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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 Apresentacdo

Com o intuito de fortalecer os 6rgdos de controle interno, o Conselho Nacional
de Justica - CNJ, que tem a missao constitucional de modernizar a gestdo no Poder
Judicidrio, por intermédio da Resolugao CNJ 86/2009, regulamentou a organizagdo e o
funcionamento das Unidades de Controle Interno no ambito dos Tribunais e dos

Conselhos do Poder Judiciario.

Com esse objetivo, o Plenario do CNJ aprovou o Parecer 2/2013 —
SCI/Presi/CNJ, o qual determina a execu¢do de providéncias a cargo das Unidades de
Controle Interno, visando implementar o disposto no art. 7°, § 1°, da Resolugdo CNJ n.

86/2009.

Ante a nova demanda do CNJ e as determinagdes do Tribunal de Contas da
Unido — TCU, em especial o Acordio 2.831/2015-TCU-Plenario dirigido
especificamente ao Superior Tribunal de Justica, entendeu-se necessaria a elaboragdo
deste Manual que tem por finalidade orientar os procedimentos de auditoria e redefinir
as competéncias da Unidade de Controle Interno, segundo os novos paradigmas

estabelecidos pelos 6rgaos de controle externo.
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1.2 Competéncias da Secretaria de Controle Interno

1.2.1 Constitucionais

A Constituicdo Federal de 1988 reserva ao Sistema de Controle Interno

competéncias e finalidades que tém o objetivo de fortalecer a gestdo publica, bem como

preservar a obediéncia aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade, eficiéncia e transparéncia, nos seguintes termos:

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional
¢ patrimonial da Unido e das entidades da administracdo direta e
indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo
das subvengdes e rentincia de receitas, sera exercida pelo Congresso
Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de controle
interno de cada Poder.

Paragrafo tinico. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de natureza
pecuniaria.

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterao, de
forma integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugdo dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos
e entidades da administragdo federal, bem como da aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

IIT - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres da Unido;

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

§ 1° - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela darao
ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob pena de responsabilidade
solidaria.

§ 2° - Qualquer cidaddo, partido politico, associa¢do ou sindicato ¢é
parte legitima para, na forma da lei, denunciar irregularidades ou
ilegalidades perante o Tribunal de Contas da Unido.
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1.2.2 Infraconstitucional

Além das competéncias constitucionais atribuidas ao sistema de controle
interno, por intermédio da Instru¢do Normativa STJ/GP 11, de 4 de dezembro de 2014,
foi instituido o Manual de Organizacdo do Superior Tribunal de Justica, atribuindo
competéncias especificas para cada unidade da Secretaria de Controle Interno, a fim de
disponibilizar subsidios efetivos para realizacdo da fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial do STJ, quanto a legalidade, legitimidade,

economicidade, eficacia e eficiéncia, nos termos do art. 74 da Constituicdo Federal.

Ademais, em face da competéncia conferida a SCI pelo inciso IV do item 4.1
do referido Manual, cabe ao Gabinete da Secretaria de Controle Interno acompanhar e
harmonizar, em conjunto com as Coordenadorias integrantes da SCI, a interpretacdo da
legislagdo, dos atos normativos e jurisprudéncia do TCU visando a unificacdo de
entendimento entre as unidades do Tribunal. Para tanto, mediante Ordem de Servico, o

titular da Secretaria de Controle Interno instituird equipe de trabalho com tal finalidade.

Dada a sua natureza multidisciplinar, as atividades da equipe serdo exercidas
com o auxilio de, no minimo, dois servidores do Gabinete da Secretaria de Controle
Interno, bem como pelos Coordenadores, responsaveis pela supervisao dos trabalhos, e
seus respectivos substitutos, com o objetivo de manter atualizadas a legislacdo e a
jurisprudéncia aplicéveis as respectivas areas, e colaborar, quando solicitado, com a

discussao dos assuntos pertinentes ao setor.

1.3 Composicao da Secretaria de Controle Interno

A Secretaria de Controle Interno ¢ composta por quatro Coordenadorias
— Coordenadoria de Auditoria e Avaliagdo da Gestdo (CAUG), Coordenadoria de
Auditoria de Tecnologia da Informag¢ao (CAUT), Coordenadoria de Auditoria de
Licitacdo e Contratos (CALC) e Coordenadoria de Auditoria de Pessoal (CAUP). As
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atribui¢des de cada unidade estdo dispostas no Manual de Organizagdo do Superior
Tribunal de Justica'.

1.3.1 Organograma da Secretaria de Controle Interno
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! Instrucdo Normativa STJ/GP n. 11, de 4 de dezembro de 2014.

Manual de Auditoria Interna - STJ
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2. Padroes, Tipos de Auditoria e Técnicas de Controle

2.1 Padrodes de Auditoria

Os padroes a seguir estabelecidos destinam-se a orientar os procedimentos
de planejamento, execucao e elaboracdo dos relatorios de auditoria, fiscalizagdo,
inspecdo e monitoramento efetuados no ambito da Secretaria de Controle Interno do

Superior Tribunal de Justiga.

Devem ser considerados e aplicados em harmonia com outros
procedimentos normativos instituidos por orgdos/entidades competentes, tais como o
Tribunal de Contas da Unido, o Conselho Nacional de Justica, o Conselho Federal de
Contabilidade - CFC, e demais organismos nacionais e internacionais responsaveis pela

padronizagdo de ac¢des de controle da administracao publica.
Para os fins deste Manual, considera-se:

I. Auditoria — Os exames, as andlises, as avaliagdes, os levantamentos e as
comprovagdes, metodologicamente estruturados para a avaliagdo da integridade, da
adequacdo, da eficécia, da eficiéncia e da economicidade da gestdo publica, com vistas a
assegurar a consecucao do interesse publico e assistir & Administragdo do Tribunal no

cumprimento de seus objetivos institucionais.

A auditoria abrange avaliagdo dos controles, processos, sistemas
informatizados ou nao e informagdes/dados usados na geréncia dos recursos financeiros,
humanos e patrimoniais. Contempla, ainda, o exame das demonstragdes contdbeis e
financeiras, a verificacdo do cumprimento dos principios constitucionais que regem os
atos e fatos administrativos, além do cumprimento de outros requisitos formais e
regulamentares, bem como a avaliacdo dos aspectos de economia, eficiéncia, eficacia e

efetividade.

Il. Atividade de Auditoria - Estruturada em procedimentos, com enfoque
técnico, objetivo, sistematico e disciplinado, tem por finalidade agregar valor ao
resultado da organizacdo e melhorar os processos e as atividades da gestdo e dos

controles internos, por meio de recomendagdes com vistas a solu¢des das ndo-
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conformidades apontadas nos relatorios. Compreende as técnicas necessarias ao exame
analitico dos atos da administra¢do e a avaliacdo dos sistemas contabil, financeiro, de
pessoal, patrimonial, além dos demais sistemas administrativos, mediante a
confrontacdo entre a situacdo encontrada e determinado (s) critério (s) técnico,

operacional ou legal.

I11. Inspecdo - Instrumento de controle interno destinado a constatar
funcionamento regular dos sistemas de gestdo, a integridade dos bens publicos, a
existéncia, consisténcia ou procedéncia de fatos ou indicios de irregularidades, suprindo
omissOes ¢ lacunas de informacdes, esclarecendo duvidas ou verificando dentincias
quanto a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos recursos publicos, bem como
quanto aos atos administrativos praticados por qualquer responsavel sujeito a
fiscalizagdo do 6rgao de controle.

IV. Monitoramento — Instrumento de controle interno utilizado para
verificagdo do cumprimento das recomendagdes e sugestdes formuladas as unidades

auditadas, bem como a avalia¢dao dos resultados alcangados.

V. Levantamento — Instrumento de fiscalizagdo utilizado para conhecer as
unidades sujeitas as agdes de controle, no que se refere aos seus processos de trabalho,
estruturas, sistemas e projetos, sob os aspectos contdbil, financeiro-or¢amentario,

operacional e patrimonial.
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2.2 Tipos de Auditoria

A doutrina especializada apresenta uma infinidade de formas de
classificagdo de auditoria. Para o presente manual sera adotada a classificagdio em

relacdo a finalidade da auditoria, conforme a seguir:

2.2.1 Auditoria de regularidade ou conformidade:

Tem como objetivo verificar a legalidade dos atos de natureza contabil,
financeira, orcamentaria e patrimonial, praticados pelos oOrgdos e entidades da
administracdo publica com vistas a certificar, exclusivamente, a observancia as normas

em vigor.

2.2.2 Auditoria operacional ou de desempenho

Visa avaliar as acdes gerenciais ¢ os procedimentos relacionados ao
processo operacional ou parte dele, com a finalidade de certificar a efetividade e
oportunidade dos controles internos e apontar solucdes alternativas para a melhoria do
desempenho operacional. Sua abordagem ¢ de apoio e procura auxiliar a administragao
na geréncia e nos resultados por meio de recomendagdes que visem aprimorar

procedimentos e controles.

2.2.3 Auditoria integrada:

Busca verificar a legalidade, a economicidade, a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade dos controles, processos e sistemas usados na geréncia de recursos
financeiros, humanos, materiais ¢ de informacdo das instituicdes publicas e dos
programas de governo; bem como avaliar se as atividades referentes a obrigacdo de
prestar contas sao desenvolvidas a contento, incluindo o cumprimento legal de normas e
regulamentos, naquilo que for aplicavel. De forma geral pode ser descrita como a

jungdo de dois ou mais tipos de Auditoria.
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2.2.4 Auditoria de avaliacao da gestao

Objetiva emitir opinido com vistas a certificar a regularidade das contas,
verificando a execu¢do de contratos, convénios, acordos ou ajustes, governanga de TI,
riscos, resultados, bem como a probidade na aplicagdo dos recursos publicos e na
guarda ou administragdo de valores e outros bens do tribunal ou a ele confiados,

compreendendo os seguintes aspectos a serem observados:
a) Documentag¢do comprobatoria dos atos e fatos administrativos;
b) Existéncia fisica de bens e outros valores;
¢) Eficiéncia dos sistemas de controles internos administrativos e contabil; e
d) Cumprimento da legislacdo e normativos.

2.2.5 Auditoria contabil

Tem como proposito certificar se os registros contdbeis foram efetuados de
acordo com os Principios Fundamentais de Contabilidade, com a legislagao e se as
demonstragdes origindrias refletem adequadamente a situagdo econdmico-financeira do
patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situagdes

apresentadas.

2.2.6 Auditoria Especial

Tem como objetivo examinar fatos ou situagdes considerados relevantes, de
natureza incomum, extraordindria e ndo habitual, sendo realizado para atender
solicitacdo expressa do Ministro Presidente do STJ ou do Secretario de Controle

Interno.

2.3 Técnicas de Controle

2.3.1 Técnicas de Auditoria

Com base no Plano Anual de Auditoria, os trabalhos serdo executados

observando-se, quando necessario, as seguintes técnicas de auditorias:
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I — Entrevista — Formulagdo de pergunta escrita ou oral ao pessoal da unidade

auditada ou vinculados, para obten¢do de dados e informagdes;

Il — Andlise documental — Verificagdo de processos e documentos que

conduzam a formagao de indicios e evidéncias;

I11 — Conferéncia de calculos — Verificagao e analise das memorias de calculo

decorrentes de registros manuais ou informatizados;

IV - Circularizagdo — Obtengdao de informagdes com a finalidade de
confrontar declaragcdes de terceiros com os documentos constantes do escopo da

auditoria, de natureza formal e classificado em trés tipos:

a) Positivo em branco — Solicitagdo de informagdes a terceiros sem registro de

quantitativos ou valores no texto da requisi¢cdo e com prazo para resposta;

b) Positivo em preto — Solicitagdo de informagdes a terceiros com a indicagdo

de quantitativos ou valores no texto da requisi¢ao e com prazo para resposta; €

¢) Negativo — Comunicagdo de informagdes a terceiros com ou sem indica¢do
de quantitativos e valores no texto da comunica¢do e com referéncia a dispensa de

resposta no caso de concordancia dos termos informados.
V — Inspecao fisica — Exame in loco para verifica¢ao do objeto da auditoria;

VI — Exame dos registros — Verificacao dos registros constantes de controles
regulamentares, relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,

elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados;

VIl — Correlagdo entre as informacbes obtidas — Cotejamento entre

normativos, documentos, controles internos ¢ auxiliares, declaracoes e dados;

VIl — Amostragem — Escolha e selecdo de uma amostra representativa nos
casos em que ¢ inviavel pelo custo/beneficio aferir a totalidade do objeto da auditoria e

pela limitagao temporal para as constatacdes;

IX — Observagéo — Constatacao individual que decorre de avaliagdo intrinseca
pelo servidor em exercicio na unidade de Controle Interno, sob os aspectos de

conhecimento técnico e experiéncia; e
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X - Revisdo analitica — Verificagdo do comportamento de valores
significativos, mediante indices, quocientes, quantidades absolutas ou outros meios,

com vistas a identificacdo de situagdes ou tendéncias atipicas.

Além das técnicas de auditorias apesentadas, também poderdo ser utilizados
testes de controle que tem como finalidade avaliar os procedimentos e os Controles
Internos. Eles podem ser divididos em testes de observincia (de aderéncia ou de

procedimentos) e testes substantivos (de transagcdes ou comprobatorios).

Os testes de observancia/conformidade visam a obten¢do de razoavel
seguranca de que os controles internos estabelecidos pela administracdo estdo em
efetivo funcionamento. Na sua aplicagdo, devem ser considerados os seguintes

procedimentos:

a) Inspecdo — Verificagdo in loco de registros, documentos, procedimentos e
ativos tangiveis, podendo ser realizada por amostragem,;

b) Observagcdo — Acompanhamento de processo ou procedimento de
trabalho quando de sua execugao; e

c¢) Investigacdo e Confirmagdo — Obtengdo de informagdes perante pessoas
fisicas ou juridicas conhecedoras das transag¢des e das operagdes, dentro

ou fora da entidade.

Os testes substantivos visam a obtengdo de evidéncias quanto a suficiéncia,
exatiddo e validade dos dados produzidos pelos sistemas de informagdo e contabilidade

da entidade.

2.3.2 Técnica de Controle de Fiscalizacao

A Secretaria de Controle Interno, no exercicio de suas atribui¢des, podera
realizar, por iniciativa propria, mediante inclusdo no Plano Anual de Auditoria ou por
solicitagao do Ministro Presidente do STJ, fiscalizagdes nas demais areas do Tribunal,
com vistas a verificar a legalidade, a economicidade, a legitimidade, a eficiéncia, a

eficacia e a efetividade de atos, contratos e fatos administrativos.
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A SCI utiliza-se dos mesmos instrumentos de fiscalizagdao aplicaveis pelo
Tribunal de Contas da Unido, com os ajustes pertinentes, que sdo levantamentos,

inspecodes, auditorias, acompanhamentos e monitoramentos.

2.3.3 Técnica de Controle de Inspe¢do Administrativa

A técnica de Controle de Inspecdo Administrativa podera ser utilizada pela
Secretaria de Controle Interno quando em analises ocorridas em auditorias, inspecoes,
acompanhamentos e monitoramentos. Essa técnica quando aplicada no ambito do STJ
deve observar o procedimento regulamentado pelo Conselho Nacional de Justiga na

Resolugao 171/2013.
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3. Equipe de Auditoria

3.1 Definicao da Equipe
Para cada auditoria a realizar, deve-se quantificar os recursos humanos

necessarios a realizacao dos trabalhos de forma satisfatoria.

A equipe encarregada de realizar a auditoria ndo € necessariamente aquela
responsavel pelo levantamento preliminar, ainda que seja desejavel que alguns de seus

membros mantenham-se na equipe em face dos conhecimentos ja obtidos.

Na defini¢dao da equipe, quando o caso assim exigir, podera ser considerada,
também, a utilizagdo de profissionais especializados ndo pertencentes ao quadro da

Secretaria de Controle Interno.

3.2 Indicacdo da Equipe de Auditoria
A indicagdo dos membros da equipe de auditoria e de seu coordenador deve ser

feita pelo Supervisor, podendo tal atribuicdo ser delegada ao Chefe de Secao.

Quando a auditoria requerer servidores de diversas unidades da SCI, cada
Coordenador da unidade especializada, em conjunto com o Coordenador da Equipe da
auditoria, indicara os servidores das respectivas unidades para integrarem a referida

equipe.

3.3 Designacao da Equipe de Auditoria
A designagdo da equipe de auditoria, bem como a de seu coordenador, deve ser
realizada por intermédio de Ordem de Servigo, nominalmente, pelo titular da Secretaria

de Controle Interno.
3.4 Supervisao e Coordenagao da Equipe de Auditoria

Todos os trabalhos de auditoria realizados pelas unidades da Secretaria de
Controle Interno serdo supervisionados pelo titular da coordenadoria responsavel, desde

o seu planejamento até a sua conclusao, competindo-lhe:



3“ STJ SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
/ Secretaria de Controle Interno
SUPERIOR

TRIBUNAL DE JUSTICA

a) revisar e aprovar a Matriz de Planejamento e Procedimentos antes do inicio
da execucao da auditoria e submeté-la ao titular da Secretaria de Controle Interno, a
qual compete sua aprovagao definitiva;

b) orientar o coordenador quanto ao objetivo e delimitacdo do escopo do
trabalho;

c) acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos desde o inicio do
planejamento até a conclusdo do relatorio;

d) analisar junto com o coordenador a Matriz de Achados e o Relatorio de
Auditoria;

e) submeter o Relatério de Auditoria a Secretaria de Controle Interno para

aprovacao final;

f) realizar o controle de qualidade da auditoria, assegurando a aderéncia dos

procedimentos aos padroes de auditoria estabelecidos neste normativo; e

g) participar, sempre que possivel e relevante, das reunides e entrevistas

realizadas.

A coordenagdo da auditoria caberd, preferencialmente, ao titular da segdo
responsavel pela sua execu¢ao, ao qual compete:
a) realizar discussdes com a equipe a fim de definir os procedimentos e
técnicas a serem utilizadas;

b) coordenar a elaboracdo da Matriz de Planejamento e Procedimentos;

c) apresentar ao supervisor a Matriz de Planejamento e Procedimentos para

aprovagao;

d) coordenar o desenvolvimento dos trabalhos e a elaboracdo da Matriz de

Achados;
e) submeter a Matriz de Achados ao supervisor;
f) representar a equipe de auditoria perante as unidades auditadas;

g) providenciar as solicitagdes de documentos e informacgdes e responsabilizar-

se pela coordenacao das reunides com os auditados;
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h) zelar pelo cumprimento de prazos e observancia das normas de conduta que

regem os servidores publicos e os agentes de Controle Interno;
1) coordenar a elaboracdo do Relatdrio de Auditoria; e
j) revisar e entregar a versao final do Relatorio de Auditoria para o supervisor.

A designagao da equipe de auditoria ¢ feita mediante Ordem de Servico da
Secretaria de Controle Interno, na qual sdo identificados o supervisor, o coordenador, os
membros da equipe, os objetivos do trabalho, as unidades e/ou areas a serem auditadas e

o cronograma das atividades a serem realizadas.

Sera instaurado Processo Administrativo que contera a referida Ordem de
Servi¢o, o Relatério de Auditoria ¢ os demais documentos necessarios a sua

compreensao.

Compete a unidade responsavel pela auditoria estabelecer procedimentos de
monitoramento das recomendacdes e sugestoes formuladas, visando assegurar o efetivo

e tempestivo cumprimento pelas unidades auditadas.

Concluidos os trabalhos, o processo administrativo permanecera arquivado na
coordenadoria responsavel pela auditoria, pelo prazo minimo estabelecido nas normas

aplicaveis, contado a partir da aprovagao das contas pelo Tribunal de Contas da Unido.
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3.5 Perfil do Auditor

O perfil do auditor consiste em um conjunto de atributos requeridos, dentre os
quais destacam-se: area de formacao/especializacdo; capacitacdo técnica; experiéncia

profissional.

A avaliacdo do perfil do auditor pode considerar, inclusive, as etapas da
auditoria a serem desenvolvidas, e ndo necessariamente a realizacdo integral do

trabalho.

O tipo de trabalho a ser desempenhado pode requerer conhecimentos e
experiéncias especificas em determinadas areas. Dessa forma, ¢ desejavel a

identificacao dos perfis requeridos para o desempenho dos trabalhos.

A definicdo da equipe de auditoria depende das caracteristicas do trabalho,

objetivos e prazos, com énfase para os seguintes aspectos:

* aproveitar o conhecimento e a experiéncia do pessoal da equipe em relacdo a

unidade a ser auditada;

» estabelecer rodizio na formacdo de equipes, de modo a permitir a

oportunidade de desenvolvimento profissional dos servidores lotados no setor.

3.5.1 Deveres e Responsabilidades do Auditor

O servidor designado para integrar a equipe de auditoria, quando no exercicio
de suas competéncias, sem prejuizo do que prescreve o Codigo de Etica dos Servidores

do Superior Tribunal de Justica, devera:

a) apresentar conduta ética, observando os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade e eficiéncia, além dos demais normativos pertinentes a sua
area de atuacao;

b) manter atitude de imparcialidade, objetividade e confidencialidade,
buscando respeitar e contribuir para os objetivos legitimos e éticos da organizagao;

c) zelar pela transparéncia, eficiéncia, eficdcia e legitimidade na gestdo das

atividades administrativas do Tribunal,;
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d) primar pela discri¢ao, integridade e competéncia, executando seus
trabalhos com honestidade, diligéncia e responsabilidade.

e) adotar procedimentos de salvaguarda de informagdes/dados sigilosos,
obtidos durante a realiza¢ao dos trabalhos, quer por meios eletrdnicos quer por meios
tradicionais, sendo de especial atengdao o uso de redes de computador, internas ou
externas (intranet/internet);

f)  abster-se de instruir os servidores da unidade auditada quanto as suas
obrigagdes funcionais;

g) nao participar de processo de decisdo ou autorizagdo de responsabilidade
da unidade auditada;

h)  agir com o devido zelo profissional;

1)  realizar seus trabalhos com honestidade, diligéncia e responsabilidade;

1) estar atento a situagOes de falhas de controle, impropriedades contébeis,
erros, resultados incomuns e outros tipos de inconsisténcias que possam ser indicios de
fraude, gastos improprios ou ilegais, operagdes ndo autorizadas, desperdicios,
ineficiéncia ou improbidade;

k)  possuir conhecimentos, habilidades e outras competéncias necessarias a
execucao de suas atribui¢des, bem como zelar pelo seu desenvolvimento profissional de
modo a manter atualizados os seus conhecimentos técnicos, acompanhando a evolugdo
das normas, procedimentos e técnicas aplicaveis aos trabalhos desenvolvidos pela SCI;

1)  manter a independéncia, integridade e objetividade, de forma a permitir a
emissdo de relatdrios ou pareceres imparciais em relagdo a unidade auditada;

m) elaborar relatérios e informacgdes apoiados em normas, documentos e
evidéncias que propiciem a convic¢do da realidade, da veracidade dos fatos e das
situacdes examinadas;

n)  divulgar todos os fatos materiais de seu conhecimento, sob pena de
distorcer relatdrios das atividades sob sua responsabilidade;

0) informar ao coordenador da auditoria sobre algum impedimento pessoal a
sua participacdo em trabalho especifico, entre eles: relacionamentos familiares ou
pessoais com o servidor responsavel pela unidade auditada que possam interferir em sua

objetividade e imparcialidade; auditoria relativa a atos praticados pelo auditor em
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lotagdo anterior; auditoria em unidade de lotagao anterior em prazo inferior a dois anos;
e outras situacdes que ensejem conflito de interesses e perda de independéncia;

p) informar ao chefe imediato o ndo atendimento de recomendacdes que
possam causar prejuizo ao julgamento das contas;

q) representar a chefia imediata nos casos de irregularidades ou ilegalidades
constatadas;

r)  conduzir-se de modo a promover a cooperagdo ¢ o bom relacionamento
com as unidades auditadas e com os demais membros da equipe de auditoria; e

s)  portar-se de maneira profissional, discreta, cortés e respeitosa com os
servidores da unidade auditada, de forma a permitir a condu¢do dos trabalhos sem

qualquer grau de atrito.

3.5.2 Prerrogativas atinentes ao Auditor

Os membros das equipes de auditoria, no exercicio de suas fungdes, terdo as

seguintes prerrogativas:

a) livre acesso as areas funcionais das unidades auditadas para realizacdo de

trabalhos de auditorias e inspecoes;

b) acesso a todos os registros, processos, documentos, propriedades fisicas e
informagdes necessarios a realizacao de seu trabalho, inclusive a sistemas eletronicos de

processamento de dados; e

c) competéncia para requerer, por escrito, aos responsaveis pelas unidades
auditadas os documentos e informagdes necessarios ao seu trabalho, fixando prazo

razoavel para atendimento;

d) autonomia para formular suas convicgdes e emitir suas recomendagoes e
sugestdes, observados os principios constitucionais, os gerais da Administracdo Publica,

as disposi¢des legais e regulamentares e os normativos instituidos pelo Tribunal.

Constatada obstrucdo ao livre exercicio nos trabalhos de auditoria e inspecao,

ou sonegac¢ao de processo, documento ou informacao, deverd o supervisor de auditoria
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comunicar, tempestivamente, o ocorrido ao titular da Secretaria de Controle Interno, a
quem compete comunicar o fato a autoridade competente, para adocdo das medidas

cabiveis.

3.5.3 Vedacgoes ao Auditor

E vedado ao servidor atuante na Unidade de Controle Interno tomar parte
conscientemente de qualquer atividade ilegal ou se envolver em atos indevidos durante
a execucdo de seus trabalhos, bem como exercer atividades proprias e tipicas de gestao,
tais como:

I - atividades ou atos que resultem emissdo de empenho, autorizacao de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

IT - instru¢do de processo com indicagdo de autorizacdo ou aprovacdo de ato
que resulte na assung¢do de despesas, que devem ser praticados pelo gestor;

Il - formulagdo e implementacdo de politicas nas areas de planejamento
orcamentario ¢ financeiro;

IV - promog¢do ou participagdo na implantacdo de sistemas gerenciais;
participagdo em comissdo de sindicancia; decisdo ou aprovacdo do objeto a ser
contratado;

V - enfrentamento de questdes juridicas provocadas pelo gestor, entre outras; e
exercicio de praticas de atividades de assessoria juridica que possam comprometer a
independéncia de atuagdo da Secretaria de Controle Interno do Superior Tribunal de
Justica, exceto quanto ao disposto no inciso IX do item 4.1 do Capitulo IV do Manual
de Organizagdo do STJ, aprovado pela Instru¢do Normativa STJ/GP N. 11 de
4/12/2014.
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4. Papéis de Trabalho

Os procedimentos devem ser documentados por meio de papéis de trabalho,
elaborados em meio fisico, ou eletronico, organizados e arquivados de forma
sistemadtica e racional, na unidade responsavel pela realizacdo da auditoria, observando-
se os prazos estabelecidos nas normas aplicaveis.

Os papéis de trabalho constituem documentos e registros dos fatos,
informacgdes e provas, obtidos no curso da auditoria, a fim de evidenciar os exames
realizados e dar suporte a opinido, criticas, sugestdes e recomendagdes expedidas.

Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhe suficientes
para propiciarem a compreensao do planejamento, da natureza, da oportunidade e da
extensdo dos procedimentos de auditoria aplicados, bem como do julgamento exercido e
do suporte das conclusdes alcancadas.

Andlises, demonstracdes ou quaisquer outros documentos devem ter sua

integridade verificada sempre que forem anexados aos papéis de trabalho.

4.1  Formalizagao do processo

Cada auditoria devera ser formalizada mediante autuagdo do respectivo
Processo Administrativo, ao qual serdo juntados os documentos e as informagdes
referentes a auditoria ou a inspe¢do, de forma a manter os autos sempre atualizados e

organizados.



)“ STJ SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
/ Secretaria de Controle Interno
SUPERIOR

TRIBUNAL DE JUSTICA

5. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

5.1 Planos de Auditoria

O Planejamento dos trabalhos da Secretaria de Controle Interno € realizado por
meio do Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e pelo Plano Anual de Auditoria
(PAA), que s3o publicados nos moldes do que determina a Resolugdo do Conselho

Nacional de Justica, n. 171, de 1° de margo de 2013.

O PALP consiste na definigdo dos trabalhos que serdo executados pelas
Coordenadorias que integram a estrutura da Secretaria e as atividades a serem
desenvolvidas especificam o objetivo, o escopo da auditoria e a vinculagdo com os
objetivos estratégicos do Plano Estratégico do STJ - PEI ou do Plano Estratégico de

Tecnologia da Informacao — PETI, quando houver.

O PAA da Secretaria de Controle Interno consiste na definigdo dos trabalhos
que serdao executados durante o exercicio pela CAUG, CAUT, CALC ¢ CAUP. Com o
planejamento dos trabalhos, se estabelece uma vinculagdo das atividades propostas com
os objetivos estratégicos do STJ, bem como a consecugao de beneficios proporcionados
pelas acdes de controle realizadas pela SCI, tais como: implementagdo de mecanismos
de controle, aperfeicoamento da gestdo administrativa, maior grau de conformidade dos
atos de gestdo, mitigacao de riscos, melhoria dos controles internos setoriais € aumento

da capacidade de governabilidade dos gestores sobre seus processos de trabalho.

Para elaboracdo do PAA, as unidades da Secretaria de Controle Interno
deverdo levar em consideragdo os planos, as politicas, as metas e os objetivos
estratégicos do Tribunal, as diretrizes de gestdo da Secretaria de Controle Interno e a

legislacao aplicavel.

Ademais, para defini¢do dos temas a serem auditados, as unidades deverdo
realizar andlise de significincia, considerando critérios de relevancia, risco,
materialidade e criticidade, tais como: o resultado dos ultimos trabalhos de auditoria
realizados; as recomendagdes/diligéncias pendentes de atendimento, especialmente

aquelas oriundas do Tribunal de Contas da Unido; a importancia da atividade e/ou
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sistema auditado em relagdo aos objetivos estratégicos definidos; a complexidade das
operacdes; a magnitude dos recursos financeiros, humanos e materiais envolvidos; a
existéncia de areas potenciais de operagdes antiecondmicas ou ineficientes; a existéncia
de historico de irregularidades; a ocorréncia de denuncias, noticias veiculadas pelos
meios de comunicagdo e outras evidéncias de situagdes adversas, potenciais ou
suspeitas; o grau de experiéncia do gestor responsavel; o periodo de tempo decorrido
desde o ultimo trabalho de auditoria realizado; o conhecimento acerca da efetividade
dos controles internos e do grau de desenvolvimento dos sistemas informatizados

disponiveis.
O PAA devera contemplar os seguintes itens:

a) agoes de auditoria, monitoramento, levantamento de informacdes e analises
de processos programadas, com indicacdo do quantitativo de servidores ¢ de dias tuteis

necessarios a sua execucao;

b) agdes coordenadas de auditoria, que evidenciardo os temas prioritarios,

conforme sugestdes do Conselho Nacional de Justiga.

\

A proposta do PAA serd submetida a andlise do Secretario de Controle
Interno, em reunido com os coordenadores das unidades, até o ultimo dia Util do més de

outubro do exercicio anterior ao de sua execucao.

O PAA consolidado serd encaminhado pelo Secretario de Controle Interno

ao Ministro Presidente para aprovagao.

Cabera a Assessoria do Gabinete da Secretaria de Controle Interno a

consolida¢do do PAA e sua publicacao.

O PAA aprovado sera publicado na pagina da intranet da Secretaria de

Controle Interno e no sitio do Superior Tribunal de Justica.

As unidades da Secretaria de Controle Interno acompanharao a execugdo
das acdes de sua competéncia previstas no PAA, realizando reunides gerenciais
bimestrais para avaliagdo do cumprimento do plano e promogado das medidas gerenciais

necessarias a eventuais ajustes.
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5.2 Matriz de Planejamento e Procedimentos

O Procedimento de Auditoria deverda ser precedido da Matriz de
Planejamento e Procedimentos a fim de garantir a sua execucdo de forma eficiente,

eficaz e oportuna, bem como a sua qualidade.

O planejamento do trabalho da auditoria compreende os exames
preliminares das areas, atividades, produtos e processos, para definir a amplitude e o
escopo do trabalho, que devera ser realizado de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Secretaria de Controle Interno. Para tal, devem ser utilizadas as seguintes fontes de
informagdes/dados, dentre outras: sistemas informatizados (corporativos e demais
sistemas publicos acessiveis), legislacdo e normas especificas, auditorias e analises de
processos realizadas, informagdes e dados obtidos junto a outros orgdos e entidades
publicas ou privadas, estudos técnicos, bem como procedimentos e jurisprudéncia dos

orgdos de controle ou dos conselhos e tribunais superiores.

O coordenador da auditoria deve assegurar a divisdo equanime das tarefas
entre os membros da equipe técnica, € que o tempo disponivel para a fase de
planejamento seja suficiente para a consecucao dos objetivos desta fase, na qual devera

ser elaborada a Matriz de Planejamento e Procedimentos (modelo anexo).

O planejamento deve considerar os fatores relevantes na execucdo dos

trabalhos, especialmente os seguintes:

a) o conhecimento detalhado das atividades operacionais, da legislacdo
pertinente e dos sistemas financeiro, or¢gamentario, contabil, patrimonial e de gestdo de

pessoas, bem como os controles internos e seu grau de confiabilidade;

b) a natureza, a oportunidade e a extensao dos procedimentos de auditoria a

serem aplicados, alinhados com a politica de gestdo de riscos;

¢) o uso do trabalho de especialistas e de servidores de outras unidades da

secretaria do tribunal; e
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d) o conhecimento do resultado e das providéncias tomadas em relagdao a
auditorias semelhantes realizadas anteriormente ou de outros trabalhos de controle

relacionados, tais como andlises de processos administrativos.

O planejamento deve ser documentado e estruturado de forma a servir como
guia e meio de controle da execucdo do trabalho, devendo ser revisado e atualizado

sempre que as circunstancias o exigirem.

O planejamento, formalmente preparado, devera detalhar os procedimentos
que serdo aplicados, em termos de natureza, oportunidade e extensdo, identificar a

equipe técnica, bem como definir prazos necessarios.

O planejamento serd formalizado por meio da Matriz de Planejamento e
Procedimentos, para aprovag¢do do titular da coordenadoria responsavel e posterior

submissdo ao Secretario de Controle Interno.

A Matriz de Planejamento e Procedimentos sera passivel de mudancas
durante a realizacdo dos trabalhos de auditoria, caso ocorram situagdes inesperadas. As
alteracdes porventura ocorridas deverdo ser submetidas pelo coordenador ao supervisor
da auditoria, que, julgando relevante, as submetera para aprovacao ao titular da Unidade

de Controle Interno.

Durante o planejamento, caso julgue necessario melhor conhecer o processo
de trabalho da unidade auditada, a equipe de auditoria poderd solicitar a mesma,

informagdes/dados e/ou realizar visitas técnicas com esse objetivo.

5.2.1 Orientagdes para preenchimento da Matriz de Planejamento e
Procedimentos

Questdes de Informacdes Técnicasde  Procedimentos Possiveis

Auditoria requeridas/ Fontes Auditoria Achados
Questdo 1
Questdo 2
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O primeiro passo para a elaboracdo da matriz de planejamento e procedimento

¢ a delimitacdo do objetivo da auditoria.

Com base nos levantamentos prévios, definir-se-d30 os temas que merecerao
maior atencdo da auditoria, no periodo. Assim, tendo como referencial esses temas, a
equipe de auditoria, alinhada com os coordenadores e supervisores, deve definir os

objetivos especificos da auditoria em cada unidade.

Apo6s a definicdo do objetivo da auditoria deve-se preencher a matriz nos

seguintes termos:

Questdes de Auditoria

Questdo de auditoria ¢ o detalhamento dos objetivos da fiscalizacdo a serem
respondidos, ou seja, o desdobramento do objetivo em perguntas que abordem os
diferentes aspectos do escopo do trabalho, ao tempo em que se discute onde se quer

chegar com os questionamentos (possiveis achados).

As questdes de auditoria devem ser elaboradas de forma a estabelecer com
clareza o foco da investigacdo e os limites e dimensdes que devem ser observados

durante a execugao dos trabalhos.

O enunciado da questdo nao deve extrapolar o objetivo definido, de forma a
ndo ampliar o escopo previsto para a auditoria. Deve englobar, porém, todos os itens
que se quer verificar. Deve-se tomar cuidado, no detalhamento da questdo, quanto ao
adequado dimensionamento e a disponibilidade de informagdes requeridas e fontes de
informacdes em nivel suficiente para respondé-la. Por outro lado, ndo se deve prever
informagdes requeridas ou conclusdes (possiveis achados) que estejam fora do

delimitado na questao.
Exemplos de questdes de auditoria:

» S3o estabelecidas todas as politicas e normas necessarias a manutencao da

seguranga da informagdo no STJ?

* As alteracdes contratuais de valor guardam conformidade com as condigdes e

limites estabelecidos pela Lei 8.666/93?
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Informacdes requeridas/Fontes

Em seguida, procede-se a identificacdo das informacdes requeridas e de suas

respectivas fontes.

Esse procedimento permitira aferir se as questdes de auditoria tém condig¢ao de
serem respondidas, ou seja, se, em principio, hd informacgdes suficientes e disponiveis;
se a equipe domina as técnicas para coleta e tratamento dessas informagdes; e se as

limitagdes que a abordagem adotada porventura se defrontar serdo contornaveis.

As informagdes requeridas e as fontes estardo dispostas em uma unica coluna;

no entanto, podem, se houver necessidade, ser desmembradas em duas colunas distintas.

No que tange as “Informagdes requeridas” devem ser previstas e especificadas
todas as informagdes necessarias para responder a questdo de auditoria. Deve-se evitar
expressoes do tipo “Dados e informacdes sobre...” sem especificar exatamente que tipo

de informagao ¢é necessaria.
Exemplo:

* em vez de “Dados sobre a especificagio dos bens e servigos adquiridos
mediante inexigibilidade, bem como as justificativas para a sua inexigibilidade”,

utilizar:

o justificativa da aquisi¢ao do bem/servigo;

o especificacdo do bem;

o justificativa de inviabilidade de competigdo, para os casos de inexigibilidade;
o justificativa de escolha do fornecedor;

o atestado de comprovagao de exclusividade, para os casos de inexigibilidade;

o justificativa dos pregos;

As “Informacgdes requeridas” nao devem estar descritas como questionamentos,

ou como solicitagdes.

Exemplo:
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* Em vez de “se os pregos praticados sdo compativeis com os pregos de

mercado”, utilizar:

o precos de mercado;

° precos contratados.

A cada informagdo requerida deve ser indicada pelo menos uma fonte. Da
mesma forma, cada fonte de informacdo deve estar associada a pelo menos uma

informagdo necessaria.

As fontes de informagdo sdo o “local” em que se pode obter as informagdes
necessarias, conforme exemplo:

Informacdes requeridas Fontes de Informacéo

Edital da licitagao Sistema SEI
Plano Estratégico do STJ Portal do STJ - Internet

Técnicas de Auditoria

As técnicas sdo as formas ou maneiras utilizadas na aplicacdo dos
procedimentos com vistas a obten¢do de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento

de informagades.

As técnicas, tratadas no item 2.2.1, mais usualmente utilizadas sdo: exame
documental; inspe¢do fisica; conferéncia de célculos; observagdo direta; entrevista;

circularizacdo; conciliagdes; analise de contas contdbeis e revisdo analitica.

Procedimentos

Os procedimentos sdo as atividades realizadas para a obtencdo dos produtos
das “informacgdes requeridas” da matriz para consecu¢ao do seu objetivo. Portanto, na
medida do possivel, devem ser detalhados em tarefas descritas de forma clara, de modo
a ndo gerar duvidas ao executor e esclarecendo os aspectos a serem abordados, bem

como expressando as técnicas a serem utilizadas.
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De forma resumida, descrevem o passo a passo do auditor em campo:
verificagdes, andlises e documentos que serdo analisados e técnicas para realizagdo

dessas analises.
Assim, devem ser evitados procedimentos sem o necessario detalhamento.
Exemplo:

* Em vez de “verificar se os pagamentos obedeceram a ordem cronologica de

suas exigibilidades”, utilizar:

Verificar se no pagamento das obrigagdes relativas ao fornecimento de bens,
realizacdo de obras e prestagdo de servigos foi obedecida a estrita ordem
cronoldgica das atas de suas exigibilidades, salvo quando presentes relevantes
razdes de interesse publico e mediante prévia justificativa da autoridade
competente, devidamente publicada. Para tanto:

e solicitar a relagdo de documentos relativos ao fornecimento
de bens; realizagdo de obras e prestacio de servicos ja
devidamente atestados e pagos;

e solicitar a relacdo dos pagamentos realizados (ordens
bancérias) e os extratos;

e confrontar as datas das exigibilidades com as datas de
pagamento;

e solicitar os esclarecimentos para eventuais alteracdes na
ordem cronologica.

Nao devem ser formulados procedimentos para informagdes nao previstas. Por
outro lado, para cada informacgdo requerida deverd ser elencado pelo menos um

procedimento para sua coleta e tratamento.

Possiveis Achados

Os possiveis achados sao as reflexdes das questdes de auditoria, ou seja, sdo as
constatagdes que poderdo ser obtidas a partir das andlises relacionadas as questdes de
auditoria que poderdo refletir as impropriedades ou irregularidades que podem ser
encontradas, ou seja, aquilo que o auditor pode encontrar ao responder a questdo de

auditoria.

Na descrig¢do dos possiveis achados, na elaboracdo da matriz de planejamento,
¢ necessario utilizar-se da concisdo e da objetividade, limitando-se basicamente a

descrever a “manchete” do possivel achado.
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Exemplos:

» fuga a licitacdo em virtude de fracionamento de despesas;
* contratagdo direta indevida em virtude de falha de planejamento;

* divergéncia entre a descricdo do objeto no contrato e a constante no
instrumento convocatoério da licitagao;

* ndo aderéncia do contrato ao instrumento convocatorio da licitagdo (ou ao
termo que a dispensou ou a inexigiu) e a proposta do licitante;

* contratagdo com prazo superior ao previsto na legislagdo em virtude de
enquadramento indevido do objeto como servigo continuado.

Cumpre informar que os possiveis achados devem relacionar-se com a questao

de auditoria e com ela guardar coeréncia.

Por exemplo: se a questdo de auditoria objetiva verificar a elaboracdo de
projeto basico ou instrumento similar necessario e suficiente como condicao as
aquisi¢des, os possiveis achados nao podem fazer mengdo a ocorréncia da
“participagdo na licitacdo do autor do projeto fora das hipdteses permitidas em
lei”, pois tal constatacdo foge ao escopo previsto na questao.
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6. EXECUCAO DE AUDITORIA

A Auditoria realizada no ambito da Secretaria Controle Interno consiste na
realizacdo de exames para verificar a adequagcdo da gestdo publica em relagdo as
normas, aos principios vigentes ¢ as boas praticas, com vistas a assegurar o interesse
publico e assistir a administracdo do Tribunal no cumprimento de seus objetivos

institucionais.

A auditoria pode ocorrer por meio de duas modalidades: a auditoria de
conformidade e a auditoria operacional. A primeira terd como objeto a conformidade
processual em atencdo a legalidade e a legitimidade dos atos. A auditoria operacional

analisara aspectos de eficiéncia, efic4cia e efetividade.

Os procedimentos para realizagdo de auditoria constituem exames e
investigacoes, incluindo testes de observancia/conformidade e testes substantivos, que
permitam ao auditor interno obter subsidios suficientes para fundamentar suas

conclusdes e recomendagdes a administragao.

6.1 Comunicacao da auditoria

No inicio dos trabalhos, sempre que possivel serd realizada reunido de
apresentagdo da equipe de auditoria ao titular da unidade auditada ou servidor por ele
designado, com a presenca do coordenador ¢ do supervisor, quando serdo esclarecidos

os objetivos e o escopo do trabalho a ser realizado.

Preliminarmente & reunido de apresentacdo, a respectiva Coordenadoria
encaminhara ao titular da Unidade Auditada, arquivo eletronico contendo a Ordem de

Servigo que determinou a realizagdo da auditoria.

A referida Ordem de Servigo, que contera o escopo do trabalho, a equipe de
auditoria, bem como o periodo que sera realizado, serd publicada no Boletim de Servigo

do STJ por intermédio da Biblioteca Digital Juridica — BDJur.
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Durante a execugdo da auditoria, a equipe devera utilizar as técnicas previstas
no item 2.3 deste Manual, em busca dos achados de auditoria, com base nas evidéncias

detectadas.

Ao final da fase de execugdo, podera ser realizada reunido de encerramento, na
qual a equipe de auditoria apresentara os achados de auditoria aos gestores das unidades

auditadas.

Os achados devem ser apresentados indicando-se a descricdo do achado, a
situacdo encontrada, o critério de auditoria, e, por decisdo da equipe, as causas (se
relevantes e identificaveis) e os efeitos, conforme modelo anexo. Deve ser informado
aos gestores que os achados sdo preliminares, podendo ser corroborados ou excluidos
em decorréncia do aprofundamento da andlise, podendo, inclusive, serem inseridos

novos achados.

A reunido de encerramento sera obrigatdria nas auditorias de natureza
operacional e de sistemas, e, opcional, a critério do supervisor, nas auditorias de

conformidade.

Na hipotese de se constatar, durante os trabalhos de auditoria,
impropriedades/irregularidades/ilegalidades que, em decorréncia da criticidade,

recomendem a adog¢do imediata de providéncias pela administragdo, o fato:

a) sera comunicado ao titular da Secretaria de Controle Interno para fins de
adocdo das providéncias necessarias; e
b) poderd ser relatado em Nota de Auditoria que contera recomendagdes a

serem adotadas pela Administragcdo antes da emissdo do relatorio.

6.2 Achados de Auditoria

De acordo com o Manual de Auditoria Operacional do TCU, “achado ¢ a
discrepancia entre a situagdo existente e o critério. Achados sdo situagdes verificadas
pelo auditor durante o trabalho de campo que serdo usadas para responder as questoes

de auditoria.”
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Os indicios de ndo conformidade entre os critérios aplicaveis e as condigdes
encontradas nos processos de trabalho e areas auditadas, quando confirmados pela
aplicagdo dos procedimentos de auditoria pertinentes, constituem os achados de

auditoria.
Os achados de auditoria devem atender aos requisitos basicos a seguir:
a) serem relevantes;
b) estarem fundamentados em evidéncias juntadas ao relatorio;
¢) serem apresentados de forma objetiva; e

d) respaldarem as propostas de encaminhamento deles resultantes.

As informacdes/dados que fundamentam os achados da auditoria sdo
denominados “evidéncias”, que devem ser suficientes, fidedignas, relevantes e uteis, de

modo a fornecer base sélida para as conclusdes e recomendacdes a Administragao.

As evidéncias, elementos essenciais € comprobatorios do achado, devem ter
0s seguintes atributos:
a) serem suficientes e completas de modo a permitir que terceiros
cheguem as mesmas conclusdes da equipe de auditoria;
b) serem pertinentes ao tema e diretamente relacionadas com o achado; e
c) serem adequadas e fidedignas, gozando de autenticidade,

confiabilidade e exatiddo da fonte.

Os documentos considerados como evidéncias sdo:
a) registros eletronicos de dados/informacdes, originais de oficios, cartas,
relatorios, pareceres, despachos ou outros documentos, emitidos pelo
auditado ou por terceiros, integrantes de processos administrativos;
b) originais de oficios, cartas, relatorios, pareceres, despachos ou outros
documentos emitidos por terceiros enderecados a equipe de auditoria;
c) copias de documentos devidamente autenticadas “confere com o
original” integrantes de processos administrativos;

d) extratos de entrevistas;
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e) fotografias ou midias contendo arquivos de dados, de video ou de
audio;

f) consolidacdes de respostas a questionarios; e

g) planilhas de calculo, quadros comparativos, demonstrativos e outras
evidéncias construidas pela equipe de auditoria a partir de fontes de

informacao internas ou externas a unidade auditada.

As evidéncias testemunhais devem ser reduzidas a termo e corroboradas por

outras evidéncias, sempre que possivel.

6.3 Matriz de Achados

Os achados de auditoria compordao a Matriz de Achados (modelo anexo), ¢
serdo estruturados, para fins de analise, na conformidade da referida matriz. A referida
matriz serd composta, em regra, pelos seguintes campos: achado, situagdo encontrada,

critério, evidéncia e encaminhamento/recomendacao.

6.3.1 Orientagdes para preenchimento da Matriz de Achados

Achado 1
Achado 2

Achado

Esse campo consiste basicamente no titulo da irregularidade/ilegalidade, um
enunciado conciso e objetivo da ocorréncia, cujos aspectos correspondentes serdo
melhor detalhados no texto da situagao encontrada ¢ nos demais elementos do achado. E

a “manchete” da irregularidade/ilegalidade.
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Situacdo Encontrada

Nesse campo o relato deve ser claro o suficiente para que o leitor compreenda a
ocorréncia, pormenorizando o caso concreto, identificado e documentado durante a fase
de execugdo da auditoria. Dessa forma, apesar de alguns elementos do achado (objetos,
critérios, evidéncias) terem destaque em campos especificos, ndo hd impedimento de
que integrem, na profundidade necessaria, também, o corpo do texto da situagdo
encontrada, a fim de que a constatacdo fique devidamente caracterizada em toda a sua
extensao.

E importante destacar que em campos proprios da Matriz serd dado o destaque para a
identificacdo dos elementos do achado, porém a correlacdo entre estes e como
fundamentam o achado deve ser feita na descrigao da situacdo encontrada.

Na descrigdo da situacdo encontrada ndo devem ser mencionados os
procedimentos realizados, tais procedimentos constam da matriz de planejamento e

procedimento.

Os periodos de ocorréncia e de referéncia dos fatos irregulares/ilegais devem
ser relatados na descricdo da situacdo encontrada. Por exemplo: quando se tratar de
pagamentos indevidos, € preciso indicar o periodo em que foram efetuados (més/ano),
bem como o periodo a que se referem (més/ano). A fim de que ndo restem duvidas, tal
periodo deve ser mencionado ainda que coincida com o periodo total sob exame. A
indicagdo do periodo ¢ essencial por dois motivos: vinculagdo as contas e associagdo

das irregularidades/ilegalidades aos gestores.

Sendo assim, ¢ preciso verificar se o periodo de exercicio do gestor abrange ou
estd abrangido no periodo de ocorréncia do achado; ¢ necessario especifica-lo de forma
precisa, na descricdo do achado. Portanto, na descri¢do da situacdo encontrada, ndo ¢
suficiente mencionar, por exemplo, o ano da celebragao do instrumento ou da realizagdo

do certame licitatorio.

Exemplo: em vez de relatar a situacdo encontrada da seguinte forma “aquisi¢do
de material de expediente com licitacdo dispensada com base no art. 24, inciso IV, da

Lei 8.666/93, sem preencher os requisitos de situacdo emergencial”, utilizar: Aquisi¢ao
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de material de expediente, nos meses de janeiro e fevereiro do ano 2013, com licitagao
dispensada com base no art. 24, inciso IV, da Lei 8.666/93 no valor total de R$
20.000,00, sem preencher os requisitos de situacdo emergencial.”

Critério

A indicagdo do critério de auditoria € essencial para a caracterizagdo do
achado, pois reflete como a gestdo deve ser. Nao raro, as vezes, a mera menc¢ao do
dispositivo legal ou da jurisprudéncia ¢ insuficiente, sendo importante relatar, também,
0 que o critério preconiza. A descri¢do dos critérios permite a revisdo da fundamentagao
legal, da jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissdes

ou equivocos.

Exemplos de critérios de auditoria que a equipe utiliza para aferir os aspectos
de conformidade ou o desempenho de uma situacdo encontrada (caso concreto):
acordaos, aditivos de contrato, aditivos de convénio, atas, Constituicdo Federal,
contratos, convénios, decisdes, decretos, decretos legislativo, decretos lei, despachos,
doutrina, editais, emendas constitucionais, instru¢des normativas, leis, leis
complementares, medidas provisorias, normas técnicas, normativos internos, pareceres,
portarias, regulamentos, resolugdes e stmulas ou ainda, no caso de auditorias
operacionais, referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados para o objeto sob analise,

como padroes e boas praticas etc.
Evidéncia

E fundamental que a equipe de auditoria verifique a suficiéncia e a qualidade
das evidéncias coletadas para que se evitem diligéncias posteriores que retardam o

encaminhamento do processo as instincias superiores.

Na indicagdo das evidéncias, ¢ necessario registrar de forma precisa os

documentos que respaldam a opinido da equipe.

Nos processos fisicos, a men¢do das evidéncias deve abranger toda a
documentacdo que sustenta o achado, bem como conter sempre remissao as folhas do

processo em que estas se encontram, a fim de facilitar sua localiza¢ao. Quando possivel,
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nos autos digitais deve-se fazer remissdo as paginas especificas de cada

documento/informacao integrante do processo digital.
As evidéncias devem ter os seguintes atributos:

* validade - a evidéncia deve 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 confidveis, ¢ importante considerar que: €
conveniente usar diferentes fontes; ¢ interessante usar diferentes abordagens; fontes
externas, em geral, sdo mais confidveis que internas; evidéncias documentais sdo mais
confidveis que orais; evidéncias obtidas por observacdo direta ou andlise sdo mais

confiaveis que aquelas obtidas indiretamente;

4

» relevancia - a evidéncia ¢é 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 os achados, conclusdes, recomendagdes e determinacdes da auditoria
estdo bem fundamentados. E importante lembrar que a quantidade de evidéncias ndo
substitui a falta dos outros atributos (validade, confiabilidade, relevancia). Quanto maior
a materialidade do objeto fiscalizado, o risco, e o grau de sensibilidade do auditado a
determinado assunto, maior sera a necessidade de evidéncias mais robustas. A

existéncia de auditorias anteriores também indica essa necessidade.

Encaminhamento/Recomendacao

Nesse campo sdo registradas as medidas preventivas, corretivas, processuais ou
materiais que a equipe auditoria entende que deva recomendar ou sugerir no que tange
aos achados identificados.

O preenchimento do encaminhamento na matriz, antes da redagao do relatorio,
facilita sua elaboracdo e a discussdo do trabalho com o coordenador e o supervisor da
auditoria, evitando-se assim retrabalho (por exemplo, mudanga de encaminhamento ou a

profundidade da analise).
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E importante destacar que os encaminhamentos registrados na matriz serdo
replicados nos relatorios de auditoria, porém em momentos distintos. Nos relatdrios
preliminares serdo transportadas propostas de encaminhamento processuais (constantes
da Matriz de Achados), como, por exemplo, citagdo ou notificacdo, ao passo que no
relatorio conclusivo de auditoria (ap6s a analise de defesa) serdo relatadas as propostas
de encaminhamento referentes as recomendagdes, determinagdes, aplicacdo de multas e

imputagdo de débito.
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7. Relatorio de Auditoria

Ao final da auditoria devera ser elaborado um relatoério (modelo anexo) no
qual serdo adequadamente descritas as constatacdes do trabalho realizado, observando-

se a seguinte estrutura minima:

a) titulo, identificacdo da coordenadoria responsavel pelo trabalho, nimero

do processo, local e data;
b) sumario;

¢) introducdo, que deverd conter: o nimero da Ordem de Servigo que
autorizou a auditoria, a motivacdo para sua realizacdo, a identificacdo da(s) area(s)

auditada(s), o objeto do trabalho e seu escopo, bem como as questdes de auditoria;

d) fontes de critérios e metodologia:

Fontes de critérios consistem na legislagdo, norma, jurisprudéncia ou
entendimento doutrinario que a equipe de auditoria compara com a situagdo encontrada.
Reflete como deveria ser a gestdo. Sdo exemplos de fontes de critério: referéncias
legais, de qualquer nivel hierarquico, utilizadas na auditoria, tais como: Constitui¢ao
Federal, atos legais e normativos, jurisprudéncia do TCU, do STF e do STJ;

deliberagdes do Conselho de Administracdo do STJ ¢ as resolucdes do CNJ.

Podem também ser utilizados como fontes de critérios: padrdoes de
desempenhos esperados, referéncias contratuais ou conveniais, termos de ajustes e
acordos, objetivos e metas das politicas publicas, boas praticas de gestdo de outros
orgdos/entidades da Administracdo Publica Federal (Benchmarking) e, ainda, a

finalidade institucional, os propdsitos, as diretrizes € a missdo de uma institui¢ao.

Metodologia consiste na descri¢do dos procedimentos, das técnicas e dos
papéis de trabalho utilizados no planejamento e na execu¢do da auditoria, bem como o
tipo de amostragem utilizado (critérios de definicdo, percentual da amostra em relacdo

ao universo, representatividade etc).

¢) achados de auditoria, com a descri¢ao da situagdo encontrada frente aos

critérios definidos e as evidéncias que suportam os achados. Sempre que possivel
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devem ser identificadas as causas e os efeitos, reais e potenciais, advindos da
manuten¢do da situacdo constatada. Em seguida a cada achado, devem ser apresentadas
as recomendagdes/sugestdes julgadas pertinentes. Ainda neste item devem ser relatados
os achados considerados positivos, com a descricio das boas praticas de gestdo
verificadas na unidade auditada, para fins de divulgacao para as demais unidades da

Secretaria do Tribunal,;

f) fatos relevantes identificados pela equipe de auditoria, ou seja, situagdes
que embora no se relacionem as questdes de auditoria propostas, mas em fun¢do de sua
relevancia, materialidade ou risco, merecam a atengao da equipe de auditoria. Também
podem ser relatadas nesse item eventuais limitacdes ao alcance dos procedimentos da
auditoria. Além das informac¢des mencionadas, nesse item deverd ser indicado o
Volume de Recursos Fiscalizados (VRF), sempre que seja possivel mensura-lo, bem
como a descri¢ao dos beneficios potenciais (quantitativos e qualitativos) esperados com

a adocdo das recomendagdes/sugestdes expedidas;

g) conclusdo, onde se procura responder as questdes de auditoria formuladas

por meio da sintese dos principais achados;

h) proposta de encaminhamento, que deverd incluir um resumo, por unidade

auditada, das recomendagdes/sugestdes expedidas; e

1) anexos, caso necessario.

Na redagdo do relatdrio, a equipe de auditoria devera observar os seguintes
requisitos: clareza, convic¢do, concisdo, exatiddo, relevancia, tempestividade e

objetividade.

A natureza dos fatos apurados ensejard a expedi¢do de Recomendagdes
quando constatados indicios de irregularidades decorrentes de ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico, bem como infragdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil,
financeira, orcamentaria ou patrimonial. Também podem ser expedidas recomendacdes

quando constatadas falhas ou impropriedades de natureza formal, bem como quando
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verificadas oportunidades de melhoria do desempenho administrativo—operacional da

unidade auditada.
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8. Monitoramento da Auditoria

O Monitoramento da auditoria/inspe¢ao consiste no acompanhamento € na
verificacdo das providéncias adotadas pela unidade auditada/diligenciada em relacdo as
recomendacdes e sugestdes de melhorias expedidas nos relatdrios de auditoria.

O Monitoramento decorre de uma auditoria ocorrida em periodo anterior,
devendo estar previsto, em regra, no Plano Anual de Auditoria da Secretaria de Controle
Interno.

O Monitoramento completa o ciclo da auditoria, na medida em que fornece

subsidios para o planejamento das proximas auditorias.

8.1 Ac¢des de monitoramento

Durante o trabalho de monitoramento, sugere-se que o servidor execute suas
tarefas, observando, sempre que possivel, os seguintes procedimentos: verificar a
adequabilidade das providéncias adotadas, de acordo com a recomendagdo expedida;
verificar os efeitos das agdes na correcdo das deficiéncias; determinar trabalho
adicional, como acompanhamento posterior ou auditoria subsequente, caso seja

necessario; e rever recomendacgdes que acarretaram perda de objeto.

8.2 Elaboracao do Relatério de Monitoramento

O resultado da andlise deve constar em relatorio especifico que dara
continuidade ao processo da auditoria.

Nesse relatorio, devem constar, quando possivel, as seguintes informagoes:
recomendacdes monitoradas; providéncias adotadas pelas unidades administrativas;
analise das providéncias adotadas; situagdo da recomendagdo (atendida, ndo atendida,
prejudicada, em atendimento, e justificada), conforme especificado no Anexo deste

Manual.
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Ressalta-se que se o Monitoramento decorrer de uma designacao especifica,
independentemente de haver um processo de auditoria anterior, deve ser elaborado um
Relatério de Monitoramento que informara sobre a extensdo e adequagdo das acgdes

adotadas pelo auditado.

8.3 Fluxo de Trabalho do Monitoramento

De acordo com a Ordem de Servigo 24/2014 da Secretaria de Controle Interno,
0 Monitoramento segue um fluxo de trabalho no qual sdo atribuidas responsabilidades a

cada ator, nos seguintes termos:

A equipe de auditoria cabe: relacionar as recomendagdes que estdo pendentes
de resposta referentes ao trabalho de Monitoramento definido; analisar o processo de
auditoria; definir as agdes de monitoramento; executar as agdes previstas; elaborar o
Relatorio de Monitoramento e envid-lo ao Coordenador do Monitoramento para
validagdo; e juntar o Relatéorio de Monitoramento ao processo de auditoria, apos

aprovagao do Secretario de Controle Interno.

E de responsabilidade do Coordenador da Auditoria validar o Relatorio de
Monitoramento.

e (Caso o relatorio tenha algum ajuste a ser feito, o Coordenador o devolvera a
equipe para retificacao;

e (Caso ndo sejam necessarios ajustes, o0 Coordenador encaminhara o relatorio

validado ao Supervisor da Auditoria, para validacdo.

Por sua vez, cabe ao Supervisor da Auditoria validar o Relatorio de

Monitoramento.

e (aso o relatorio tenha algum ajuste a ser feito, o Supervisor o devolvera ao
Coordenador da Auditoria;
e (Caso ndo sejam necessarios ajustes, o Supervisor encaminhara o relatério

validado ao Secretario de Controle Interno, para aprovacao;
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e Despachar o processo da auditoria, apds aprovagdo do Relatorio de

Monitoramento pelo Secretario de Controle Interno.

Por fim, ¢ de responsabilidade do Secretario de Controle Interno: Aprovar o
Relatorio de Monitoramento; Despachar o processo da auditoria e Encaminhé-lo a

Secretaria do Tribunal.

8.4 Prazo do Monitoramento

A periodicidade de monitoramentos para verificar o cumprimento das
deliberacdes variard de acordo com as particularidades, a complexidade e os prazos
necessarios para as implementacdes conforme estabelecido pela Unidade de Controle

Interno no relatorio, na nota de informacao ou na préopria pega de monitoramento.

Os monitoramentos realizados pelas Coordenadorias terdo prazo de controle de

até trés anos consecutivos.
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9. ANEXOS

Tabela de enquadramentos de status de Recomendacéo

recomendacdo/ diligéncia.

2. A unidade auditada/diligenciada
realizou parte das  agdes
necessarias ao atendimento da
recomendacdo/ diligéncia.

Status Enquadramento Acdes
Atendida A unidade auditada/diligenciada | Relatar no Processo de Contas, caso
realizou as agdes necessarias para o | trate-se de matéria relevante.
atendimento da
recomendagdo/diligéncia.
Em Atendimento 1. A unidade auditada/diligenciada | Permanecer monitorando 0
estd  realizando as  agles | atendimento da
necessarias ao atendimento da | recomendagdo/diligéncia.

atendeu a recomendagdo/diligéncia, mas
apresentou justificativas que foram
consideradas satisfatorias pela unidade
de auditoria.

Nao Atendida A unidade auditada/diligenciada | Submeter o assunto para decisdo da
manifestou-se contraria a | Secretaria do Tribunal.
recomendagdo/diligéncia emitida ou nio
adotou providéncia corretiva nem
justificou a omissao.

Justificada A unidade auditada/diligenciada ndo | Relatar no Processo de Contas, caso

trate-se de matéria relevante.

Sem manifestacdo

1. A unidade auditada/diligenciada
ndo se manifestou sobre a
recomendagdo/ diligéncia, embora
ja tenha emitido despacho sobre
o relatdrio de analise/auditoria.

2. A unidade de auditoria ainda
ndo teve ciéncia da manifestacao
da unidade sobre a recomendagdo/
diligéncia.

e Casos enquadrados no item 1:
Reiterar a
recomendagdo/diligéncia a
unidade auditada. Permanecendo
a falta de manifestagdo, submeter
o assunto para decisdo da
Secretaria do Tribunal.

e Casos enquadrados no item 2:
monitorar a auditoria/diligéncia,
de acordo com o Plano de
Atividades da SCI.

Prejudicada A recomendacao/diligéncia perdeu o | Relatar no Processo de Contas, caso
objeto, ndo sendo possivel seu | trate-se de matéria relevante.
atendimento pela unidade
auditada/diligenciada.

Em Analise pela SCI | O processo encontra-se na unidade de | Apods a concluséo da
auditoria, em monitoramento/analise. analise/monitoramento, as

recomendagdes/diligéncias  serdo
enquadradas em um dos “status”
anteriores.
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10.MODELOS DE DOCUMENTOS
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MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO/PROCEDIMENTO

Questdes de Auditoria Informacdes requeridas/ Fontes Técnicas de Auditoria Procedimentos Possiveis Achados
Questéo 1

Questao 2
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MODELO DE MATRIZ DE ACHADO

ACHADO Situacdo Encontrada Critério Evidéncia Encaminhamento/Recomendacéo
Achado 1
Achado 2
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