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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NCRTE
PRESIDENCIA

PORTARIA N.° 205/2014-GP

Aprova o Manual de Procedimentos de
Auditoria da Coordenadoria de Gontrole
Internc e Awditoria.

C DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DC RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribuigdes gque lhe séo
conferidas pelo artigo 20, inciso XIX, do Regimento Interno (Resolugdo TRE/RN n® 9,
de 24 de maio de 2012},

CONSIDERANDO as normas técnicas de auditoria, inspegédc
administrativa e fiscalizag8o nas unidades jurisdicionais vinculadas ao Conselho
Nacional de Justiga, aprovadas pela Resolugdo CNJ n° 171, de 1° de margo de 2013, &

CONSIDERANDO a intimagdo expedida pelo Conselho Nacional de

Justiga, nos termos do Parecer n® 2/2013-SCI/Presi/CNJ, aprovado pelc Plenario
daquele Conselho,

RESOLVE:

Art. 1.° APROVAR o Manual de Precedimenios de Auditoria elaborado
pela Cocrdenadoria de Controle Interno & Auditoria e seus anexos.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

MNatal, 2 de junho de 2014.

A
bArgetor AMILCAR MAIA
Presidente
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1. INTRODUCAO

1.1 Apresentacao

Ante as previsdes constantes nos arts. 70 e 74 da Constituicao Federal de
1988, relativas a necessidade de existéncia de unidade de controle interno em cada
um dos Poderes, os quais deverdo proceder as fiscalizacbes de forma integrada, e
em decorréncia da determinacao do Conselho Nacional de justica - CN} no sentido
de que sejam criadas tais unidades no ambito dos Tribunais, sujeitas a seu controle
(Resolucao CN} n® 86, de 8 de setembro de 2009), faz-se mister a regulacao das
atividades a serem desenvolvidas por cada um desses nucleos, de modo a permitir,
dentro do possivel, a padronizacdo dos métodos utilizados pelos érgdos técnicos,
visando a busca na exceléncia dos servicos prestados no ambito do Poder judiciario.

Desse modo, em atencdo direta as providéncias contidas no Parecer n2
02/2013-5CI/Presi/CNj, de 29 de outubro de 2013, aprovadas na sessao
administrativa do dia 17 de dezembro de 2013, este Manual objetiva ordenar e
reunir os procedimentos adotados na realizacao de auditorias pela Coordenadoria
de Controle interno e Auditoria deste Tribunal, os quais serao efetuados em
consonancia com a Resolucao CNj n? 171, de 19 de marco de 2013, tomando-se por
base o Manual de Procedimentos de Auditoria da Secretaria de Controle iInterno
daqguele Conselho.

Nos termos constantes do Manual de Procedimentos de Auditoria do CNJ, “a
auditoria interna tem como funcao principal avaliar os processos de gestao, tais
como governanca corporativa, gestdo de riscos e procedimentos de aderéncia as
normas, apontando eventuais desvios e vulnerabilidades as quais o 6rgao estd
sujeito”. Ademais, a auditoria é realizada como forma de prestar apoio e
assessoramento a Alta Administracdo. Sendo assim, faz-se imprescindivel a
implementacdo de politicas de valorizacdo dos auditores, tendo em vista a
necessidade de que tenham o dominio de um vasto rol de matérias, j& que a estes
cabera realizar a fiscalizacdo dos atos de gestdo contdbil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial.

A auditoria tem como objetivo primordial identificar e avaliar os resultados
operacionais na geréncia da coisa publica (art. 32, Resolucdo CNj n? 171, de 1° de
marco de 2013), devendo-se, ainda, em consonancia com o disposto no art. 12 da
Resolucao CN} n? 86, de 8 de setembro de 2009:

I- avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual respectivo;

lI- acompanhar e avaliar a execucdo orcamentdria e os programas de gestao;
Ili- verificar a observancia e comprovacao da legalidade dos atos de gestdo e
avaliar os resultados, especialmente quanto a eficiéncia e a eficacia das
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acbes administrativas, relativas a gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e de pessoal, nos seus varios 6rgaos.

IV- examinar as aplicacbes de recursos publicos alocados por entidades de
direito privado;

V- subsidiar meios e informacodes, bem como apoiar o controle externo e o
CNJ no exercicio de sua missao institucional.

A elaboracado do presente Manual, portanto, facilitard a observancia de rotina
procedimental e operacional das acdes de auditorias, viabilizando a adocao de
mecanismos padronizados, de modo a atender as exigéncias dos 6rgaos de
Controle Externo, em harmonia com os demais 6rgaos do Poder judiciario.

1.2 Posicionamento Hierarquico e Objetivos da Auditoria Interna

A auditoria integra a estrutura da Coordenadoria de Controle interno e
Auditoria deste Tribunal, sendo diretamente subordinada a Presidéncia desta Casa,
conforme dispde o art. 12, |, “e”, da Resolucao n? 05/2012-TRE/RN, de 20 de marco
de 2012. A subordinacado direta a Presidéncia objetiva garantir a independéncia, a
imparcialidade e a atencao irrestrita ao principio administrativo da impessoalidade,
0 gue nao ocorreria caso houvesse vinculacao entre a referida unidade técnica e
uma das unidades fiscalizadas.

Dentre as principais atribuicdes do referido setor, estao as de realizar
auditorias operacionais no ambito contabil, financeiro, patrimonial, de execucdo
orcamentaria, de pessoal e demais dreas do Tribunal, visando a comprovacdo da
legalidade, a avaliacdo dos resultados e a certificacdo dos atos de gestdo; a de
elaborar, sob a orientacao da Coordenadoria, o Plano Anual de Atividades de
Auditoria, em consonancia com as diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para
auditoria no servico publico; e de acompanhar as providéncias adotadas pelas areas
e unidades auditadas, em decorréncia de impropriedades e irregularidades
eventualmente detectadas, com manifestacdo sobre a sua eficicia e proposicdo,
guando for o caso, de sugestbes e recomendacdes, lavradas em relatérios
especificos, gue deverdo ser lancadas por ocasido de eventual Tomada de Contas
Anual, em sede de Certificado de Auditoria (incisos i, i e lll do art. 92 da Resolucdo
n2 05/2012-TRE/RN).

A aplicacao efetiva de politicas de controle interno, a partir da disseminacao
de informacdes e recomendacOes, aproxima e equilibra as varias unidades do
Tribunal, propiciando assim o norteamento da gestdo administrativa, o que, alfim,
implica atuacao permanente e preventiva. Nesse contexto, evidencia-se provavel
reducao nas falhas de ordem operacional, com diminuicao de erros, intencionais ou
nao, o que atende, como esperado, aos principios da legalidade, da economicidade,
da eficiéncia, da eficdcia e da efetividade, que orientam a Administracao Pdblica.

Segundo assevera o Manual de Procedimentos de Auditoria do CNj, deve a
auditoria interna:
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| - atuar de forma imparcial, com independéncia e objetividade, com intuito
de agregar valor aos processos de trabalho, contribuindo para o cumprimento
das metas estabelecidas, da execucao dos programas de governo e do
orcamento anual; e da comprovacao de aderéncia aos normativos internos;

Il - avaliar os resultados com base em indicadores de desempenho quanto a
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da gestao, relativamente as
variaveis: tempo, custo, quantidade, qualidade, acesso, entre outros;

il - racionalizar as acbes objetivando eliminar atividades de controle
antieconébmicas, em desproporcac com o dano que se desejaria
supostamente apurar e ressarcir, bem como gerar novas atividades que
preencham lacunas por meio de acbes articuladas. A racionalizacao das
atividades visa otimizar a utilizacao dos recursos humanos e materiais
disponiveis na Unidade de Auditoria Interna; e

IV - elaborar os trabalhos com escopo em relacao a atuacao administrativa,
aos recursos humanos, materiais, orcamentérios, a escrituracdo contabil, aos
aspectos financeiros e aos programas para atingir as finalidades regimentais,
Cuja execucao pressupoe a disponibilidade de equipe multidisciplinar.

Para a adequada consecucao dos fins a que se destina a atividade de
auditoria, fazem-se imprescindiveis a organizacao e o prévio planejamento, sempre
com foco no resultado almejado, com vistas ao combate de desperdicios. A
realizacdo de avaliacbes e monitoramentos serd a garantia de que as metas
tracadas por cada gestor estao sendo cumpridas. Ante a impossibilidade do controle
absoluto de todos os atos realizados no ambito da Administracdo, sempre far-se-a
necessaria a eleicdo de matérias prioritdrias. Determinados os pontos principais a
serem examinados, com base na incessante a busca pelo principio constitucional da
eficiéncia, o fornecimento de subsidios e de recomendacbes com vistas a
otimizacdo das rotinas administrativas serd medida salutar gque se impde aos
gestores no processo de tomada de decisdes, porquanto serve para aproxima-los da
prestacao do servico nos moldes desejados.

1.3 Atributos do Auditor Interno

O auditor interno deve observar, dentre outras, as seguintes regras de
conduta:

a) comportamento ético - diligéncia e responsabilidade no uso e na protecdo
das informacbes obtidas no desempenho de suas funcbes, evitando a
divulgacdo sem a devida autorizacdo, a excecao das hipoteses em que haja
obrigacao legal;

b} zelo e cautela profissional - abster-se de utilizar informacdes para obter
gualquer vantagem pessoal ou contraria a Lei ou em detrimento dos
objetivos legitimos e éticos do Tribunal;

c) aprimoramento profissional - busca pela atualizacao de normas e
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procedimentos que conduzam ao aperfeicoamento de conhecimentos e
habilidades, por meio do desenvolvimento de competéncias;

d) imparcialidade - a conducao dos trabalhos deve ser ultimada por meio de
comportamento isento de julgamento e refletir a evidenciacao dos fatos.

Na realizacao de auditorias, de inspecdes administrativas e de fiscalizacdes
serao asseguradas as seguintes prerrogativas para o auditor interno:

a) livre ingresso as unidades do Tribunal;

b) acesso a todos os documentos e informacoes necessarios a realizacdo das
acdes de auditorias, inclusive a sistemas eletronicos de processamento de
dados;

c) competéncia para reguerer, por escrito, aos responsdveis pelas unidades,
os documentos e informacdes entendidas necessarios, fixando prazo razoavel
para atendimento.

Nesse sentido, é de bom alvitre realcar o que dispbfe o Manual de
Procedimentos de Auditoria da SCI/CNJ} a respeito do servidor que estd em exercicio
na unidade de auditoria interna:

O auditor interno deve respeitar o valor e a propriedade da informacao
gue recebe e nao divulgd-la sem a devida autorizacdo, sendo-lthe
vedado participar de atividades ilegais ou de atos que descreditem a
Unidade de Auditoria interna...

(...)

O servidor em exercicio na Unidade de Auditoria interna ndo pode
extrair cépia pessoal de relatério de auditoria ou de nota técnica e dos
respectivos papéis de trabalho, em meio fisico ou magnético, pois esta
documentacdo é de propriedade do Conselho e deve permanecer sob o
estrito controle da Unidade de Auditoria Interna e ficar acessivel
apenas a pessoal autorizado...

(...}

Os auditores devem ter conduta orientada a resultados, destacando-se:

| - parceria;

Il - comprometimento ético com o auditado;
Ill - socializacdo de conhecimentos técnicos;
IV - bom senso e justica;

V - trabalho em equipe;

Vi - melhores informacdes para os auditados;
VIl - obediéncia as normas internas;

VIl - baixo custo operativo;

iX - inovacao;

X - gualidade e profissionalismo;

Xl - gestdo participativa;

Xli - valorizacdo das pessoas;

Xl - constancia de propdésitos e;

XV - melhoria continua.
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Convém destacar, também, o disposto nas Normas de Auditoria do Tribunal

de Contas da Unido, itens 56 e 57%

56. Auditores devem evitar que interesses pessoais ou quaisqguer
situacBes afetem a sua objetividade, - tanto a real como a percebida -
conservando sua independéncia em relacdo a quaisquer influéncias
que possam afetar - ou parecer afetar - a sua capacidade de
desempenhar suas responsabilidades profissionais com imparcialidade.

57. Ao auditor é vedado usar do cargo ou de informacédo privilegiada
em situacbes que configurem abuso de poder, préaticas autoritérias ou
que visem a quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas para
si, para outros individuos, grupos de interesses ou entidades publicas
ou privadas, bem como solicitar, sugerir, provocar ou receber, para si
ou para outrem, mesmo em ocasibes de festividade, qualquer tipo de
ajuda financeira, gratificacdo, comissao, doacdo, presentes ou
vantagens de qualguer natureza, de pessoa fisica ou juridica
interessada na sua atividade.

Verificadas situacdes que impliqguem obstrucdo ao livre exercicio de auditoria,

de inspecac administrativa e/ou de fiscalizacao, ou, ainda, de sonegacao de
processo, documento e/ou informacdo, bem como qualquer ocorréncia de ameaca
velada ou explicita, de indisposicdo ou de intimidacdo dos auditores internos no
desenvolvimento dos trabalhos, estas deverao ser comunicadas, imediatamente, ao
lider da equipe, que dard conhecimento ao titular da unidade de Controle interno
para as providéncias cabiveis, junto a Presidéncia do Tribunal.

Diante de informacdes de natureza sigilosa ou confidencial, sobretudo se a

sua publicacao puder comprometer eventuais investigacdes, procedimentos legais
em curso ou em via de realizacao, os auditores internos deverao buscar orientacdes
junto ao titular da unidade de controle interno.

1.4 Atribuicoes

14.1

Regulamento da Secretaria

A competéncia regulamentar da auditoria interna, a cargo da Secao de

Auditoria da Unidade de Controle interno deste Tribunal, esta prevista no artigo 9°
do Regimento interno da Secretaria do TRE/RN, conforme Resolucao TRE/RN de n.2
5/2012, cujos termos sao reproduzidos abaixo:

Art. 92. A Secdo de Auditoria compete:

1http://portal2.tcu.qgov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/fiscalizacao _controle/normas_auditoria

BTCU-ESPECIAL-12-de-05-07-2011%20Normas%20de%20Auditoria 0.pdf
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| - realizar auditorias operacionais no ambito contabil, financeiro,
patrimonial, de execucdao orcamentaria, de pessoal e demais
areas do Tribunal, visando a comprovar a legalidade, avaliar os
resultados e certificar os atos de gestao;

il - elaborar, sob orientacao da Coordenadoria, o Plano Anual de
Atividades de Auditoria, em consonancia com as diretrizes,
normas e padrées estabelecidos para auditoria no servigco
publico;

il - acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e
unidades auditadas, em decorréncia de impropriedades e
irregularidades eventualmente detectadas, manifestando-se
sobre sua eficacia e propondo, quando for o caso, manifestacdes
e proposices em relatérios especificos, que devem ser lancadas
na Tomada de Contas Anual por ocasiao do Certificado de
Auditoria;

IV - manter assentamentos sobre as auditorias realizadas e
tomadas de contas:

V - informar da necessidade da instauracao de tomada de contas
especial sobre eventos que possam ter causado danos ao erério;

Vi - manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da Uniao
relacionadas aos processos administrativos provenientes do
Tribunal,

Vil - conservar, pelo prazo legal a contar da data de julgamento
das contas pelo Tribunal de Contas da Unido, os papéis de
trabalho, relatérios, certificados e pareceres relacionados com a
auditoria realizada;

Vill - relatar e certificar as tomadas de contas;

IX - propor, disciplinar, acompanhar e controlar as eventuais
contratacdes de consultorias e auditorias independentes;

X - tomar ciéncia, ao final, dos processos que versam sobre
cobranca de valores utilizados indevidamente ou que causaram
prejuizo ao erario, no ambito deste Tribunal, com vistas a
subsidiar o relatério da Tomada de Contas Anual deste Orgao.

1.5 Competéncias

151

Supervisor da Auditoria

Caberd ao Supervisor da Auditoria acompanhar e monitorar os trabalhos

realizados, desde o seu planejamento até a elaboracdo do respectivo Relatério,
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encargo exercido pelo titular da unidade da Coordenadoria de Controle Interno e
Auditoria deste TRE/RN, a quem compete:

1.5.2

Orientar a equipe de auditoria quanto a vinculacao ao objetivo e a aderéncia
aos procedimentos;

Revisar e aprovar o Programa de Auditoria (conforme Matriz de Planejamento
e Procedimentos - Anexo lil), antes do inicio da execucao;

Emitir o Comunicado de Auditoria (Anexo 1V);
Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria;

Analisar, juntamente com a equipe de auditoria, os achados de auditoria,
com vistas ao seu acompanhamento;

Efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, durante toda a
sua execucao;

Certificar, apds a conclusao do relatério, o controle de qualidade da auditoria
realizada (Anexo Vii);

Assegurar que o tempo disponivel para a fase de planejamento é suficiente
para a consecucdo dos objetivos, de forma a garantir suficiente nivel de
detalhamento, obtencdo e andlise das informacoes disponiveis e necessarias
sobre o objeto auditado, discussbes aprofundadas acerca das rotinas que
serao empreendidas, teste e revisdao dos formularios e dos papéis de
trabalho, bem como elaboracdo de questiondrios e roteiros de entrevista a
serem utilizados na fase de execucao;

Fixar prazo para que a unidade auditada apresente manifestacao
sobre o relatério da auditoria;

Assegurar se os padrdes de auditoria visam, exclusivamente, a melhoria da
gualidade em termos de aderéncia aos padrdes definidos, reducdo do tempo
de tramitacao dos processos de auditorias, diminuicdo do retrabalho e
aumento da efetividade das propostas de encaminhamento.

Lider da Equipe de Auditoria

O titular da Secao de Auditoria/CCIA liderara os trabalhos e a equipe e, no

gue tange aos trabalhos alusivos as acbes de auditoria, deverd deter as seguintes
competéncias:

Promover as discussdes da equipe a respeito do escopo, procedimentos e
técnicas a serem utilizados, incentivando os membros a apresentarem
propostas e a decidirem por consenso. No caso de divergéncia de opinides,
deve-se buscar a opinido do supervisor; permanecendo a divergéncia,
prevalecera a proposta do lider;
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e Representar a equipe de auditoria perante a unidade auditada, submetendo
o Comunicado de Auditoria (Anexo V) ao titular da unidade de Controle
Interno, e emitindo a Requisicao de Documentos e/ou informacdes (Anexo V},
responsabilizando-se pela coordenacao das reunides com os auditados;

e Zelar pelo cumprimento dos prazos;

e Revisar e entregar a versao final do Relatério de Auditoria, com a anuéncia
dos demais membros;

e Assegurar que o Formulario de Controle de Qualidade da Auditoria (Anexo
Vit}) seja preenchido e assinado, juntamente com os demais membros;

e Registrar, caso julgue relevante, eventuais discordancias quanto a nao
aprovacao de quaisquer aspectos do Programa de Auditoria pelo supervisor,
ocasiao em gue deverao ser consignadas como observacao no préprio corpo
daquele documento.

e Acompanhar e revisar todo o trabalho de auditoria antes da emissdao do
Relatdrio de Auditoria;

e Assegurar, antes da emissao do Relatério de Auditoria que:

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

b) os erros, deficiéncias e questdes relevantes tenham sido devidamente
identificados, documentados e esclarecidos satisfatoriamente tenham sido
levados ao conhecimento do titular da unidade de Controle interno.

1.6 Critérios para Atuacao dos Auditores Internos

A busca pela independéncia e imparcialidade na realizacdo das acles de
auditoria exige que os servidores responsaveis pela efetivacdo de tal mister ndo
figuem encarregados de quaisquer outras atividades dentro do 6rgdo a que se
vinculam, conforme descrito no item 1.2 do Acérddo TCU - 12 Cédmara n.°
1.214/2006.2 O trabalho realizado ndo teria sequer credibilidade se o auditor
necessitasse fiscalizar atividades desenvolvidas a partir da sua participacao.
Destarte, faz-se imperioso que a auditoria seja realizada por servidores
independentes, naoc envolvidos no desenvolvimento dos trabalhos que serao
averiguados, atendendo a Pratica Recomendada 1130.A1-1 do HlA (instituto dos
Auditores Internos do Brasil).?

2 “1.2 envide esforcos no sentido de implementar a unidade de auditoria interna, dando-the o suporte
necessario de recursos humanos e materiais, bem como segreque as funcdes de auditoria, com o
objetivo de fortalecer a gestao e racionalizar as acdes de controle, consoante o disposto no art. 14 do
Decreto 3.591/2000,”

3 “Os auditores internos tém que abster-se de avaliar operacées especificas cuja responsabilidade lhes
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Ademais, nao é recomendavel que o auditor interno integre comissées de
processos administrativos disciplinares (ver item 1.1.2 do Acérdao TCU n.°
1.157/2005 - 22 Camara)“.

2. Conceitos

Com vistas a desfazer a confusao terminoldgica existente entre conceitos
como “Sistema ou estrutura de Controle Interno”, “Controles internos” e “Auditoria
interna”, e para melhor orientar as atividades a serem desenvolvidas pelo Tribunal,
faz-se necessario estabelecer a diferenca entre eles.

O Auditor Federal de Controle Externo do TCU e renomado professor do
instituto Serzedello Corréa (ISC/TCU), Antbnio Alves de Carvalho Neto, faz boa
distincao entre os conceitos de “controles internos” e “sistema ou estrutura de

controle interno”, a saber:

Processo efetuado pela administracao e por todo o corpo funcional,
integrado ao processo de gestdo em todas as dreas e todos os niveis
de d6rgao e entidades publicas, estruturado para enfrentar riscos e
fornecer razodvel seguranca de que, na consecucdo da missado, dos
objetivos e das metas institucionais, os principios constitucionais da
administracdo plblica serdo obedecidos e 0s seguintes objetivos gerais
de controle serdo atendidos:

L eficiéncia, eficdcia e efetividade operacional, mediante
execucao ordenada, ética e econdmica das operacdes;

i integridade e confiabilidade da informacdo produzida e sua
disponibilidade para a tomada de decisdes e para o cumprimento de
obrigacfes de accountability;

i conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo
norma, politicas, programas, planos e procedimentos de governo e da
propria instituicdo;

V. adequada salvaguarda e protecao de bens, ativos e recursos
publicos contra desperdicio, perda, mau uso, dano, utilizacdo nao
autorizada ou apropriacado indevida.

Ja em relacdo a auditoria interna, esclarece o mesmo professor:

havia sido anteriormente confiada. Considera-se que a objetividade é prejudicada quando um auditor
interno presta um servico de garantia relativamente a uma atividade pela qual o auditor interno for
responsavel durante o ano precedente.”

4 *1.1.2 - a indicacdo de pelo menos um técnico operacional e uma pessoa pertencente a area juridica
do orgédo apurador para comporem a competente comissdo de investigacdo, abstendo-se de designar
técnico de auditoria interna do Banco, acaso jé tenha exarado qualquer manifestacdo sob o projeto em
averiguacdo, posto configurar-se hipdtese de impedimento,”
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Auditoria Interna é uma unidade administrativa de assessoramento da prépria
organizacdo, vinculada a cUpula da alta administracdo (conseiho de
administracdo, conselho diretor, dirigente méximo), que tem sob sua
responsabilidade a avaliacdo das operacbées contdbeis, financeiras,
operacionais e de outras naturezas, incluindo-se, dentre suas atribuicdes, a de
medir e avaliar a eficiéncia e eficicia de outros controles da organizacdo.

3. Planejamento e Organizacao

O alcance dos objetivos buscados por meio das acbes de auditoria nao
prescinde planejamento e organizacao. A prévia definicdo de procedimentos para a
realizacdo de cada auditoria minimiza os desperdicios e assegura a obtencdo de
resultados.

As atividades de auditoria, pois, exigem definicbes prévias, a fim de
assegurar gue o tempo e 0s recursos possam ser otimizados. O planejamento geral
no ambito da auditoria € composto pelo Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
quadrienal, e pelo Plano Anual de Auditoria (PAA). Tais planos deverao ser
submetidos a Presidéncia desta Corte para apreciacdo e aprovacao até o dia 30 de
novembro de cada ano, no caso do PAA, e a cada quatro anos, no caso do PALP,
conforme o art. 92 da Resolucao n.© 171/2013.

3.1 Critérios para Elaboracao dos Planos de Auditoria

A elaboracdo dos Planos de Auditoria deverd ser efetuada em observancia
aos comandos normativos assentes na Resolucdao CNj n.2 171/2013, devendo-se
observar, conjuntamente, os critérios de materialidade, criticidade, relevancia e
risco {art. 12 da Resolucao CNj n.2 171/2013).

O paragrafo Unico do artigo 10 da Resolucdo supracitada estabelece que, na
“selecao das unidades a serem auditadas, deve-se observar as metas tracadas no
Plano Plurianual e no Planejamento Estratégico do 6rgdo, além das areas gque
apresentem maior relevancia, evitando, desse modo, que 0S recursos sejam
focados em atividades que nado trardo beneficios substanciais ao Tribunal ou
Conselho”.

A Resolucdo prevé, ainda, a possibilidade de realizacdo de auditorias
coordenadas, as quais deverao ser informadas no prazo indicado pelo CNJ,
possibilitando a gestdo concomitante sobre questées de grande relevancia e
criticidade para o Poder judicidrio (art. 13, §§ 12 e 29, da Resolucdo CNj n.°
171/2013).

A definicdo de auditorias de longo prazo possibilitard, a unidade técnica,
programacao melhor e mais abrangente quanto aoc modo de atuacao, aos objetivos
buscados, aos recursos necessarios, ao tempo de execucao, as técnicas a serem
adotadas e as necessidades de treinamento, para o caso de caréncia de habilidades
especificas do auditor.
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Faz-se premente salientar que as auditorias lancadas em ambos os Planos
poderao sofrer modificacdes, mediante determinacdo dos 6rgaos de Controle
Externo ou solicitacao de auditoria especial pela Presidéncia do TRE/RN.

4. Atividades de Auditoria

As atividades de auditoria realizadas no ambito da unidade de Controle
interno do TRE/RN obedecerao aos procedimentos estabelecidos neste Manual, os
quais serao divididos nas seguintes etapas, devidamente consignadas no
Cronograma de Auditoria (Anexo 1), observando-se o fluxograma processual
definido no Anexo | deste Manual:

4.1 Planejamento

Segundo o Manual de Procedimentos de Auditoria da SCI/CN}, os Planos de
Auditoria “devem dimensionar a realizacao dos trabalhos de modo a priorizar a
atuacao preventiva e atender aos padrdes e diretrizes indicados pelo Conselho
Nacional de justica”.

O planejamento é a etapa por meio da qual sdo determinados os objetivos a
serem atingidos, definindo-se como, quando e o que deve ser feito para alcancéa-ios.

O titular da unidade de controle interno devera assegurar gue o tempo
disponivel para a fase de planejamento é suficiente para a consecucdo dos
objetivos, de forma a garantir suficiente nivel de detalhamento, obtencdo e andlise
das informacdes disponiveis e necessarias sobre o objeto auditado, discussdes
aprofundadas acerca das rotinas que seraoc empreendidas, teste e revisao dos
formularios e dos papéis de trabalho, bem como elaboracdo de gquestionarios e
roteiros de entrevista a serem utilizados na fase de execucao.

Ainda na fase de planejamento deverd ser elaborada a Matriz de
Planejamento e Procedimentos, que deve obedecer ao Modelo constante do Anexo
i

4.2 Execucao

Por ocasidao do inicio dos trabalhos de auditoria, o titular da unidade de
Controle procederd ao encaminhamento do documento Comunicado de Auditoria
(Anexo IV), que apresenta a equipe de auditoria ao dirigente da unidade auditada,
oportunidade em que também sao informados os principais critérios inicialmente
selecionados durante o planejamento, bem como o escopo e o0s objetivos do
trabalho.

Para execucao das auditorias, elaborar-se-a Programa de Auditoria (conforme
Matriz de Planejamento e Procedimentos - Anexo Ill), que se traduz em plano de
acao detalhado e se destina, precipuamente, a orientar de forma adequada os
trabalhos, ressalvada a possibilidade de eventuais complementacdes, se for o caso.
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Fazendo-se necessaria a obtencdo de documentos e/ou de informacdes
durante a realizacao dos exames de auditoria, podera ser emitida a Requisicao de
Documentos e/ou informacdes, que fixara prazo para atendimento, sempre se
voltando a adequada consecucao das acles de auditoria.

Os trabalhos serao executados com base no Programa de Auditoria,
observando-se as técnicas de entrevista, andlise documental, conferéncia de
calculos, circularizacéo, inspecdo fisica, exame dos registros, correlacdo entre as
informacdes obtidas, amostragem, observacao e revisao analitica.

Durante o curso dos trabalhos, mediante a aplicacao de tais procedimentos,
serao identificados os achados de auditoria, que consistem em fatos significativos,
dignos de relato pelos auditores internos, consubstanciados em 4 (quatro) atributos
basicos, quais sejam, situacdo encontrada ou condicao, critério, causa e efeito.

Os achados de auditoria deverao decorrer do confronto entre a situacao
encontrada e o critério estabelecido no Programa de Auditoria e ser comprovados
por evidéncias, com posterior registro nos papéis de trabalho e consolidacdo na
Matriz de Achados {(Anexo Vi).

Sendo verificados indicios de irregularidades nos referidos achados, estes
deverao ser apurados ao longo da fase de execucdo da auditoria, por intermédio do
documento “Requisicao de Documentos e/ou Informacdes” (Anexo V), a fim de
garantir, a unidade auditada, a oportunidade de trazer esclarecimentos e
justificativas voltadas ao seu aclaramento, e viabilizar a busca pela verdade dos
fatos, com transparéncia e garantias que visem a correcdo, a clareza e a
comunicacao entre as partes.

As respostas a Requisicdo de Documentos e/ou informacbes deverdo ser
segregadas e consignadas no Relatério de Auditoria como elementos de cada
achado, individualmente.

Os achados de auditoria, quando referenciados, deverao fazer mencao aos
respectivos itens, lancados no referido Relatério.

4.3 Comunicacao dos Resultados e Emissao do Relatério de Auditoria

Concluido o exame dos dados e da documentacdo alusiva a auditoria, os
trabalhos deverdo ser revisados pelo responsdvel da Secdo de Auditoria/CCIA,
observando-se se:

a) as avaliacbes e conclusfes foram solidamente baseadas e suportadas
por suficientes, adequadas, relevantes e razodveis evidéncias para
fundamentar o Relatério Auditoria e eventuais sugestbes e recomendacoes;

b} os erros, deficiéncias e questées relevantes que tenham sido
devidamente identificados, documentados e esclarecidos satisfatoriamente
foram levados ao conhecimento do titular da unidade de Controle Interno.

Apds a revisdo acima, devera ser emitida a Matriz de Achados (Anexo Vi), que
15
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sera enviado as unidades auditadas, concedendo-lhes a oportunidade de apresentar
esclarecimentos adicionais e/ou justificativas em relacao aos atos e fatos
administrativos sob a sua responsabilidade, em prazo ali fixado.

Havendo pertinéncia ou necessidade, a unidade técnica promovera reunides
técnicas para debates de temas especificos de cada area, com vistas a viabilizar a
regularizacao de achados de auditoria antes mesmo da elaboracao do Relatério de
Auditoria, ocasidao em que poderd requerer esclarecimentos e/ou justificativas do
auditado sobre eventuais achados.

Retornando os autos, que deverdo conter a consignacao de ciéncia e/ou da
manifestacdo da unidade auditada, deverd ser emitido o Relatério de Auditoria, com
posterior encaminhamento a Presidéncia do Tribunal, para ciéncia e apreciacao.

4.4 Monitoramento dos Trabalhos

As auditorias serao acompanhadas quanto ao seu cumprimento. As
recomendacodes enderecadas aos auditados serao obrigatoriamente monitoradas.

O monitoramento das auditorias consiste no acompanhamento das
providéncias adotadas pelo titular da unidade auditada em relacdo as
recomendacdes constantes no Relatério de Auditoria, no qual poderdo constar
pedidos de providéncias, a exemplo de prazo para atendimento e de comunicacéao
das medidas adotadas.

Por ocasido do monitoramento, serd elaborada a Matriz de Monitoramento
{Anexo VIil).

As auditorias subsequentes verificardao se o titular da unidade auditada
adotou as providéncias necessdrias a implementacdo das recomendacodes
consignadas no respectivo Relatério de Auditoria.

4.5 Controle de Qualidade das Auditorias

Ao final da auditoria, todos os papéis que se traduzam em registros do
trabalho executado deverao ser organizados em um ou mais volumes, devendo ser
armazenados na unidade técnica.

Os papéis de trabalho em meio magnético devem ser armazenados na pasta
Backup da Secao de Auditoria/CCIA.

O titular da unidade de Controle Interno deverd assegurar se os padrdes de
auditoria definidos foram seguidos, homologando o seu controle de qualidade, que
busca melhorias em relacdo a aderéncia aos padroes definidos, a reducao do tempo
de tramitacdo dos processos de auditorias, a diminuicdo do retrabalho e ao
aumento da efetividade das propostas de encaminhamento.

O Formulédrio de Controle de Qualidade - Supervisor (Anexo Vi) deverd ser
preenchido concomitantemente a elaboracdo do Relatério de Auditoria, de modo a
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permitir avaliar a adequacao da auditoria ao seu objetivo e a vinculacao aos
padrbes de auditoria adotados pelo Tribunal.

Dado o seu carater sigiloso, o Formulario de Controle de Qualidade somente
podera ser acessado por membros da equipe e seus superiores.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
NORTE
Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria

ANEXO IV

Comunicado de Auditoria n" XX2014

Natal/RN, XX de YY de 2014.
Senhor (descrever o cargo do dirigente da Tnidade)

Comunico a Vossa Sénhoria que a Secdio de Auditoria/CCIA iniciard os trabalhos de auditoria
interna nessa Unidade, sob supervisfio deste signatario. O objetivo do trabalho é....., cumprindo o Plano
Anual de Auditoria, com base nos termos da Resolucfio de n.° 171/2013 do Conselho Nacional de Justica.

Desse modo, solicito que sejam inicialmente disponibilizados os documentos/informacées listados a

seguir:

a) Documento ou informacio ..
b) Documento ou informacio 2...;
¢) Documento ou informacéio 3...;
d) Documento ou informacfio n...

Atenciosamente,

Titular da Unidade de Controle Interno
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PODER JUDICIARIO
Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Rio Grande do Norte

Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria

ANEXO V

Requisicdo de Documentos e/ou Informacgdes n.2 XX/2014
Objeto : Auditoria XX0O00XX - Protocolo n2. XXX/ XXXX

Natal/RN, XX de YY de WWWW.
Senhor (descrever o cargo do dirigente da Unidade},

Solicitamos a Vossa Senhoria, com fulcro no disposto no art. 16 da Resolugdo
CN] n.2 171/20, que seja encaminhada a esta unidade de auditoria ofs) seguinte(s)
documento(s)/informacao(bes):

a) Documento ou informacao 1...;
b) Documento ou informagae 2...;
¢} Documento ou informacgao 3...;
d) Documento ou informacao n...
De igual modo, solicita-se gue os dados sejam encaminhados até XX/YY/WWWwW.

Atenciosamente,

Titular da Unidade de Controle Interno
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PODER JUDICIARIO

Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte
Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria

ANEXO VII

FORMULARIO DE CONTROLE DE QUALIDADE

1- INFORMACOES GERAIS:

Fase Previsto ' Realizado *
(dias qteis) (dias ateis)
Planejamento
Execuciio
Relatério

Tempo entre a 1* verséio entregue pela equipe e a aprovagéo pelo supervisor

2 - PAPEIS DE TRABALHO - Assinale uma das opcSes a seguir:

Item Satisfatério | Oportunidade | Nio elaborado (NE) ou
de Melhoria Nio aplicivel (NA)

2.1 Matriz de Plancjamento

2.2 Alteracdes da Matriz de Planejamento

2.3 Matriz de Achados

2.4 Resumo

3 —RELATORIO - Assinale uma das opg¢des a seguir:

Item Avaliado

Satisfatério | Oportunidade
de Melhoria

3.1 O relatério foi redigidec com clareza, objetividade e correiciio
gramatical?

3.2 O relatério foi redigido de forma concisa, com pardgrafos claros e
objetivos, concentrando-se nos achados mais relevantes de auditoria?

3.3 Os achados de auditoria estio descritos com exatidio, sustentados
por evidéncias suficientes, relevantes, pertinentes, adequadas, fidedignas
¢ com indicagio dos critérios adotados, expressando convicgdo da
equipe de auditoria?

3.4 Foram feitas remissées das paginas de todas as evidéncias juntadas
aos autos?

— pe 3
3.5 As conclustes estio adequadamente fundamentadas - ¢ respondem
as questdes de auditoria, com remissiio aos principais achados?

! Considerar eventuais expedientes de prorrogacio.

2O registro do prazo efetivamente realizado & imprescindivel para a avaliacio da tempestividade.
* As conclusdes devem estar fundamentadas nos achados de auditoria e em argumentos respaldados pela legislaco,

jurisprudéncia e doutrina alusivos aos exames ultimados pela equipe de auditoria.
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