancia;

decisdo ou aprovacdo do objeto a ser contratado;

enfrentamento de questdes juridicas, financeiras ou or¢camentarias provocadas pelo
gestor, entre outras;

exercicio de praticas de atividades de assessoria juridica, que possam comprometer a
independéncia de atuacdo da unidade de auditoria interna;

realizar atividades relacionadas a conformidade contébil, de operadores e de registro de
gestao;

realizacdo de cadastramento ou atualizacdo de servidores nos sistemas informatizados
SENHA-REDE, SIASG, SIAFI, SERPRO e SICAF, bem como em outros sistemas nao
relacionados exclusivamente a atividade de auditoria interna;

realizar atividade de consultoria que comprometa a imparcialidade e objetividade da

auditoria interna.

34 A unidade de auditoria interna nao tem, dentro da Gestdo de Riscos, responsabilidade ou

autoridade, ou seja, ndo deve executar atividades de gerenciamento de riscos ou ter poder de

decisao, sob pena de ofender o Principio da Segregacdo de Fung¢dao e comprometer a
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independéncia e imparcialidade de suas atividades.

L
=]

rma rerrogativa auditor:

N

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

atividades de auditoria.

4.2 A conduta do auditor deve ser pautada pelas regras estabelecidas neste manual, no Estatuto de
Auditoria Interna do CJF, no Cédigo de Conduta do Tribunal Regional Federal da 5* Regido, no
Manual de Atribui¢des, no Cddigo de Conduta do Conselho da Justica Federal de primeiro e
segundo graus e nas normas gerais vigentes de auditoria aplicadas ao setor publico.

43 O auditor deve ter comprometimento técnico-profissional e estratégico, que implica em
capacitagdo permanente, utilizacdo de tecnologia atualizada e compromisso com o interesse publico.
44 O auditor deve buscar aprimoramento profissional para desenvolvimento de suas habilidades,
conhecimentos e competéncias, adquirindo formacao multidisciplinar, de modo a agregar valor ao
trabalho realizado.

4.5 Para assegurar a permanente atualizacdo de conhecimentos, o servidor que executa atividades
de auditoria deve ser capacitado permanentemente sobre as matérias relacionadas as suas atribui¢des
especificas, em agdes com quantidade minima de 20 horas anuais.

4.6 Os servidores que exer¢am atividades de auditoria interna, ainda que temporariamente na
forma de auxilio, devem firmar Termo de Responsabilidade e Confidencialidade sobre dados e
informacdes a que tiverem acesso em decorréncia do exercicio de atividade, conforme modelo
sugestivo (Anexo I) apresentado por este manual, que serd devidamente arquivado, e poderdo
responder administrativamente pelo uso indevido das prerrogativas que lhes sdo asseguradas. O
dever de manter o sigilo continua apds o término do vinculo funcional com a unidade de auditoria
interna.

4.7 O auditor deve considerar a adequacdo e a eficacia dos processos de governanga, de
gerenciamento de riscos e de controles internos da Unidade auditada, bem como a probabilidade de
ocorréncia de erros, irregularidades, fraudes ou ndo conformidades significativas. Deve-se analisar
também o custo da avaliagdo e da consultoria em relacdo aos potenciais beneficios.

48 O auditor deve estar alerta aos riscos significativos que possam afetar os objetivos, as
operacdes ou os recursos da Unidade auditada.

4.9 A unidade de auditoria interna podera utilizar trabalhos de auditoria com base em riscos, que
foram elaborados por outra unidade de auditoria ou por 6rgdo de controle externo como subsidio
para a definicao do escopo do trabalho.
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CAPITULO II
DA ATIVIDADE DE AUDITORIA, DO PROCE DE AUDITORIA, DA INSPECA
ADMINISTRATIVA, FISCALIZACAO E LTORIA

5.0 Conceitos:

Para a realizagdo de auditoria, inspe¢do administrativa, fiscalizagdo e consultoria devem ser
considerados os seguintes conceitos:
5.1 AUDITORIA: Auditoria ¢ o processo sistematico, documentado e independente de se
avaliar objetivamente uma situagdo ou condi¢cdo para determinar a extensdo na qual critérios sao
atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar os resultados dessa avaliacdo a um
destinatario predeterminado.

5.1.1 As atividades de auditoria devem ser planejadas tendo como parametros principais a

materialidade, a relevancia, a criticidade e o risco, e desenvolvidas com base na aplicacdo de
técnicas que proporcionem os resultados esperados.
5.2 PROCESSO DE AUDITORIA: O processo de auditoria compreende as atividades de
planejamento, execugdo, comunicagao dos resultados e monitoramento dos trabalhos.
53 INSPECAO ADMINISTRATIVA: Técnica de prevencio e controle utilizada para suprir
omissdes e lacunas de informagdes, esclarecer duvidas ou apurar dentincias quanto a legalidade e a
legitimidade de fatos e atos praticados por agentes responsaveis.
5.3.1 Na execucao dos trabalhos de inspe¢ao poderdo ser aplicadas as técnicas de auditoria e
a adogdo de outras técnicas nos casos de situagdes qualificadas e especificas, quando
sugeridas e avaliadas pelo titular da unidade de auditoria interna. Os papéis de trabalho
decorrentes das inspeg¢des podem observar rito semelhante aqueles aplicados as auditorias. Os
resultados da inspecao poderdo ser apresentados na forma de relatério e integrardo o proprio
processo no qual foi determinado. O prazo para elaboragdo do relatorio serd fixado segundo a
complexidade, a abrangéncia e a natureza dos trabalhos realizados.
54 FISCALIZACAQ: Técnica caracterizada pela celeridade, destinada a avaliagdo, aferi¢ao
ou verificacdo de situagdes especificas. E utilizada para comprovar se o objeto dos programas
institucionais existe, se corresponde as especificagdes estabelecidas, se atende as necessidades para
as quais foi definido e a legislacdo, se guarda coeréncia com as condigdes e caracteristicas
pretendidas e se os mecanismos de controle administrativo sdo eficientes e permitem a avaliacdo
dos resultados de auditoria.
5.4.1 A fiscalizagdo pode ser realizada a qualquer tempo mediante expedi¢ao de nota de

11

i SUMARIO
JUSTICA FEDERAL DA 5 REGIAO - MANUAL DE AUDITORIA INTERNA /2020




-

Y

PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO

auditoria, sem que o auditor interno assuma qualquer responsabilidade que seja da

administracdo da Unidade auditada.
5.5 CONSULTORIA: Consiste em assessoramento, aconselhamento e servigos prestados em
decorréncia de solicitagdo especifica da Alta Administragdo, cuja natureza destina-se a adicionar
valor e a aperfeigoar, exclusivamente, as estratégias organizacionais, os processos de governanga, de
gerenciamento de riscos e a implementacao de controles internos na organizagdo, sem que o auditor
interno assuma qualquer responsabilidade que seja da Administragdo da unidade auditada,
especialmente as de natureza decisoria ou deliberativa.

5.5.1 Durante a realizagdo dos trabalhos de consultoria, os auditores internos devem analisar

os processos de governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos de forma

consistente com os objetivos do trabalho, mantendo-se atentos a existéncia de pontos

significativos que devam ser considerados e comunicados a Alta Administracao.

5.5.2 A unidade de auditoria interna tem papel consultivo nos seguintes assuntos:

Governanca, Gestao de Riscos, Controles Internos e Planejamento Estratégico. Salvo previsdo
normativa em sentido diverso, a auditoria interna ndo podera prestar consultoria em casos

concretos e especificos, a fim de ndo comprometer sua imparcialidade e independéncia.

6.0 Da atividade de auditoria;
6.1 Dos tipos de Auditoria (classificacdo):

A atividade de auditoria classifica-se em auditoria de gestdo (sentido genérico), auditoria de
gestdo de riscos, auditoria operacional, auditoria contdbil, especial, de conformidade, de sistemas e
preventiva.

6.1.1 Auditoria de gestdo (sentido genérico): O objetivo desse tipo de auditoria é emitir

opinido com vistas a certificar a regularidade das contas, verificando a execucao de contratos,

convénios, acordos ou ajustes, a governanga de TI, gestdo de riscos e resultados, bem como
probidade na aplicagdo dos recursos publicos e na guarda ou administracdo de valores e
outros bens da Justica Federal da 5* Regido, compreendendo, entre outros, os aspectos a

serem observados:

E

documentacdao comprobatoria dos atos e fatos administrativos;
existéncia fisica de bens e outros valores;
eficiéncia dos sistemas de controles internos administrativo e contabil;

exame das pecas que instruem os processos de prestacao de contas;

e Bk E

o cumprimento das metas previstas no planejamento estratégico;
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)  cumprimento da legislacdo e normativos;
g) avaliagdo dos resultados operacionais e da execugdo dos programas orgamentarios
quanto a sua economicidade, eficiéncia e eficacia.

6.1.2 Auditoria de gestido de riscos: O objetivo desse tipo de auditoria ¢ avaliar a

maturidade da gestdo de riscos e identificar os aspectos que necessitam ser aperfeicoados,
mediante a avaliagdo dos principios, da estrutura e demais elementos do processo de
gerenciamento de riscos colocados em pratica pela organiza¢do para identificar, analisar,
avaliar, tratar ¢ comunicar riscos que possam impactar o alcance dos seus objetivos e, por
conseguinte, os resultados institucionais. Essa auditoria deve estar alinhada a Politica de
Gestao de Riscos do Conselho da Justica Federal (CJF) e do Conselho Nacional de Justica
(CNJ), bem como considerar as diretrizes informadas pelo Tribunal de Contras da Unido
(TCU) e pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

6.1.3 Auditoria operacional: O objetivo desse tipo de auditoria ¢ avaliar, de forma
independente, objetiva e confidvel, se agdes gerenciais, sistemas operagdes, programas,
atividades ou organizagdes da Unidade auditada estdo funcionando de acordo com os
principios da economicidade, eficiéncia, eficacia, transparéncia e efetividade, e se ha espago
para aperfeicoamento. Sua abordagem ¢ de apoio e procura auxiliar a administragdo na
geréncia e nos resultados por meio de recomendacdes que visem aprimorar procedimentos e
controles. Utiliza-se o termo auditoria de desempenho (performance auditing) como sindbnimo
de auditoria operacional.

6.1.4 Auditoria contibil: O objetivo desse tipo de auditoria ¢ certificar se os registros
contabeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade, com a
legislagdo e se as demonstragdes contabeis refletem adequadamente, em seus aspectos
relevantes, os atos e fatos concernentes a administracdo or¢amentéria, financeira e patrimonial
da Justica Federal da 5% Regido.

6.1.5 Auditoria Especial: O objetivo desse tipo de auditoria, ndo prevista no planejamento

anual do 6rgao, ¢ examinar fatos ou situacdes consideradas relevantes, de natureza incomum

ou extraordinaria, realizada para atender solicitacdo expressa de autoridade competente.

6.1.6 Auditoria de conformidade: O objetivo desse tipo de auditoria € o exame dos
atos e fatos da gestao com vistas a certificar a observancia das normas em vigor, verificando a
legalidade dos atos de natureza contabil, financeira, orcamentdria e patrimonial.

6.1.7 Auditoria de sistemas: O objetivo desse tipo de auditoria ¢ examinar a efetividade
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6.2

e confiabilidade dos principais sistemas informatizados, com vistas a proporcionar melhorias
nos controles internos, na seguranca dos sistemas e recursos informatizados, na qualidade das
informagdes geradas pelos sistemas e na forma de atuagdo, planejamento e gestdo da area de
TI. Consiste, portanto, em verificar se a estrutura organizacional, as operagdes, 0S processos e
a governanga de TI estdo alinhados as estratégias e objetivos da Justica Federal da 5* Regido.

itoria preventiva: O objetivo desse tipo de auditoria ¢ a avaliagdo objetiva,
sistematica e independente de contratagdes ainda em fase de elaborag@o, como, por exemplo,
procedimentos licitatorios ainda nao realizados ou de uma contratagao ainda em curso. Esse
tipo de auditoria apresenta as seguintes peculiaridades:

a)  devera ser aberto um processo de fiscalizagdo (Item 5.4) especifico, distinto do
processo de contratagao;

b) deverd abranger amostra de contratagdes de um ano civel;

¢) a interven¢do da unidade de auditoria interna direta no processo de contratagdo
devera ocorrer exclusivamente por meio de nota de auditoria (Item 8.63) e apenas
quando for identificado um ato ou fato com necessidade imediata de corre¢do ou
ajuste por parte da administracao;

d) as notas de auditoria ndo conterdo recomendacdo. Quando for identificada
impropriedade pela equipe de auditoria, serdo emitidos apenas alertas a
administracao, ficando a ado¢ao de medidas de correcdo a critério dos gestores do
processo;

¢) ndo haverd monitoramento de medidas decorrentes dos alertas. Assim, quando a
Administragdo adotar providéncias, visando corrigir as impropriedades objeto do
alerta constante de nota de auditoria, serd desnecessario o retorno dos autos a
unidade de auditoria interna.

Das formas de execucio da auditoria:

6.2.1 Direta: Executada diretamente por servidores em exercicio nas unidades de auditoria
interna do a&mbito da Justica Federal da 5% Regido.

6.2.2. Integrada/compartilhada: Executada por servidores em exercicio nas unidades de
auditoria interna do TRF5 com a participacdo de servidores em exercicio nas unidades de
auditoria interna das Se¢des Judiciarias da 5* Regido.

6.2.3 Indireta/conjunta: Executada com a participacdo de servidores das unidades de
auditoria interna da Justica Federal da 5* Regido em a¢des conjuntas e coordenadas com

unidades de auditoria dos Orgéos de Controle externos e internos.
14
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6.3 Egquipe de auditoria:

Para cada auditoria a ser realizada, serd designada uma equipe de auditoria para a realizagdo
dos trabalhos, sendo composta pelo menos por dois auditores.

6.3.1 As atividades de auditoria interna serdo executadas por servidores lotados na unidade de

auditoria interna, podendo o auditor responsavel pela unidade declinar de trabalho especifico
ou solicitar opinido técnica especializada de servidores lotados no mesmo ou em outro 6rgao
do Poder Judiciario da Unido quando ndo possa obter, tempestiva e satisfatoriamente, os
conhecimentos técnicos, as habilidades ou outras competéncias necessarias a realizagdo de
todo ou de parte de um trabalho de auditoria. Nesse caso, o servidor nao lotado na auditoria
interna devera agir de acordo com as diretrizes estabelecidas no presente normativo, em
especial com aquelas relacionadas a imparcialidade e objetividade das atividades da auditoria.

6.3.2 E vedada a participagdo, na equipe, de servidores que tenham recentemente trabalhado

na unidade a ser auditada, ou que mantenham ou tenham mantido relacionamento de
parentesco, ou de qualquer natureza com dirigentes, que possa suscitar suspei¢do e com isso
prejudicar o necessario nivel de independéncia.

6.3.3 O prazo de desincompatibilizacdo do servidor para com atividades de gestao pelas quais

tenha sido responsdvel antes de ser lotado na unidade de auditoria interna serda de 01 (um)
ano.

6.3.4 A designacdo da equipe de auditoria, bem como a de seu coordenador, deve constar no
Programa de Auditoria. A indicacio dos membros da equipe de auditoria e de seu
coordenador deve ser feita pelo diretor do Nucleo de Auditoria e posteriormente aprovada
pelo titular da Unidade de auditoria interna no TRF5 e, no ambito das Sec¢des Judicidrias, a
equipe de auditoria sera indicada pelo dirigente maximo da unidade de auditoria interna.

6.3.5 Os membros das equipes de auditoria devem dedicar-se efetivamente ao trabalho,
participando das discussdes coletivas e cumprindo tempestivamente as tarefas individuais que
lhe forem delegadas, comprometendo-se, ainda, a evitar afastamentos voluntarios que possam
vir a prejudicar a execucao de auditorias especificas e programadas anualmente, tais como a

auditoria de gestdo.

6.4 Supervisio e Coordenacio da Equipe de Auditoria:

Os trabalhos de auditoria, em todas as fases e em todos os niveis, devem ser adequadamente
supervisionados, independentemente da competéncia individual dos auditores, para certificar que os
objetivos sejam atingidos, a qualidade seja assegurada e as equipes se desenvolvam.
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6.4.1 Todos os trabalhos de auditoria realizados pelas unidades de auditoria interna serdo

supervisionados pelo titular da unidade responsavel, desde o seu planejamento até a sua
conclusdo, competindo-lhe:

a) revisar e aprovar a Matriz de Planejamento antes do inicio da execugdo da
auditoria;

b) orientar o coordenador da equipe quanto ao objetivo e a delimitagdo do escopo do
trabalho, das técnicas e dos procedimentos planejados para alcangar o objetivo da
auditoria;

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

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

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

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

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

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

)  participar, sempre que possivel e relevante, das reunides e entrevistasrealizadas.

6.4.2 O trabalho de auditoria deve ser revisado pelo coordenador da equipe, a medida que as

fases planejadas sejam concluidas.

6.4.3 O coordenador de auditoria ¢ o membro da equipe a quem compete liderar a equipe e

representa-la perante o auditado, sendo o responsavel pela condugao do processo de auditoria
em todas as suas fases, de acordo com o plano ou projeto de auditoria aprovado. E, portanto, o
responsavel direto pelo bom andamento dos trabalhos e cumprimento do cronograma, pela
divisdo de tarefas, pelos contatos com o auditado e pela finalizagdo dos papéis de trabalho,
bem como por requisitar providéncias para o bom andamento da auditoria.

6.4.4 A coordenacdo da auditoria caberd, preferencialmente, ao titular da unidade responsavel

16

SUMARIO
JUSTICA FEDERAL DA 5 REGIAO - MANUAL DE AUDITORIA INTERNA /2020




-

Y

PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO

pela sua execucdo, ao qual compete:

)

b)

e e

realizar reunides com a equipe a fim de definir os procedimentos e técnicas a
serem utilizados;

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

avaliar as condigdes para a realizagdo do planejamento e tomar as decisdes
relativas a sua conduc¢do, comunicando ao supervisor as dificuldades encontradas;
coordenar a elaboracdao da Matriz de Planejamento;

coordenar a elaboragdo do programa e do plano de trabalho ou projeto da
auditoria, bem como a preparagao e finalizagao dos papéis de trabalho;

revisar os papéis de trabalho, a fim de garantir a sua adequagao ao objetivo e ao
escopo discutidos e estabelecidos previamente;

coordenar o desenvolvimento dos trabalhos e a elaboragao da Matriz de Achados;
representar a equipe de auditoria perante o auditado, assegurando a manutengao
de um relacionamento cordial, neutro e profissional,

garantir a coeréncia e homogeneidade da comunicagdo da equipe com o auditado;
providenciar as solicitagdes de documentos e informagdes e responsabilizar-se
pela coordenagdo das reunides com os auditados;

zelar pelo cumprimento de prazos e observancia das normas de conduta que
regem os servidores publicos e agentes de auditoria interna;

coordenar a elaboragdo do Relatério de Auditoria;

revisar a versdo final do Relatorio de Auditoria.

CAPITULO 111
INSTRUMENTAL DE TRABALHO

7.0 Planos de Auditoria:

Os Planos de Auditoria correspondem a documentos contendo a programacgao dos trabalhos

da unidade de auditoria interna da Justica Federal da 5* Regido para o periodo planejado, os quais

devem priorizar a atuacdo preventiva e atender aos padrdes e diretrizes indicados pelos Conselho da

Justi¢ca Federal ¢ Conselho Nacional da Justica.

7.1 A elaboragdo dos planos deve selecionar os objetos de auditoria que oferecam oportunidade
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para o aperfeigoamento da gestao.
Z.2 As caracteristicas do possivel objeto de auditoria devem ser examinadas em relagdo aos
critérios de materialidade, relevancia, criticidade e risco para permitir a elaboracdo de escala de
prioridades, nos seguintes termos:

a)  materialidade: indica que o processo de selecao deve levar em consideracio os valores
envolvidos no objeto de auditoria, pois a auditoria deve produzir beneficios
significativos — gerar economia ou eliminar desperdicios. O volume de recursos
disponiveis no or¢amento ¢ indicador de materialidade;

b) relevincia: as auditorias selecionadas devem procurar responder as questdes de
interesse da Administragao;

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

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

7.3 O risco representa a possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos. O papel da
auditoria interna no Sistema de Gestdo de Riscos da Justica Federal da 5" Regido deve seguir as
diretrizes estabelecidas em Manual de Gerenciamento de Riscos do CJF ou CNJ.

1.4 Para fins de planejamento estratégico e tatico das auditorias, as unidades de auditoria interna
elaborardo o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), quadrienal, e o Plano Anual de Auditoria
Interna (PAAI), que devem ser submetidos a apreciagdo da autoridade maxima do orgdo. A
aprovagao deve ocorrer nos seguintes prazos:

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

b) até 30 de novembro de cada ano, no que se refere ao PAAL

Z.5 Os Planos de Auditoria aprovados pela autoridade maxima do orgdo serdo divulgados na

pagina da internet do respectivo 6rgao, anualmente, até o décimo dia til do més de dezembro.

Plano de Auditoria de L.ongo Prazo (PALP):

1.6 A elaboracdo do PALP ficard ao encargo do Comité Técnico de Auditoria Interna da Justica
Federal da 5* Regido (CTAIS), e constitui ferramenta de planejamento de auditoria, evidenciando as
areas ou os temas que serdo objetos de auditoria no prazo de quatro anos e permitira,
posteriormente, o detalhamento no Plano Anual de Auditoria Interna.

7.7 Serao definidos no PALP os trabalhos que serdo executados pelas unidades de auditoria
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interna. As atividades a serem desenvolvidas especificam, exclusivamente, os objetivos e os temas,
que deverao estar vinculados aos objetivos estratégicos da Justiga Federal da 5* Regido.

1.8 O PALP serd enviado pelo titular da unidade de auditoria interna até o dia 15/11 do exercicio,
para apreciacdo e aprovagdo da autoridade maxima do 6rgdo até o dia 30/11, de cada quadriénio, e

divulgado até o 10° dia til de dezembro, na pagina da internet do 6rgao.

Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI):
7.9 O PAAI define as agdes e objetivos da unidade de auditoria interna, relativos ao periodo de 01
(um) ano. Este plano deve contemplar a previsdo das iniciativas para o desenvolvimento
institucional e o fortalecimento das atividades de auditoria interna.
2.10 O PAAI sera elaborado pelos Nucleos de Auditoria no TRFS5 e revisado pelo Diretor da
SAI/TRFS e, nas Segdes Judicidrias, pelas segdes/setores responsaveis e revisado pelo dirigente de
cada unidade de auditoria interna até 15/11 de cada ano. Posteriormente, sera submetido a
apreciacao pela autoridade maxima do 6rgdo (Presidente, no caso do TRFS5 e Diretor do foro, no
caso das Secdes Judicidrias) para aprovacao até 30/11 de cada ano e divulgado até o décimo dia util
do més de dezembro, na pagina da internet.
7.11 O Plano Anual de Auditoria Interna:
a)  priorizara a atuacdo preventiva e a auditoria baseada em riscos;
b) considerara as demandas e areas de maior relevancia para a sele¢do do objeto da
auditoria;
¢)  observard as diretrizes do CTAIS, CJF e CNJ, no que tange as agdes coordenadas de
auditoria, ¢ do TCU;
d) levara em consideracdo o planejamento estratégico, a estrutura de governanga, o
programa de integridade, o gerenciamento de riscos corporativos, os controles internos
existentes, os planos, as metas, os objetivos especificos, os programas e as politicas da

Justica Federal da 5 Regido.

Papéis de trabalho:

Z.12 As auditorias internas devem ser documentadas por meio de papéis de trabalho, elaborados em
meio eletronico, que devem ser organizados e arquivados de forma sistematica e racional.

7.13 Deve-se identificar como papéis de trabalho documentos que evidenciam os achados ¢
comprovam as evidéncias da equipe de auditoria.

Z.14 Deve evitar-se a coleta indiscriminada de documentos, juntando-se apenas e tdo somente
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aqueles que guardarem estreita relagdo com os achados e conclusdes.

CAPITULO IV
FASES DA AUDITORIA
8.0 Fases da Auditoria (ETAPAS):
Pode-se estruturar o processo de auditoria em quatro grandes etapas ou fases: planejamento,

execucao, elaboragdo do relatorio, monitoramento e acompanhamento.
Planejamento:
8.1 O planejamento ¢ a primeira fase do trabalho de auditoria, no qual sdo definidos os seguintes
itens: o escopo, o prazo de realizacdo dos trabalhos, estimativa de custos e recursos necessarios,
quando aplicavel, a indicacdo da equipe, a definicdo dos métodos e procedimentos, inclusive de
amostragem, o levantamento das fontes de informagao, critérios normativos, possiveis achados, bem
como a formulagdo de questdes de auditoria.
8.2 Nessa fase, sdo elaborados e aprovados os programas de auditorias (matrizes de auditoria), o
cronograma, os procedimentos e as técnicas a serem aplicados para avaliacdo dos atos praticados
pelas unidades gestoras, bem como selecionada a amostra a ser analisada.
8.3 O cronograma deve ser elaborado na fase de planejamento, devendo ser cumprido fielmente,
salvo motivos impeditivos ou retardadores supervenientes, os quais devem ser registrados. Deve
conter as tarefas, a data limite, os responsaveis e o status de implementacao.
8.4 O planejamento compreende as seguintes atividades:

a) analise preliminar do objeto de auditoria, com identificacdo dos riscos e controles

administrativos;
b) defini¢dao do objetivo e do escopo da auditoria;
¢) elaboragdo do programa de auditoria, contendo as questdes de auditoria, as fontes de

informacdo, os critérios normativos ou jurisprudenciais, os procedimentos a serem
realizados durante a auditoria e os possiveis achados;
d) validagdo do programa, quando a auditoria for compartilhada ou conjunta.
8.5 Durante a fase de planejamento, a equipe pode visitar a(s) unidade(s) auditada(s) ou dela(s)
requisitar informagdes preliminares, estabelecendo o prazo que julgar necessario ao seu cumprimento,
ndo precisando se limitar as informagdes que ja possui. Assim, durante a fase de planejamento, ndo

ha impedimento de que a equipe técnica, caso julgue necessario, visite a unidade.
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Levantamento preliminar de informacdes:

8.6 Consiste na analise preliminar do objeto da auditoria, destinada a obten¢do das informagdes
disponiveis e necessarias sobre a estrutura, funcdes e operacdes do objeto de auditoria, inclusive
quanto aos sistemas informatizados, gestdo de riscos e aos controles internos a ele associados. O
levantamento de informagdes deve ser considerado na formulagao das questdes de auditoria.

8.7 O entendimento de todas as nuances do objeto da auditoria permite identificar os riscos e os
pontos criticos existentes e ¢ indispensavel a defini¢cdo do objetivo e do escopo da auditoria.

8.8 Nessa fase, a equipe de auditoria deve, preliminarmente, construir uma visdo geral do objeto
de auditoria, podendo utilizar, entre outras, as seguintes fontes de informagdo: a legislagdo; as
normas € as instrugdes especificas aplicaveis ao objeto; os organogramas; os fluxogramas; as rotinas
€ 0s manuais; os programas e as acdes gerenciados; o planejamento estratégico e operacional; os
resultados dos ultimos trabalhos realizados; as diligéncias e recomendagdes pendentes de
atendimento; os relatérios e demonstracdes dos ultimos exercicios.

8.9 A visdo geral do objeto deve ser materializada, isto €, registrada em papel de trabalho, que
subsidiara parte descritiva do relatério de auditoria. Deve ser elaborada na fase de planejamento, e
revisada apds a execugdo para incorporagao ao relatéorio da auditoria. Contém, geralmente, as
seguintes informacdes:

a)  descricdo do objeto de auditoria,

b) legislagdo aplicéavel;

¢)  objetivos institucionais;

d) setores responsaveis, competéncias e atribuigoes;

e¢)  objetivos relacionados ao objeto de auditoria e riscos relevantes a eles associados, bem

como eventuais deficiéncias de controles internos.
8.10 O levantamento de informagdes preliminares ocorre de modo satisfatorio quando a equipe,
apos aplicar diversas técnicas de coleta de dados que lhe possibilitaram conhecer o objeto auditado
(funcionamento, riscos, controles, pontos fracos, fragilidades, entre outros), possui elementos
suficientes para formular questdes que contemplem todos os aspectos relevantes do objetivo da

auditoria e maximizem o potencial resultado do trabalho.

Técnicas de auditoria:

8.11 As técnicas de auditoria sdo as formas ou maneiras utilizadas na aplicagcdo dos procedimentos
com vistas a obtencdo de diferentes tipos de informagdes, evidéncias, origem de riscos ou ao
tratamento de informacdes. Algumas delas podem ser usadas em diversas fases da auditoria.
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8.12 Para realizar o diagnoéstico, sdo utilizadas, entre outras, as seguintes técnicas de auditoria:

a) amostragem;

b) mapeamento de processo;
¢)  entrevistas;

d) exame documental;

e¢) estudo de caso;

f)  observacao direta;

g)  grupo focal;

h)  pesquisa;

i analise SWOT;

1) matriz de probabilidade e impacto derisco;
k) analise Stakeholder;

D)  usode dados existentes.
8.13 E fundamental observar a finalidade de cada técnica, de modo a evitar aplicacao de técnicas
inadequadas, execucao de exames desnecessarios e desperdicio de recursos humanos e de tempo. O
auditor deve estar atento ao fato de que as técnicas de auditoria nao sdao excludentes, mas
complementares.
8.14 Varias s3o as técnicas de auditoria que podem ser utilizadas pela auditoria interna. Este
Manual n3o tem o objetivo de apresentar todas as técnicas existentes, mas sim aquelas mais

comumente utilizadas nos trabalhos de auditoria.

Programa de auditoria:

8.15 Os programas de auditoria devem ser estruturados de forma a servir como guia e meio de
controle da execucao do trabalho. Devem ser revisados e atualizados sempre que as circunstancias o

exigirem (Modelo sugestivo — Anexo II).

Execucao da Auditoria:

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

8.17 E a aplicagdo dos procedimentos de auditoria, momento em que a equipe de auditoria podera
ter contato direto com dirigentes, gestores e servidores da unidade auditada. Os indicios apurados,

entretanto, devem ser confirmados, preferencialmente ainda em campo, por documentacio idonea e
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completa, obtida junto ao 6rgao auditado.

8.18 Na fase de execuc¢do devem ser coletadas todas as evidéncias dos achados de auditoria. A
equipe tem a oportunidade de coletar, in loco e diretamente da fonte primdria, os documentos
comprobatdrios das operacdes analisadas, além de poder identificar, de forma mais precisa e menos
custosa, os responsaveis que atuaram no processo decisorio que originou os atos administrativos
eventualmentemaculados.

8.19 A fase de execugdo ¢ o momento ideal para identificar a cadeia de responsabilidades do
achado de auditoria.

8.20 Com vistas a uniformizar e padronizar os trabalhos de auditoria, o CTAIS podera elaborar

listas de verificacdes (checklists) para serem adotadas na execuc¢dao ou em outras fases da auditoria.

Comunicado de Auditoria — CA:

8.21 Para formalizar o procedimento de inicio da execucdo da auditoria, sempre que o elemento
surpresa ndo for essencial ao desenvolvimento dos trabalhos, podera ser emitido pelo titular da
unidade de auditoria interna o Comunicado de Auditoria, previamente ao inicio do trabalho, a
autoridade méaxima do 6rgdo, a Direcdo-Geral e a(s) unidade(s) auditada(s), informando a realizacao
da auditoria e solicitando, quando for o caso, além de documentos e informacdes, disponibilizacao
de senha para acesso aos sistemas informatizados. (Modelo sugestivo — Anexo III).

8.22 O Comunicado de Auditoria representa o documento de apresentacdao da equipe ao dirigente
da unidade auditada, oportunidade em que sera informada a deliberagdo que originou a auditoria,

bem como os objetivos delineados e o periodo de realizagao dos trabalhos.

olicitacdo de auditoria — SA:

8.23 A equipe de auditoria fixard prazo, julgado adequado, para que sejam apresentados
documentos, esclarecimentos ou informagdes a serem analisadas, considerando o cronograma das
atividades de auditoria.

8.24 A Solicitagdo de Auditoria é o meio fisico ou eletronico utilizado para formalizar pedido de
documentos, informacdes, justificativas e outros esclarecimentos relevantes, julgados necessarios.
Sera emitida pela unidade responsavel pela execucdo dos trabalhos em qualquer fase da atividade da
auditoria, inclusive na fiscalizagdo ou no monitoramento. O auditor tera, durante o cumprimento de
suas atribuigdes, acesso irrestrito a registros, dados pessoais, informagdes, documentos, processos ¢

sistemas informatizados.
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Achados de Auditoria:
8.25 Achados de auditoria s3o situagdes verificadas pelo auditor durante o trabalho e que serdo
usadas para responder as questdes de auditoria. E a descoberta feita pelo auditor que caracteriza,
como regra geral, falhas e/ou irregularidades praticadas pelos agentes da unidade auditada. O achado
de auditoria caracteriza-se como:
a)  Falha (ou Erro): quando ndo resulta em dano ao erdrio, necessitando de adocdo de
medidas corretivas ou de mitigacdo de riscos; ou
b)  Irregularidade: quando resulta em dano ao erario ou decorre de infragdo a norma legal
ou regulamentar de natureza contabil, financeira, or¢camentaria, operacional ou
patrimonial.
8.26 O achado devera ser relevante para os objetivos da auditoria, ndo se constituindo em falhas
meramente formais, sem impacto ou efeito concreto na area, processo ou contrato auditado.
8.27 Um achado de auditoria deve ser desenvolvido de forma a apresentar uma base sélida as
conclusdes e as propostas de encaminhamento dos auditores, atendendo, necessariamente, aos
seguintes requisitos basicos:
a)  ser relevante para os objetivos da auditoria para que mereca serrelatado;
b) ser apresentado de forma objetiva e estar devidamente fundamentado emevidéncias;
¢) apresentar consisténcia de modo a mostrar-se convincente a quem ndo participou do
trabalho.
8.28 Os esclarecimentos acerca de indicios consignados nos achados de auditoria devem ser
colhidos por escrito ao longo da fase de execu¢do da auditoria, por intermédio de solicitagdes de
auditoria, evitando-se mal-entendidos e minimizando o recolhimento de informacgdes posteriores.
8.29 Os achados de auditoria decorrem da compara¢do da situacdo encontrada com o critério
estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser devidamente comprovados por evidéncias e

documentados por meio dos papéis de trabalho.

Evidéncias:

8.30 Consistem no conjunto probatorio (provas) dos achados de auditoria, que servem de base para
a sustentacdo das conclusdes e para a formula¢do das propostas de encaminhamento. Devem ser
apresentadas de forma logica e articulada.

8.31 Considera-se que a evidéncia ¢ de qualidade satisfatéria quando apresenta os seguintes

atributos: suficiéncia, relevancia, utilidade, fidedignidade e confiabilidade.
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Risco de Auditoria:
832 E o risco de obter conclusdes incorretas ou incompletas, fornecendo informagdes
desquilibradas ou deixando de agregar valor para os usuarios. Os auditores devem gerenciar

ativamente esses riscos.

Matriz de Achados:

8.33 A Matriz de Achados é o principal papel de trabalho da fase de execugdo da auditoria. E o
instrumento no qual serd langada a esséncia dos resultados da fiscalizag¢do. Sua utilizacdo permitira a
qualquer pessoa que revise o trabalho ter a exata no¢do do que foi constatado e do que se propde
com vistas a sanear as ocorréncias verificadas e, quando for o caso, responsabilizar quem lhes deu
causa. A matriz de achados constitui a esséncia do que vira a ser o produto final do trabalho: o
Relatorio de Auditoria.

8.34 Os achados de auditoria compordo a Matriz de Achados (Modelo sugestivo — Anexo 1V), que
serd composta, em regra, pelos seguintes campos: Descricdio do Achado, Situacdo Encontrada,
Objetos, Critérios, Evidéncias, Causas, Efeitos, Responsaveis e Encaminhamento/Recomendacgdes.
8.35 A Matriz de Achados deve ser preenchida a medida que os achados vao sendo constatados. Os
esclarecimentos dos responsaveis acerca das causas dos achados, bem como da adequagdo dos

critérios, devem ser colhidos ainda em campo.

Descricio do Achado:
8.36 Esse campo consiste basicamente no titulo da falha ou irregularidade. E um enunciado conciso

e objetivo da ocorréncia, cujos aspectos correspondentes serdo melhor detalhados no texto da

situagdo encontrada e nos demais elementos do achado. E a -manchetel da falha ou irregularidade.

Situacdo encontrada ou condicio (0 que é):

8.37 E a descricao da situacdo existente e documentada durante os trabalhos de auditoria
devidamente apoiada por evidéncias de auditoria. Consiste no relato do ato ou fato administrativo
que deu ensejo a sua caracterizagdo como achado de auditoria. Os periodos de ocorréncia e de

referéncia dos fatos irregulares ou ilegais devem ser relatados na descri¢ao da situagdo encontrada.

Objetos:
8.38 Indicagdo do documento, do projeto, do programa, do processo, ou o sistema no qual o achado

foi constatado.
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Critérios (o que deveria ser):

8.39 A indicagdo do critério de auditoria reflete como a gestdo deve ser. E a norma ou padrio

adotado, por intermédio do qual o auditor mede ou valora a condi¢do. As disposi¢des infralegais,
como regulamentos e demais atos normativos, que sdo instrumentos executivos da administracao,
também sdo critérios para avaliacdo dos atos de gestdo. Podem ser considerados critérios:
jurisprudéncias, projetos, editais, contratos, acordos, convénios, orientacdes de 6rgdos superiores €
normatizadores, padrdes e indicadores.

8.40 No caso de auditorias operacionais, podem ser considerados critérios os referenciais aceitos ou
tecnicamente validados para o objeto sob analise, como padrdes e boas praticas de gestao de outros
orgaos e entidades da Administragdo Publica (Benchmarking). Pode-se citar como padrdes técnicos
e operacionais: economicidade; eficiéncia; eficacia, custo-beneficio; custo-efetividade; satisfacdo;
entre outros. Ao definir critérios, a equipe deve assegurar que eles sejam razoaveis, exequiveis e

relevantes para os objetivos da auditoria.

Evidéncias:
8.41 Na indicacao das evidéncias, ¢ necessario registrar de forma precisa os documentos que

respaldam a opinido da equipe.

Causas (razao do desvio com relacio ao critério):

8.42 Razdo pela qual a condi¢do ocorreu. Sua mengdo ¢ necessdria para a contextualizagdo do
achado e a formulagdo de sugestdes para a resolucdo dos problemas. Auditores devem-se empenhar
na busca da causa dos desvios que produzem resultados ou consequéncias adversos. Ao investigar as
causas, ¢ preciso ser conclusivo. A causa ndo é uma hipotese, uma possibilidade. E uma
circunstancia concreta. A causa pode ser objetiva ou subjetiva:
a)  objetiva: decorrente de deficiéncias administrativas, auséncia ou insuficiéncia de
controles internos, entre outros;
b)  subjetiva: quando pode ser atribuida a pessoa do gestor, ao seu comportamento, e €
caracterizada como:
b.1) negligéncia: quando o gestor ¢ omisso, deixa de fazer algo que deveria ter feito;
b.2) imprudéncia: quando o gestor ndo agiu com o zelo devido, com o cuidado que se
exigia na pratica de determinado ato, tem um comportamento deliberado e
sabidamente arriscado;

b.3) impericia: quando o gestor ndo tem capacidade técnica para a pratica de uma
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tarefa ou ato.

8.43 As causas ndo devem ser confundidas com a ocorréncia em si, como o descumprimento de
normativos, inobservancia da legislacdo ou de entendimentos firmados pelos 6rgdos de controle,
utilizagdo de critérios subjetivos. A causa seria a determinagdo dos motivos que levaram ao
descumprimento, a inobservancia e a utilizacao de critérios subjetivos.

8.44 A informacao prestada pelo responsavel como causa ndo basta. A equipe deve buscar também
evidéncias da causa para firmar sua convicgao.

8.45 A causa nao ¢ identificada apenas pela acdo ou omissao que resultou na impropriedade, mas
também pelos fatores que condicionaram ou favoreceram a causa e, principalmente, pela deficiéncia

que precisa ser corrigida ou aperfeigoada.

Efeitos (consequéncia da situacio encontrada):

8.46 E o resultado adverso (ou ndo, no caso dos achados positivos) da discrepancia entre a situagio
encontrada e o critério. Se hd um achado, necessariamente ha um efeito, uma consequéncia. O efeito
ndo deve ser confundido com o fato irregular em si. Por exemplo, o efeito ndo ¢ o pagamento
indevido ou inobservancia da legislacdo em licitacdo, mas sim o prejuizo ao erario por esse
pagamento indevido ou pela ndo escolha da proposta mais vantajosa. O efeito podera ser real (algo
que aconteceu, um efeito concreto) ou potencial (risco, uma possibilidade). O efeito real deve ser,
sempre que possivel, quantificado financeiramente e registrado na matriz de achados. E pode ser de
efeito real e potencial concomitantemente — quando, por exemplo, verifica-se um pagamento
indevido, sinaliza-se o prejuizo gerado até aquele momento (efeito real) e o prejuizo que continuara

ocorrendo caso o pagamento indevido ndo seja interrompido (efeito potencial).

Encaminhamento / Recomendacoes:

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

8.48 As recomendacdes devem buscar solucionar as causas da situacao encontrada. Ao formular
proposta de recomendagdo, e equipe deve considerar o custo da implementagdo e a economia de
recursos decorrentes, pois o custo ndo deve superar os beneficios esperados. E importante destacar
os aspectos mais relevantes e evitar quantidade excessiva de deliberagdes, que pode desviar o foco
do gestor da implementacdo de providéncias que corrijam as principais deficiéncias do objeto

auditado. Também podera dificultar o monitoramento das deliberagdes e levar custo-beneficio
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inadequado.

Relatorio Preliminar:

8.49 Ao final da fase de execugdo, podera ser realizada reunido de encerramento, a critério do
titular da unidade de auditoria interna, na qual a equipe de auditoria apresentara as principais
constatagdes do trabalho aos gestores das unidades auditadas.

8.50 Primeiramente, o relatorio preliminar devera apresentar uma introdugao contendo o objeto e o
objetivo da auditoria e informagdes correlatas ao assunto auditado.

8.51 Posteriormente, os achados devem ser apresentados indicando-se: descricdo do achado,
situacdo encontrada, critérios, evidéncias, causas, efeitos, responsaveis, recomendagdes e

encaminhamentos, conforme modelo sugestivo (Anexo V).

Direito de Defesa:
8.52 O Relatorio Preliminar serd remetido, por meio do processo administrativo, ao gestor da area
auditada para conhecimento e manifestacdo, no prazo estabelecido pela equipe de auditoria, quanto

aos achados de auditoria, a fim de assegurar o pleno exercicio de seu direito de defesa.

municaca Resultado:
8.53 Ao final de cada auditoria, o auditor deve preparar um documento escrito expondo os achados
de forma adequada, cujo conteudo deve ser de facil compreensdo e isento de imprecisdes ou
ambiguidades, incluindo apenas as informagdes apoiadas por evidéncias de auditoria adequadas e
pertinentes.
8.54 As constatagdes dos auditores deverdo ser expressas por meio de nota técnica, relatdrio,
certificado ou parecer de auditoria, contendo os resultados dos exames baseados em lastro

documental comprobatorio, que expresse a exatidao dos dados e a precisdo das proposi¢des.

Relatdrio de Auditoria:

8.55 O Relatério de Auditoria ¢ o instrumento formal e técnico por intermédio do qual os
resultados dos trabalhos realizados sdao levados ao conhecimento das autoridades competentes,
devendo conter os objetivos, o escopo dos trabalhos, os procedimentos realizados, as eventuais
limitagdes, a visdo geral do objeto, os fatos relevantes constatados e as recomendagdes. Ele deve
observar os requisitos da completude, clareza, concisdo, convicgdo, exatiddo, relevancia,
tempestividade e objetividade.

8.56 O relatério devera ser elaborado ao final de cada trabalho de auditoria (Modelo sugestivo —
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Anexo VI), de forma a descrever adequadamente as constatagdes do trabalho realizado. A
elaboracdo e divulgacdao do relatorio de auditoria ndo ¢ o fim do ciclo da auditoria. HA que se
monitorar a implementacao das recomendagdes ¢ o impacto resultante dessa implementacao.

8.57 Cumpre ao gestor se pronunciar acerca das recomendacgdes da unidade de auditoria interna, no

prazo de 15 (quinze) dias da data do recebimento do Relatério de Auditoria.

Monitoramento ¢ Acompanhamento:

8.58 O monitoramento das auditorias consiste na verificagdo do cumprimento de recomendagdes
expedidas pela unidade de auditoria interna e dos resultados delas advindos, no prazo estabelecido no
Relatorio de Auditoria. E a analise das agdes corretivas adotadas pelos gestores responsaveis, com o
objetivo de aferir seus efeitos. Também tem funcdo de fornecer feedback das agcdes da unidade de
auditoria interna a Alta Administragio e ao ptblico. E a ultima fase do ciclo de auditoria.

8.59 O monitoramento nao se restringe a implementacao das recomendacdes, mas concentra-se em
verificar se os problemas foram tratados de forma adequada pela area auditada e se houve
remediacgdo da situagdo subjacente apds um periodo de tempo razoavel.

8.60 O monitoramento pode ser realizado de diferentes formas:

a) reunido com o gestor, apds algum tempo da auditoria, para verificar as acdes adotadas
para melhorar o desempenho e a implementag¢ao das recomendagdes;

b) envio de solicitagdo de informagdes ao gestor responsavel pela area auditada para que
informe, dentro de prazo estabelecido pela auditoria interna, as a¢des adotadas para
solucionar os problemas apresentados no relatorio de auditoria. Essa solicitagdo pode
incluir plano de agao;

¢) telefonemas ou visitas de campo limitadas para coletar informagdes sobre as agdes
adotadas pelos responsaveis;

d) realizagdo de auditoria de monitoramento, que gerard novo relatorio de auditoria.

8.61 A manifestacdo da unidade auditada sobre as recomendacdes expedidas sera analisada pela
equipe de auditoria, que emitira Relatorio de Monitoramento, no qual constardo as conclusdes para
cada recomendacao formulada, as justificativas, os esclarecimentos e as providéncias adotadas pelo
gestor, bem como os beneficios efetivos decorrentes dessa implementacao.

8.62 Com base nos dados e informagdes coletados durante o monitoramento, a equipe de auditores
classificard as recomendagdes, segundo o grau de implementagdo, no periodo verificado, em uma
das seguintes categorias:

a) implementada - quando o problema apontado pela auditoria e o objeto de recomendacao
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proposta foi solucionado por meio de providéncias incorporadas as atividades regulares
do objeto auditado;

b) ndo implementada;

¢) parcialmente implementada - quando o gestor considerou concluidas as providéncias
referentes a implementagdo da recomendacgao, se implementa-la totalmente;

d) em implementagdo - se hd evidéncias de que existem acdes em curso no sentido de
solucionar as ocorréncias apontadas durante a auditoria e que deram origem a
recomendacdo proposta;

€¢) ndo aplicavel - em razdo de mudangas de condicdo ou superveniéncia de fatos que
tornem inexequivel a implementagdo da recomendagao.

8.63 A auséncia parcial ou total de implementacdo das agdes recomendadas no prazo indicado no

relatorio final de auditoria pode implicar comunicacao a autoridade maxima do 6rgao.

Nota de Auditoria — NA:

8.64 Nota de Auditoria ¢ o documento utilizado pela unidade de auditoria interna para intervir
diretamente em processo de trabalho da Administragdo sempre que identificado um ato ou fato com
necessidade imediata de correcdo ou ajuste por parte dos gestores. Na nota de auditoria poderao ser

emitidos alertas a Administragdo quanto a impropriedade constatada (Item n° 6.1.8).

Nota Técnica — NT:

8.65 Nota Técnica ¢ o documento que tem como objetivo emitir opinido sobre consultas
formalmente elaboradas pelos gestores, bem como orientagdo sobre procedimentos, estudos
realizados, interpretacdes das normas e rotinas, quando envolver a area de atuagdo da unidade de
auditoria interna. Tem como destinatarios varios interessados, tais como a Dire¢cdo-Geral do

Tribunal, a Secretaria Administrativa das seccionais ou 6érgaos superiores.

Certificado de Auditoria:

8.66 Documento elaborado pela Subsecretaria de Auditoria Interna do Tribunal Regionial Federal
da 5 Regido, por ocasido da Tomada de Contas, que informa a avaliagdo sobre a regularidade da
gestdo dos responsaveis arrolados, com a sintese das falhas e irregularidades constatadas apods
analise das justificativas apresentadas, identificando quais falhas resultaram no parecer de
irregularidade, quando for o caso.

8.67 H4 trés tipos de certificados, conforme as constatacdes verificadas: Certificado de
REGULARIDADE, de REGULARIDADE COM RESSALVA ou de IRREGULARIDADE.
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8.68 A Subsecretaria de Auditoria Interna do TRFS5 usard de toda a acuidade e prudéncia no
momento de definir o tipo de Certificado que emitirda como resultado dos trabalhos realizados
durante o exercicio financeiro. Deverd também levar em conta que determinadas constatagdes
relacionadas com falhas podem significar situagdes simplesmente improprias, quando caberd a
emissdo de Certificado de Regularidade ou de Regularidade com Ressalvas, ou até mesmo situagdes
irregulares, quando cabera a emissdo de Certificado de Regularidade com Ressalvas ou de
Irregularidade. Tudo depende do acurado exame de todas as circunstancias envolvidas na situagao
do julgamento, quando a SAI/TRFS5 terd de avaliar, em conjunto, fatores diversos, tais como:
frequéncia de incidéncia no exercicio, grau de riscos financeiros e/ou or¢amentarios, reincidéncia de
constatagdo em exercicios anteriores, descumprimento de recomendagdes anteriores, evidéncia de
intengdo, ocorréncia de prejuizo ao erario publico, jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido na
apreciacao de casos semelhantes e outros fatores que possam contribuir para a adequada definicao

do tipo de certificado a ser emitido.

Parecer de Auditoria:

8.69 A palavra -parecerl ¢ usada para referir-se as conclusoes do auditor resultantes das auditorias,
nas quais ¢ necessario opinar se as operagdes obedeceram as leis e aos regulamentos e sobre a
adequacdo dos controles internos, presenga de falhas ou irregularidades. A palavra -relatoriol ¢
usada para as conclusdoes do auditor resultantes das auditorias operacionais, nas quais ele deve
informar sobre a economia e a eficiéncia com que os recursos sdao obtidos e utilizados e sobre a
eficacia com que os objetivos sdo alcancados.

O parecer do dirigente da unidade de auditoria interna é pe¢a compulsdria a ser inserida nos

processos de tomada e prestacao de contas, que serao remetidos ao Tribunal de Contas da Unido.

CAPITULO V
PRESTACAO DE CONTAS
9.0 Estdo sujeitos a apresentagdo de Relatério de Gestdo e a constituicdo de Processo de Contas
os responsaveis pelos o6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta e indireta,
incluidas as fundag¢des e empresas estatais, bem como suas unidades internas, de acordo com o
art.70, paragrafo inico da Constitui¢cdo Federal. Conforme a IN TCU 63/2010, considera-se:
9.1 Processo de Contas: Processo de trabalho do controle externo, destinado a avaliar e julgar
o desempenho e a conformidade da gestdo das pessoas responsaveis por dinheiros, bens e valores
publicos, com base em documentos, informagdes e demonstrativos de natureza contabil, financeira,
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orgamentaria, operacional ou patrimonial, obtidos direta ou indiretamente.
9.2 Relatério de Gestdo: Documentos, informagdes e demonstrativos de natureza contabil,
financeira, orgamentaria, operacional ou patrimonial, organizado para permitir a visdo sist€émica do
desempenho ¢ da conformidade da gestdo dos responsdveis por uma ou mais unidades
jurisdicionadas durante um exercicio financeiro;
9.3 Processo de Contas Ordinarias: Processo de contas referente a exercicio financeiro
determinado, constituido pelo Tribunal segundo critérios de risco, materialidade e relevancia.
94 O TCU definira anualmente, em decisdo normativa, as unidades jurisdicionadas cujos
responsaveis terdo processos de contas ordindrias constituidos para julgamento, assim como o0s
conteudos e a forma das pecas que os comporao e os prazos de apresentagdo. O respectivo Relatorio
de Gestao deve ser submetido a auditoria de gestao e as demais providéncias a cargo da Secretaria de
Auditoria Interna e das unidades de auditoria interna nas seccionais.
9.5 Os relatérios de auditoria de gestio devem ser compostos dos achados devidamente
caracterizados pela indicagdo da situacdo encontrada e do critério adotado e suportados por papéis
de trabalho, mantidos em arquivos a disposi¢do do TCU.
9.6 Os autos iniciais dos processos de contas serdo constituidos das pegas a seguir relacionadas:
a) rol de responsaveis;
b) relatorio de gestdo dos responsaveis;
¢) relatorios e pareceres de drgaos sobre as contas ou sobre a gestao dos responsaveis pelo
Tribunal e sec¢des judiciarias;
relatorio de auditoria de gestao;
certificado de auditoria;

parecer conclusivo do titular da unidade de auditoria interna;

| SO = o

pronunciamento expresso do presidente do Tribunal atestando haver tomado
conhecimento das conclusdes contidas no parecer do titular da Secretaria de Auditoria
Interna sobre o desempenho e a conformidade da gestdo da Justica Federal da 1* Regido.

9.6.1 Os documentos a que se referem as alineas e e f, se opinarem pela regularidade com

ressalvas ou irregularidade das contas dos responsdveis, devem indicar os elementos que
caracterizam a responsabilidade relativamente a cada um dos responsaveis.
9.7 O Certificado de Auditoria ¢ a peca complementar do processo de contas. Trata-se de
documento que apresenta a opinido das unidades de auditoria interna, com base nas informagdes

contidas no Relatorio de Auditoria de Gestdo, sobre a regularidade das contas dos responsaveis
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arrolados (Regular, Regular com Ressalva ou Irregular), devendo conter a sintese das falhas e
irregularidades constatadas na gestdo apds analise das justificativas apresentadas, e identificar quais
resultaram em opinido pela ressalva ou pela irregularidade das contas, quando for o caso,
informacodes essas que subsidiardo a emissao do parecer do titular da unidade de auditoria interna.

9.8 O Parecer do titular da unidade de auditoria interna ¢ peca integrante do processo de contas.
Trata-se de documento que materializa a avaliagdo do titular da unidade de auditoria interna sobre as
conclusdes constantes do Certificado de Auditoria. O parecer consignara, sinteticamente, as falhas e
as irregularidades verificadas e as medidas j4 adotadas pelos gestores para corrigir e evitar

ocorréncias similares.

CAPITULO VI
CONTROLE DE QUALIDADE

10.0 O controle de qualidade das auditorias visa a melhoria da qualidade relativamente a aderéncia
aos padrdes definidos nas normas de auditoria, reducdo do tempo de tramitagdo dos processos de
auditoria, diminui¢ao do retrabalho e aumento da efetividade das recomendacoes emitidas.

10.1 O titular da unidade de auditoria devera avaliar se os padrdes de auditoria definidos por 6rgaos

superiores, tais como o CNJ e o CJF, estdo sendo seguidos, homologando o controle de qualidade.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAI
truciio ao livre exercicio da auditoria:
11.0 Eventuais situagdes de obstrugdo ao livre exercicio da auditoria, inspecdo administrativa e
fiscalizacdo, ou sonegagao de processo, documento ou informagao, bem como qualquer ocorréncia
de ameaca velada ou explicita, de animosidade, de indisposi¢do ou de intimidacdo de servidor em
exercicio na unidade de auditoria, no desenvolvimento dos trabalhos, deverdo ser comunicadas
imediatamente ao coordenador da equipe de auditoria. O coordenador devera levar o fato ao
conhecimento do dirigente da unidade de auditoria interna, que adotara as providéncias cabiveis para

solucionar o problema apontado, comunicando o fato, se for o caso, ao Presidente do Tribunal ou ao

diretor de foro.

Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAAAI):

12.0 Os resultados das auditorias serdo consolidados anualmente em Relatorio Anual de Atividades

de Auditoria Interna (RAAAI), a ser finalizado até abril do exercicio seguinte, que sera submetido a
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apreciacdo da autoridade maxima do 6rgdo para conhecimento acerca da forma de atuagdo dos
auditores, o ambito dos trabalhos envolvidos e, principalmente, as contribuicdes a melhoria de
desempenho da gestao.

13.0 Eventuais alteragdes no presente manual deverdo ser propostas formalmente pelo titular da
unidade de auditoria interna ao Comité Técnico de Auditoria Interna (CTAI).

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

15.0 A partir da vigéncia deste ato, ficam alteradas as denominagdes das unidades de auditoria
interna do TRF5 e se¢des judiciarias vinculadas da seguinte forma:

a) No ambito do Tribunal Regional Federal da 5* Regido (TRF5): de Subsecretaria de Controle
Interno (SCI) para Subsecretaria de Auditoria Interna (SAI);

b) No ambito das sec¢des judiciarias vinculadas ao TRF5: de Se¢do de Controle Interno (SCI) para
Se¢do de Auditoria Interna (SAI).

16.0 As unidades administrativas acima elencadas, nos termos da RES-CJF-00085/2009, fazem
parte do Sistema de Controle Interno da Justiga Federal, o qual tem como 6rgao central a Unidade
de auditoria interna do Conselho da Justica Federal (CJF).

17.0 As unidades de auditoria interna do TRF5 e das sec¢des judicidrias ficardo diretamente

vinculadas a autoridade méxima dos respectivos 6rgaos.

CAPITULO VIII
ANEXOS
18.0 Os anexos citados neste manual, relacionados abaixo, tem carater meramente sugestivo.
Anexo I - TERMODERESPONSABILIDADEECONFIDENCIALIDADE

Anexo II - PROGRAMA DE AUDITORIA
Anexo III - COMUNICADO DE AUDITORIA
Anexo IV - MATRIZ DE ACHADOS

Anexo V - RELATORIO PRELIMINAR
Anexo VI - RELATORIO DE AUDITORIA
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