Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao Formulario 6
Assessoria de Gestao Estratégica
Nucleo de Processos

PROCESSO AUDITORIA

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP.AUDITORIA

1. Nome do POP:
Processo de auditoria

2. Area responsavel pelo processo:
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (SCI)

3. Gestor do Processo Auditoria:
Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza - Diretor SCI

4. Objetivo do POP:
Padronizar os procedimentos do processo “AUDITORIA” do TRT 132 Regiao, baseado no
Ato TRT GP N° 545/2015.

5. Documentos de referéncia:
Resolugédo CNJ n? 171/2013 e outras normas especificas.

6. Siglas
SCI — Secretaria de Controle Interno
RDI — Requisigdo de Documentos e Informagdes

7. Material e Equipamentos necessarios
Equipamentos de TIC, Acesso a Internet, softwares especificos para auditoria e outros.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis

O processo de auditoria visa avaliar a gestdo da coisa publica. Possui dezesseis
atividades e trés atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte
forma:

A1. Consultar Plano Anual de Auditoria;
A2. Definir equipe de auditoria;

A3. Protocolizar comunicado de auditoria;
A4. Elaborar matriz de planejamento;

A5. Realizar reuniao inaugural;

A6. Requisitar documentos e/ou informacdes (RDI);
A7. Executar a auditoria;

A8. Providenciar dados e informagdes;

A9. Elaborar matriz de achados;

A10. Contraditério da unidade auditada;
A11. Elaborar matriz de responsabilizacdo;



A12. Elaborar relatério de auditoria;

A13. Submeter ao diretor da SCI;

A14. Revisar o processo de auditoria;

A15. Realizar reunido de encerramento de auditoria;
A16. Despachar processo ao presidente do TRT.

Atores: Setores do TRT (Todas as unidades administrativas do TRT)

Ator: SCI — Diretor (Diretor da Secretaria de Controle Interno)

Ator: SCI — Equipe de Auditoria (Servidores designados para compor a equipe de

auditoria)

Entrada: Plano Anual de Auditoria.
Saida: Relatério de Auditoria.

A1. Consultar Plano Anual de Auditoria

Objetivo: Verificar qual auditoria a ser realizada.
Responsavel: Assistente do Diretor.

Entrada: Plano Anual de Auditoria.
Saida: Comunicado de Auditoria.

Atividades:
1. Consultar o Plano Anual de Auditoria na
(http://www.trt13.jus.br/institucional/controle-interno).

A2. Definir equipe de auditoria

Objetivo: Definir a equipe de auditoria
Responsavel: Diretor da Secretaria de Controle Interno

Entrada: Plano anual de auditoria
Saida: Equipe definida

Atividade:

Internet do TRT

1. Consultar o Diretor para definir a equipe de auditoria e indicar seu lider.

A3. Protocolizar Comunicado de auditoria

Objetivo: Elaborar o comunicado aos servidores da SCI sobre o inicio da auditoria.

Responsavel: Assistente de Diretor

Entrada: Plano anual e definicdo da equipe de auditoria
Saida: Comunicado de inicio da auditoria
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Atividades:

1. Elaborar o comunicado de auditoria;

2. Protocolizar no SUAP para SCI;

3. Informar niumero do protocolo ao lider da equipe.

A4. Elaborar Matriz de Planejamento

Objetivo: Definir diretrizes de execugéo de auditoria.
Responsavel: Lider da equipe de auditoria

Entrada: Comunicado de auditoria
Saida: Matriz de Planejamento

Atividades:

1. Estudar o tema e pesquisar legislacao aplicavel;

2. Formular as questdes de auditoria;

3. Definir as informacdes necessarias para responder as questdes de auditoria;

4. Definir as fontes das informacdes para responder as questdes de auditoria;

5. Determinar os procedimentos para obter as informagdes necessarias;

6. Definir o responsavel da equipe de auditoria para responder os questionamentos;

7. Determinar o prazo para o responsavel atender aos questionamentos da matriz de
planejamento;

8. Definir os possiveis achados.

A5. Realizar Reuniao Inaugural

Objetivo: Informar ao setor auditado da abertura da auditoria, esclarecendo os objetivos
da auditoria e sanar eventuais duvidas.
Responsavel: Lider da auditoria

Entrada: Visitar a unidade a ser auditada
Saida: Conhecimento da auditoria pela unidade auditada

Atividades:

1. Agendar a visita com a unidade a ser auditada;

2. Informar e esclarecer a unidade auditada sobre os objetivos da auditoria;
3. Sanar eventuais duvidas.

A6. Requisitar Documentos e/ou Informacoes (RDI)
Objetivo: Obter os documentos ou as informacdes necessarias para a instrucao dos

trabalhos.
Responsavel: Lider da equipe de auditoria



Entrada: RDI (Requisicdo de Documentos e Informagdes)
Saida: Documentos e informagdes recebidas da unidade auditada

Atividades:

1. Consulta matriz de planejamento para verificar as informacbes e os documentos que
serdo requeridos aos auditados;

2. Elaborar a RDI conforme modelo pré-estabelecido;

3. Enviar a RDI, via protocolo, para a(s) unidade(s) auditada(s).

A7. Executar Auditoria

Objetivo: Realizar os exames necessarios para formagao da convicgdo da equipe a fim
de responder as questdes de auditoria.
Responsavel: Equipe de auditoria

Entrada: Matriz de planejamento
Saida: Matriz de achados e/ou relatorio final da auditoria

Atividades:
1. Utilizar a metodologia definida no planejamento da auditoria;
2. Utilizar as técnicas de auditoria para responder as questées de auditoria.

A8. Providenciar dados e informacoes

Objetivo: Prestar as informacdes e documentos solicitados na RDI e demais informacoes
julgadas pertinentes
Responsavel: Unidade auditada

Entrada: RDI (Requisicdo de Documentos e Informagdes)
Saida: Informacdes e documentos solicitados

Atividades:

1. Conhecer as demandas da RDI;

2. Providenciar os dados e informacdes necessarios no protocolo;
3. Devolver a Secretaria de Controle Interno;

A9. Elaborar Matriz de achados

Objetivo: Formacao de papel de trabalho que evidencie a relacao légica entre as técnicas
aplicadas, os respectivos achados de auditoria, as causas identificadas, os efeitos
incorridos pelo achado, a situagcdo ideal (aquela que deveria ter sido encontrada), as
recomendacdes para que se atinja a situacao 6tima e os beneficios que implicardo no
atendimento as recomendagdes.



Responsavel: Equipe de auditoria

Entrada: Papeis de trabalho
Saida: Matriz de achados

Atividades:

1. Descrever objetivamente a impropriedade / irregularidade encontrada;

2. Relatar o fato ou ato administrativo que deu ensejo a situacdo caracterizada como
achado de auditoria;

3. Indicar o documento, projeto, programa, processo ou sistema no qual o achado foi
constatado;

4. Informar a norma, jurisprudéncia, entendimento doutrindrio ou ainda no caso de
auditorias operacionais os referenciais ou os padroes de boa pratica que serviram de
critério para enquadrar a situacao encontrada como achado de auditoria;

5. Informar o conjunto probatério obtido durante a auditoria no intuito de documentar os
achados e respaldar as opinides e conclusdes da equipe;

6. Relatar o que causou ou motivou a ocorréncia do achado.

7. Relatar as consequéncias potenciais ou reais do achado da auditoria;

8. Recomendar acdes para corrigir as impropriedades/irregularidades encontradas;

9. Enviar para unidade auditada se manifestar;

A10. Contraditorio da Unidade Auditada

Objetivo: Dar oportunidade ao auditado para se manifestar sobre a matriz de achado
Responsavel: Unidade auditada

Entrada: Matriz de achados
Saida: Manifestacao da unidade auditada

Atividades:

1. Analisar a matriz de achados;

2. Fazer as anotagdes e/ou consultas que julgar pertinentes;

3. Dar as justificativas que julgar necessarias;

4. Devolver para a Secretaria de Controle Interno no prazo estabelecido.

A11. Elaborar Matriz de Responsabilizacao
Objetivo: Identificar os responsaveis que contribuiram ou deram causa ao ato
administrativo objeto do achado.

Responsavel: Equipe de auditoria.

Entrada: Matriz de achados;
Saida: Matriz de responsabilizacéo.



Atividades:

1. Elaborar a matriz de responsabilizacao apenas se o achado tratar-se de fraude, dano
ao Erario ou ilegalidade grave;

2. Identificar o(s) responsavel(eis) (nome, cargo, CPF e endereco);

3. Identificar o periodo de exercicio do(s) responsavel(eis) que deram causa ao achado;
4. ldentificar a conduta do(s) responsavel(eis): acdo ou omissao, culposa ou dolosa;

5. Informar o parametro legal que o(s) responsavel(eis) deveria(m) ter observado (leis,
normas, jurisprudéncia, regulamentos, entendimentos doutrinarios etc);

6. ldentificar as evidéncias que a conduta do(s) responsavel(eis) contribuiu(ram)
significativamente para o achado;

7. Determinar o grau de reprovabilidade da conduta do responsavel(eis).

A12. Elaborar Relatorio de Auditoria

Objetivo: Relatar todo o trabalho desenvolvido.
Responsavel: Equipe de auditoria.

Entrada: Todos os papéis de trabalho.
Saida: Relatorio.

Atividades:

1. Consolidar as informagdes resultantes da execucao da auditoria, a qual deve conter os
seguintes elementos:

1.1. Capa;

1.2. ldentificacdo da auditoria;

1.3. Sumario;

1.4. Introducéo;

1.5. Metodologia;

1.6. Elementos da matriz de achados;
1.7. Achados e recomendacdes;

1.8. Concluséo;

1.9. Encaminhamento(s);

1.10. Glossario;

1.11. Anexos.

A13. Submeter ao Diretor da SCI

Objetivo: Apresentar o relatério final ao Diretor para revisao.
Responsavel: Lider da auditoria.

Entrada: Relatoério.
Saida: Encaminhamento do relatério ao Diretor da SCI.



Atividades:
1. Apresentar o relatério ao Diretor da Unidade;
2. Postar o relatério no protocolo.

A14. Revisar o Processo de Auditoria

Objetivo: Efetuar o controle de qualidade da auditoria realizada.
Responsavel: Diretor da SCI.

Entrada: Processo de auditoria
Saida: Formulario de avaliagdo de qualidade preenchido.

Atividades:

1. O Diretor devera verificar se 0 documento elaborado atende as técnicas de elaboracao
de relatério de auditoria;

2. Preencher o formulario de avaliacdo de qualidade dos trabalhos de auditoria.

A15. Realizar Reuniao de Encerramento da Auditoria.

Objetivo: Informar a unidade auditada da conclusao da auditoria.
Responsavel: Lider da auditoria.

Entrada: Relatério Final.
Saida: Ata da reunido de encerramento da auditoria.

Atividades:

1. Agendar a reunido com a unidade auditada;

2. Apresentar o relatério final da auditoria;

3. Elaborar ata da reunido e colher a assinatura dos presentes.

A16. Despachar o Processo ao Presidente

Objetivo: Encaminhar o Relatério para ciéncia do Desembargador Presidente.
Responsavel: Diretor da SCI.

Entrada: Relatério.
Saida: Despacho de encaminhamento ao Desembargador Presidente.

Atividades:
1. Elaborar o despacho de encaminhamento;
2. Enviar protocolo através do SUAP a Secretaria-geral da Presidéncia.

9. Fluxograma




E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do processo “AUDITORIA” com as devidas otimizagdes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “AUDITORIA” : SCI e demais setores
do TRT.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos.
Cabera ao Nucleo de Processos coordenar a sua atualizagdo em fungdo da provocacao
do Gestor do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP
» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos
sobre a necessidade de revisao / atualizacao;

» Elaboragéo: Equipe do Processo “AUDITORIA” e Nucleo de Processos da Assessoria
de Gestao Estratégica

» Revisao: Equipe do Processo “AUDITORIA” (SCI)
» Aprovacéao: Equipe do Processo “AUDITORIA ” (SCI)

13. POP- Dados

Elaborado por:

E‘?“'pe processo auditoria Data da elaboracao: 05/11/2015
Nucleo de Processos (AGE)

Revisado por: Equipe processo auditoria Data da revisao: 11/11//2015
Aprovado por: Equipe processo auditoria Data da aprovacao: 11/11//2015
Responsavel pelo POP: SCI — Secretaria Controle Interno

Caio Geraldo Barros Pessoa de Souza
Gestor do Processo auditoria

Versao: 1.0 Data da vigéncia: 1 ano apos
aprovacao




