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APRESENTACAO

O presente Manual tem por objetivo a apresentacdo de orientagdes
praticas para elaboracdo dos documentos internos utilizados na atividade de
avaliac@o desenvolvida pela Diretoria de Auditoria Interna do Poder Judiciario do
Estado do Maranh&o em cumprimento & atividade prevista no Plano Anual de
Auditoria Interna vigente para o exercicio de 2022.

Os modelos aqui elaborados seguiram as orientac6es das Normas
Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria (IPPF), do Manual de
Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder
Executivo Federal (MOT CGU 2017), das Resolucdes do Conselho Nacional de
Justica n.° 308 e 309/2020 e o Estatuto de Auditoria Interna do Poder Judiciario
do Estado do Maranh&o (Resol-GP-602020).
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1. NOCOES GERAIS DE AUDITORIA INTERNA

Segundo as Normas Internacionais para a pratica profissional de
auditoria interna (IPPF) promulgadas pelo IIA — Institute of Internal Auditors:

Auditoria Interna tem a missdo de aumentar e proteger o valor
organizacional, fornecendo avaliacdo (assurance), assessoria
(advisory) e conhecimento (insight) objetivos baseado em risco.

A INTOSAI — International Organization of Supreme Audit Institutions,
organismo internacional que normatiza a auditoria para o setor publico, com a
visdo de 6rgao de controle externo explica que:

Auditoria é o exame das operacdes, atividades e sistemas de
determinada entidade, com vista a verificar se sdo executados ou
funcionam em conformidade com determinados objetivos, orcamentos,
regras e normas.

A Controladoria Geral da Unido em sua Instru¢do Normativa SFC n°
3 de 2017 define a atividade de auditoria como:

Uma atividade independente e objetiva de avaliacdo e de consultoria,
desenhada para adicionar valor e melhorar as operacdes de uma
organizacdo. Deve buscar auxiliar as organizagBes publicas a
realizarem seus objetivos, a partir da aplicacdo de uma abordagem
sistematica e disciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos
processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles
internos.

A Resolucdo n° 309 de 2020 do Conselho Nacional de Justica, em
seu artigo 2°, item | conceitua Auditoria como:

atividade independente e objetiva que presta servicos de avaliacéo
(assurance) e de consultoria, que tem como objetivo adicionar valor e
melhorar as opera¢6es de uma organizacdo. A auditoria deve auxiliar
a organizacgao no alcance dos objetivos estratégicos, adotando uma
abordagem sistematica e disciplinada para a avaliacdo e melhoria da
eficicia dos processos de gerenciamento de riscos, de controle, e de
governanca corporativa.

Ja a definicdo da auditoria interna segundo o IIA — Institute of The
Internal Auditors é:

E uma atividade independente e objetiva de avaliacdo e de consultoria,
desenhada para adicionar valor e melhorar as operacdes de uma
organizacdo. Ela auxilia uma organizacdo a realizar seus objetivos a
partir da aplicacdo de uma abordagem sistemética e disciplinada para
avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gerenciamento de
riscos, controle e governanca.

Observa-se que as definicbes acima sdo muito proOximas em seus
conceitos e atribuem as atividades de auditoria interna (avaliacdo e consultoria)
trés caracteristicas essenciais: independéncia e objetividade, processo
disciplinado e sistematico e capacidade de gerar valor.
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1.1. CARACTERISTICAS DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA
1.1.1. Independéncia e objetividade

A independéncia esta relacionada a posi¢do hierarquica da unidade
de auditora interna de uma organizagdo. Assim, quanto mais elevado for o nivel
hierarquico para o qual a auditoria interna se reporta, maior sera sua
independéncia.

Além disso, o posicionamento hierarquico oferece o respaldo
necessario ao processo de aceitacdo, comprometimento e implantacdo das
recomendacdes resultantes da avaliacdo da auditoria.

A objetividade, por sua vez, esta relacionada a independéncia do
auditor em se posicionar de forma objetiva e sem preocupacdo com pressdes
e/ou retaliacdes em razdo do seu trabalho. Tal atributo esta diretamente ligado
a integridade, ao zelo profissional e a preservagédo da ndo existéncia de conflito
de interesse.

1.1.2. Processo disciplinado e sistemético

As atividades de auditoria possuem metodologia estruturada,
parametrizada por normas e padrdes técnicos e profissionais e compreende
procedimentos e técnicas que lhes sdo proprios.

1.1.3. Geracao de valor

O objetivo principal da auditoria interna é adicionar valor a
organizacdo realizando uma avaliacdo independente sobre como a entidade
gerencia sua governancga, seus riscos e o sistema de controles internos e
elaborando recomendacdes inteligentes que contribuam para a melhoria da
eficiéncia, eficacia e economicidade dos processos de gestao.

2. AVALIACOES

Como visto nos conceitos apresentados no item 1 — NOCOES
GERAIS DE AUDITORIA INTERNA, existem dois tipos de atividades de
auditoria: avaliacédo e consultoria. A Resolugédo CNJ n° 309/2020, em seu art. 2°,
define estas atividades da seguinte forma:

Il — Avaliacdo (assurance) — exame objetivo da evidéncia obtida pelo
auditor interno com o proposito de fornecer opinido ou conclusdes
independentes a respeito de operacdo, funcdo, processo, projeto,
sistema, processos de governanca, gerenciamento de riscos, controles
internos administrativos ou outro ponto importante.

Il — Consultoria — atividade de aconselhamento, assessoria,
treinamento e servicos relacionados, cuja natureza, prazo e escopo
sdo acordados com o solicitante, devendo abordar assuntos
estratégicos da gestdo, e se destina a adicionar valor e aperfeigoar
processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles
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internos administrativos, sem que o auditor interno pratique nenhuma
atividade que se configure como ato de gestéo;

O contexto deste Manual ir4 tratar apenas do que tange a
documentacédo elaborada na atividade de avaliagdo. Assim, a partir deste
momento, todas as vezes que for utilizada a expresséo “auditoria”, esta deve ser
entendida no sentido estrito de avaliag&o.

2.1. TIPOS DE AVALIACOES
Existem trés tipos basicos de avaliagfes conforme a natureza:
a) de Conformidade

E o tipo de avaliag&o cujo objetivo é verificar se as transacdes est&o
sendo realizadas em conformidade com as politicas e procedimentos da
organizacédo, ou ainda, com as Leis, normas e regulamentos da Unido, Estados,
Municipios e/ou do 6rgao regulador.

Quanto mais o setor é regulamentado, mais este tipo de avaliacdo
estara presente.

b) Operacional

A avaliagdo operacional visa avaliar os processos operacionais, de
gerenciamento de riscos e o sistema de controles internos quanto aos aspectos
de desempenho, eficiéncia, eficacia, economia e efetividade, permitindo a
Auditoria Interna contribuir com a gestao na aplicacdo das melhores praticas de
gerenciamento, e no alcance de seus objetivos, sejam operacionais ou
estratégicos.

Neste tipo de atividade realiza-se uma avaliacdo baseada nos riscos
de forma a verificar: se o gerenciamento dos riscos do processo € efetivo na
identificacdo e tratamento dos riscos envolvidos; se o sistema de controles
internos é eficaz na mitigacdo deles; se 0s riscos existentes estdo alinhados ao
apetite a risco definido pela entidade; e ainda, a economicidade dos processos,
a eficiéncia das tarefas e a eficacia dos controles internos.

c) Financeira ou de Demonstracfes Contabeis

A avaliacdo financeira assemelha-se a uma avaliagdo de
conformidade pois objetiva verificar se 0s registros e as demonstracdes
contébeis foram executados de acordo com as praticas aplicaveis. Neste tipo de
avaliacao sao utilizados testes substantivos para verificar e avaliar se o sistema
de controle interno é suficiente para manter a confianca e integridade dos dados
financeiros e nao financeiros que sao gerados, registrados e processados nos
fluxos de tarefas que compdem o processo operacional.

2.1.1. Auditoria baseada em riscos
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A auditoria baseada em riscos nao se constitui em uma modalidade
de avaliacdo ou ainda, em um procedimento novo para realizacdo de avaliacao.
O seu objetivo é auxiliar o auditor na definicdo e identificacdo dos projetos de
avaliacao a serem executados em um dado periodo, considerando a leitura dos
riscos estratégicos e operacionais da organizacao.

Uma vez definido o objeto de avaliacdo, a aplicacdo desta
metodologia deve considerar a identificacdo e avaliacdo dos riscos do objeto a
ser avaliado, bem como, o processo de mitigacao desses riscos e o sistema de
controles internos existente.

3. METODOLOGIA DO TRABALHO DE AVALIACAO

Como explicado no inicio, as atividades de auditoria dependem para
sua execucao de um processo sistematizado e disciplinado, ou seja, de uma
metodologia proépria.

Em linhas gerais, essa metodologia na atividade de Avaliacdo se
divide nas etapas basicas de Planejamento, Execuc¢do, Comunica¢do dos
Resultados e Monitoramento.

3.1. FORMALIZACAO DO INiCIO DOS TRABALHOS

A fase de Planejamento é inaugurada com a formalizacao do inicio da
avaliagdo para a Unidade Auditada mediante a expedicdo de um documento
denominado “Comunicado de Auditoria”, o qual sintetiza as principais
informacgdes do trabalho a ser executado.

Segundo as orienta¢des do art. 30 da Resol-GP-602020 do TIMA, o
Comunicado de Auditoria deve ser encaminhado inicialmente a Presidéncia e
apos a Unidade Auditada, mediante cadastro de processo no sistema Digidoc.

O Comunicado de Auditoria deve conter a identificacdo da equipe e
do auditor responsavel, o objetivo dos trabalhos, a unidade auditada, a
deliberacdo que originou a auditoria, a fase de planejamento, e, se conhecidas,
as fases de execucao e elaboracao do relatorio. Caso necessario, pode haver
também solicitacdo de acesso a sistemas ou requisicdo de informacdes iniciais.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboracdo dos Comunicados de Auditoria, veja o Apéndice 1.

3.2. PLANEJAMENTO INDIVIDUAL DAS AVALIACOES

Uma das fases mais importantes da metodologia das avaliages € o
Planejamento. A norma de desempenho 2200 (IPPF) informa que

os auditores internos devem desenvolver e documentar um
planejamento para cada trabalho de auditoria, incluindo os objetivos, o
escopo, 0 prazo e a alocacao de recursos do trabalho.
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Segundo a norma de desempenho 2201 (IPPF), devem ser

considerados na fase de Planejamento:

0s objetivos da atividade que estd sendo revisada e 0os meios pelos quais
a atividade controla seu desempenho;

0s riscos significativos para a atividade, seus objetivos, recursos e
operacbes e 0s meios pelos quais o impacto potencial dos riscos é
mantido em um nivel aceitavel;

a adequacao e a eficacia dos processos de gerenciamento de riscos e
controle da atividade, comparativamente a uma estrutura ou modelo de
controle compativel;

as oportunidades para fazer melhorias significativas nos processos de
gerenciamento de riscos e controle da atividade.

Assim, para atender estes requisitos a fase de Planejamento engloba

trés etapas: andlise preliminar do objeto de auditoria; definicdo dos objetivos e
do escopo do trabalho, a partir de uma visdo sobre os riscos do objeto de
auditoria; e, a elaboracao do programa de trabalho.

3.2.1. Analise preliminar do objeto de auditoria

Esta etapa consiste na realizacdo de um levantamento diagnéstico

com a finalidade de permitir a equipe de auditoria a obtencdo de um
conhecimento adequado do contexto do trabalho selecionado. Para tanto, a
equipe coletard informacdes sobre a unidade auditada e sobre o objeto de
auditoria, tais como:

0s objetivos e estratégias da unidade auditada e os meios de
monitoramento do seu desempenho;

0s riscos significativos a que a unidade auditada esta exposta e as
medidas de controle a eles relacionadas;

0S processos de governancga, de gerenciamento de riscos e de controles
internos da unidade auditada;

objetivos e riscos associados ao objeto de auditoria e os controles internos
associados a esses riscos;

apetite a risco da organizacao em relacéo aos riscos associados ao objeto
da auditoria;

relacdo do objeto de auditoria com a missao, visao, objetivos estratégicos
da unidade auditada;

objetivos e estrutura de governanca, de gerenciamento de riscos e
controles do objeto de auditoria;

indicadores de desempenho do objeto de auditoria;

fluxogramas (mapas de processos) relacionados ao objeto da auditoria;
responsaveis pelo objeto da auditoria;

estrutura organizacional das areas envolvidas;
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e leis, regulamentos, normas, orientacdes, manuais e procedimentos
internos, decisbes de o6rgdos reguladores relacionados ao objeto de
auditoria;

e jurisprudéncia de interesse;

e estudos sobre o objeto da auditoria;

e quantidade/lotac&o/perfil da forca de trabalho envolvida;

e principais insumos utilizados;

e sistemas informatizados utilizados;

e partes interessadas;

e programas/acdes or¢camentarios envolvidos;

e materialidade dos recursos;

e historico de achados;

e recomendacdes dos 6rgaos de controle pendentes de atendimento;

¢ informacdes extraidas de sistemas corporativos, da imprensa, da internet;

e resultados de trabalhos anteriores.

E importante que essa etapa seja documentada e os papéis de
trabalho utilizados para obtencéo do entendimento do objeto auditado sejam
organizados e arquivados como papel de trabalho permanente, uma vez que séo
relevantes e contribuem para o conhecimento da unidade auditada, podendo
servir de subsidio para outras auditorias.

3.2.2. Definicédo dos objetivos e do escopo do trabalho

Concluida a etapa anterior, segue-se a tarefa de definicdo dos
objetivos e do escopo da auditoria.

As normas de desempenho 2210 e 2220 (IPPF) acrescentam que
cada trabalho de auditoria deve ter seus proprios objetivos e o seu escopo deve
ser suficiente para satisfazé-los.

Os objetivos basicamente correspondem as questdes que a auditoria
pretende responder e devem ser escritos de forma concisa, realista, sem
ambiguidades ou termos abstratos, favorecendo deste modo, a clareza do
propoésito da auditoria.

Para a definicho do escopo devem ser avaliados os limites do
processo (inicio e fim), os subprocessos, o periodo, a localizagcdo geografica e a
amostra, lembrando que a amplitude da auditoria deve ser suficiente para a
concretizacdo dos objetivos.

s

Importante direcionador nesta etapa é a avaliagdo dos riscos e
controles associados ao objeto da auditoria. Para tanto € necessario identificar
0S riscos que possam comprometer os objetivos do objeto de auditoria; verificar
as causas e as consequéncias desses riscos; classifica-los; e por fim, identificar
e avaliar a adequacdo do desenho dos controles internos da gestdo. Deste
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modo, é possivel concluir sobre quais riscos e controles deverdo ser analisados
prioritariamente.

3.2.3. Elaboracédo do programa de trabalho

O conhecimento adquirido nas etapas anteriores ir4 permitir a equipe
de auditoria elaborar o programa de trabalho ou programa de auditoria,
documento no qual séo definidos os procedimentos, técnicas de auditoria e tipos
de testes a serem aplicados para a coleta de evidéncias, as quais servirdo de
suporte para a avaliagédo e opinidao do auditor.

Segundo as normas 2240 e 2240.A1 (IPPF), o programa de trabalho
sera desenvolvido e documentado de forma a atender os seus objetivos,
contendo os procedimentos para identificar, analisar, avaliar e documentar as
informacgdes, devendo ser aprovado antes de sua implantacéo.

A fase de planejamento encerra-se com a aprovacao do programa de
auditoria, passando-se para a execucao do trabalho.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboracédo do Programa de Trabalho, veja o Apéndice 2.

3.3. EXECUCAO

Esta € a fase em que o programa de trabalho que foi definido na etapa
de Planejamento passa a ser executado. O objetivo aqui é a coleta de evidéncias
gue sirvam de base para a concluséo e formacéo de opinido do auditor sobre o
objeto auditado. Ela € iniciada com a reunido de abertura com a unidade auditada
e finalizada com a elabora¢éo da matriz de achados.

3.3.1. Comunicacdo com a unidade auditada

Durante a fase de Execucdo € de extrema importancia para o bom
desempenho dos trabalhos que seja mantida uma comunicacao eficaz com a
unidade auditada. Para tanto existem formas de comunicacdo que sao tipicas
desta fase. Séo elas:

a) reuniao de abertura;

b) solicitacdo de auditoria;

c) nota de auditoria;

d) reunido para busca conjunta de solugdes.

3.3.1.1. Reunido de abertura

A reunido de abertura tem por finalidade comunicar a unidade
auditada o inicio efetivo dos trabalhos de auditoria e esclarecer pontos relevantes
como: os objetivos e 0 escopo do trabalho, cronograma, dinamica de como
funciona a auditoria, apresentar a equipe, definir recursos necessarios, verificar
a viabilidade de requisicao de informagdes, documentos, visitas in loco, informar
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as formas de comunicacéo dos resultados da auditoria, receber sugestdes da
unidade auditada quanto ao escopo, etc.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboracdo de Ata de Reunido, veja o Apéndice 3.

3.3.1.2. Solicitacao de Auditoria

A solicitacéo de auditoria € o documento através do qual a equipe de
auditoria requisita a apresentacdo de documentos, de informacbes e de
esclarecimentos a unidade auditada e pode ser emitido em qualquer fase da
auditoria.

Este documento deve ser enderecado ao responsavel maximo da
unidade auditada e conter prazo adequado para resposta, isto é, tempo
suficiente para que a unidade possa providenciar o que foi solicitado e os
auditores possam analisar as respostas, de forma a ndo causar prejuizo ao
cronograma dos trabalhos.

Os documentos, informacdes e esclarecimentos em resposta as
solicitacdes de auditoria que possam dar suporte as conclusées do trabalho
devem compor os papéis de trabalho da auditoria.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboracéo de Solicitacdo de Auditoria, veja o Apéndice 4.

3.3.1.3. Nota de auditoria

A nota de auditoria € o documento utilizado pela equipe de auditoria,
no decorrer da fase de Execucéo, para o saneamento de alguma situacéo que
precisa ser corrigida imediatamente e que néo possa aguardar a finalizacdo do
trabalho, sob o risco de trazer prejuizo maior a entidade, ou ainda, quando se
tratar de falha meramente formal ou de baixa materialidade, mas que exige
adocao de providéncias para o seu saneamento. Neste Uultimo caso, tal situacdo
nao sera mencionada em relatorio final de auditoria, desde que a recomendacao
seja atendida até a concluséo dos trabalhos e o achado seja saneado apds sua
implementagéo.

A situacao relatada na nota de auditoria deve observar os requisitos
para qualificacdo de achado, conter recomendacgé&o para corrigir e/ou prevenir a
desconformidade e ainda, prazo para o seu atendimento pela unidade auditada.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboracédo de Nota de Auditoria, veja o Apéndice 5.

3.3.1.4. Reunido para busca conjunta de solugdes

Apoés a finalizacdo dos exames e 0o encaminhamento da matriz de
achados a unidade auditada, faz-se necessaria uma reunido com Seus
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representantes para discussao dos achados e das possiveis solu¢des para 0s
problemas detectados.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboracdo de Ata de Reunido, veja o Apéndice 3.

3.3.2. Matriz de achados

Durante os exames da fase de execucao, o auditor ira comparar as
situacbes reais encontradas com os critérios pré-definidos na fase de
planejamento. O resultado destas comparacdes € denominado de achado de
auditoria que pode ser tanto uma conformidade (achado positivo) quanto uma
nao-conformidade (achado negativo). No primeiro caso, podem ser detectadas
oportunidades de melhoria ou boas praticas de gestdo e no segundo caso,
impropriedades ou irregularidades.

E partir dos achados que o auditor tera condigdes de responder as
gquestdes de auditoria, formar sua opinido e emitir conclusdes sobre o objeto
auditado.

Os achados possuem cinco componentes principais:

e critério — é o padrao definido na fase de Planejamento para avaliar se o
objeto auditado atende, excede ou esta aguém do esperado;

e condicao ou situacdo encontrada — € a situacao existente detectada na
fase de execucao, a partir da aplicacdo dos procedimentos, técnicas e
exames do programa de trabalho;

e evidéncias — sao as informacfes coletadas, analisadas e avaliadas pelo
auditor que fundamentam (provam) a existéncia de um achado;

e causa - é arazdo que explica a ocorréncia da situacao encontrada;

o efeito — € a consequéncia ou impacto da situacéo encontrada.

No tocante as evidéncias dos achados de auditoria, a norma 2310
(IPPF) informa que estas devem ser suficientes, confiaveis, relevantes e Uteis
para cumprir 0s objetivos do trabalho de auditoria. A auséncia de uma evidéncia
fidedigna impede o auditor de se posicionar sobre o objeto avaliado.

Importante lembrar que todos os testes executados e as evidéncias
obtidas no trabalho de auditoria devem estar adequadamente formalizados e
registrados nos papéis de trabalho.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboracdo de Matriz de Achados, veja o Apéndice 6.

3.3.2.1. Recomendacdes

Para que a atividade da auditoria agregue valor a gestdao é
imprescindivel que esta indique as ac¢des necessarias para corrigir as falhas
encontradas e aperfeicoar 0s processos, as quais denominam-se
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recomendacdes. Embora n&o representem um componente dos achados,
decorrem deles.

As recomendacdes devem indicar preferencialmente o qué deve ser
feito ou qual o resultado a ser alcancado. Em algumas situacdes, porém, talvez
seja necessério direcionar a forma, como na elaboragéo de normativos, todavia,
o “‘como” fazer ndo deve ser decidido unilateralmente pela equipe de auditoria,
devendo ser considerados os conhecimentos dos gestores do objeto auditado e
0S recursos que eles dispdem para a solucéo dos achados.

Quanto ao foco de tratamento das recomendacfes, estas podem
incidir sobre a causa, a condi¢do, a consequéncia e, eventualmente, sobre o
critério, porém é extremamente importante que se trate a causa do achado, pois
s6 assim sera possivel eliminar ou reduzir a probabilidade de reincidéncia.

Pode ser que seja necessario a elaboracédo de planos de acéo pelos
gestores para o cumprimento de recomendacfes mais complexas ou que
demandem uma maior quantidade de a¢des para sua implementacgéao.

3.3.3. Manifestacdo da unidade auditada

Os achados de auditoria que demonstrem uma nao-conformidade
devem ser encaminhados a unidade auditada para que ela se manifeste sobre
eles, apresentando esclarecimentos, avaliagées ou informacdes adicionais que
sirvam para compreender melhor a situacdo existente ou que auxiliem na
construcéo de recomendacoes.

A forma utilizada para apresentar os achados a unidade auditada é o
texto narrativo, organizado em paragrafos, denominado Relatério Preliminar,
cujo modelo esta disponivel no Apéndice 7.

Os achados antes de serem enviados a unidade auditada devem ser
revisados pelo supervisor de auditoria.

O auditor deve avaliar as respostas da unidade auditada a fim de
verificar a necessidade de correcdo de eventuais falhas de entendimento, erros
de interpretacéo ou fragilidades nas evidéncias apontadas, podendo rever o seu
posicionamento ou embasa-lo de forma mais consistente. Caso a manifestagédo
da unidade auditada provoque a alteracdo da opinido da equipe, tal fato devera
ser discutido com o supervisor de auditoria e com a anuéncia deste, proceder-
se-a a modificacdo dos achados.

3.4. COMUNICACAO DOS RESULTADOS

A penultima fase da auditoria € a comunicagéo dos resultados dos
trabalhos, contendo as andlises realizadas pela equipe, as informacbes e
esclarecimentos prestados pela gestéo e as solugdes propostas.
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O instrumento definido pela Diretoria de Auditoria Interna para esta
funcao é o Relatorio Final de Auditoria, cujo modelo esta disponivel no Apéndice
8.

Qualguer comunicacdo da auditoria e, em especial, o Relatério Final
de Auditoria, deve apresentar as seguintes caracteristicas:

e clareza — o texto deve ser facilmente compreendido pelo publico-alvo;

e completude — a comunicacdo deve conter todas as informacdes
significativas e relevantes para o publico-alvo;

e concisdo — devem ser evitados detalhes supérfluos, redundancias,
prolixidade e informacdes sem significancia ou ndo relacionadas ao
trabalho;

e utilidade — o texto deve trazer algum beneficio para o destinatario do
trabalho de auditoria e contribuir para melhorias na organizagéo;

e oObjetividade — a redacao precisa ser imparcial, neutra, livre de influéncia,
justa, sem duplo sentido, com expressdo equilibrada dos fatos e
circunstancias relevantes;

e precisdo — a redagao precisa ser fiel ao fato narrado e as evidéncias que
0 suportam, sem distor¢des e erros;

e tempestividade — a comunicacdo deve ser feita nos prazos estabelecidos
durante a fase de planejamento e em tempo oportuno para que a
organizacdo tome as medidas necessarias no tempo correto.

O Relatorio Final de Auditoria deve ser revisado pelo supervisor com
0 objetivo de verificar: o alinhamento com os objetivos e escopo da auditoria; se
os achados, conclusdes e recomendagdes estdo sustentados por evidéncias; se
0 padrao definido foi respeitado; se foram utilizadas corretamente as regras
gramaticais e alguns aspectos linguisticos como, coeréncia e ordenacéo logica,
sobriedade e inteligibilidade.

Os componentes que devem constar do relatério final sédo: Titulo,
Informacdes da acéo de avaliacdo, Sumario, Introducgéo, Questdes de auditoria,
Achados de Auditoria, Manifestacdo da Unidade Auditada, Analise do Auditor
sobre a Manifestacdo da Unidade Auditada, Recomendacfes, Concluséo e
Planos de Acgao (se houver).

O Relatério Final de Auditoria deve ser encaminhado a Alta
Administracdo, mediante Memorando (veja modelo no Apéndice 9), no bojo do
mesmo Processo criado no Digidoc para inicio dos trabalhos.

3.5. MONITORAMENTO

A Ultima fase da Auditoria € o Monitoramento que consiste no
acompanhamento e verificacdo da implementacdo adequada das
recomendacdes do Relatorio de Auditoria e dos Planos de Acéo acordados.
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A periodicidade do monitoramento € anual, sempre referente as
Acdes de Auditoria previstas no Plano Anual de Auditoria vigente no exercicio
anterior. O prazo de duracdo do monitoramento € de dois anos.

Esta fase € dividida nas seguintes etapas:

e Compilacdo das recomendacoes;

e Elaboragdo da matriz de monitoramento;

e Encaminhamento das matrizes de monitoramento;
e Andlise do auditor;

e Elaboracéo do relatorio de monitoramento.

3.5.1. Compilacéo das recomendacbes

Considerando a inexisténcia de um sistema informatizado para a fase
de Monitoramento, inicialmente, os auditores compilam todas as recomendacdes
constantes dos relatérios das ac¢des concluidas no exercicio anterior em uma
Unica planilha composta de 8 colunas: Recomendacao, Achados, N° da Acéo,
Objeto, N° do Relatério, N° do Processo, Cumprimento das recomendacdes e
Unidade auditada.

Posteriormente, as recomendacfes sado classificadas em
monitoraveis e ndo monitoraveis na coluna “Cumprimento das Recomendagdes”.
Em seguida, sdo identificadas as unidades auditadas responsaveis pelo
cumprimento da recomendagao na coluna “Unidade Auditada”.

3.5.2. Elaboragéao da matriz de monitoramento

A Matriz de Monitoramento é o documento formal feito em planilha
eletrbnica utilizado no procedimento de monitoramento composto de 6 colunas:
Recomendacdo, Achado, Situacdo, Data, Relato do Auditado e Analise do
Auditor.

Recomendacgéo | Achado | Situagdo | Data Relato do | Analise
Auditado | do
Auditor
12 coluna 22 coluna | 32 coluna | 42 coluna | 52 coluna | 62 coluna

A partir da etapa anterior, os auditores filtram as recomendacdes
monitoraveis por unidade auditada e transportam estas informagfes para a
matriz de monitoramento, preenchendo a 12 e 22 colunas. Cada guia da planilha
corresponde a matriz de monitoramento de uma acao de auditoria.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboragdo de Matriz de Monitoramento e do Plano de Agéo, veja os
Apéndices 10 e 11.

3.5.3. Encaminhamento das matrizes de monitoramento
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Apbés a etapa de elaboracdo das matrizes, estas deverdo ser
encaminhadas mediante Memorando as unidades auditadas para o
preenchimento da 3?2, 42 e 52 colunas, conforme as orientacdes constantes do
Manual de Monitoramento disponivel no site do Poder Judiciario, no link:
https://novogerenciador.tjima.jus.br/storage/portalweb/manual _de monitoramen
to_verso O rev 15 04 2015 07032017 0836.pdf

Deve ser concedido tempo adequado as unidades auditadas para o
preenchimento das matrizes e elaboracao dos planos de acao correspondentes,
de forma a ndo comprometer o cronograma dos trabalhos.

3.5.4. Andlise do auditor

Apds o recebimento das matrizes de monitoramento preenchidas
pelas unidades auditadas, compete aos auditores verificar 0 seu correto
preenchimento e se foram apresentadas evidéncias quanto a implantacao da
recomendacdo ou do cumprimento do plano de acdo correspondente.
Concluidas tais verificagfes o auditor deve formalizar sua opinido na 62 e Ultima
coluna da matriz, denominada “Analise do Auditor”.

Caso sejam verificadas impropriedades no preenchimento da matriz,
o auditor devolvé-la-a a unidade auditada para corre¢éo, estipulando novo prazo
para sua devolucdo, e se necessario, podera agendar reunido para validacao
das informacoes.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboracéo de Ata de Reunido, veja o Apéndice 3.

3.5.5. Elaboracéo do relatério de monitoramento

Os resultados do trabalho de Monitoramento devem ser comunicados
a Alta Administracao da entidade na forma de Relatério. Cabem aqui as mesmas
observacdes de redacéo citadas no item 2.4 — Comunicacao dos Resultados.

Os componentes do Relatério de Monitoramento séo: Titulo, Sumario,
Informacdes do Monitoramento, Introducéo, lista das recomendacbes do
Relatorio de Auditoria, medi¢do do indice de Alcance da Conformidade por
recomendacao, por unidade auditada e geral da Agao de Auditoria, Concluséo e
Anexos.

No item Anexos devem constar as matrizes de monitoramento
validadas e os planos de acdo correspondentes, quando houver.

Para conhecer o modelo adotado pela Diretoria de Auditoria Interna
para elaboracdo do Relatorio de Monitoramento, veja o Apéndice 12.


https://novogerenciador.tjma.jus.br/storage/portalweb/manual_de_monitoramento_verso_0_rev_15_04_2015_07032017_0836.pdf
https://novogerenciador.tjma.jus.br/storage/portalweb/manual_de_monitoramento_verso_0_rev_15_04_2015_07032017_0836.pdf
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APENDICE 1 - COMUNICADOS DE AUDITORIA
COMUNICADO DE AUDITORIA (PRESIDENCIA)

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel

Quem deve assinar?
Dirigente da unidade de auditoria interna

Onde elaborar?
No sistema Digidoc através de processo

O que deve conter?

Identificagdo da equipe e do auditor responsavel, o objetivo dos trabalhos, a
unidade auditada, a deliberagéo que originou a auditoria, a fase de planejamento,
e, se conhecidas, as fases de execucao e elaboracgao do relatorio.

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Planejamento

Regulamento:
Art. 30 da Resol-GP-602020, art. 30 da Resolugao CNJ n° 309/2020, ltens 4.2
e 5.1.1 do MOT CGU 2017.
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Sao Luis, (data por extenso).

A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)

Desembargador(a) NOME EM CAIXA ALTA

Presidente do Tribunal de Justica do Maranhao

Assunto: Comunicado de Auditoria

Senhor(a) Presidente,

Pelo presente, nos termos do art. 30 da Resolu¢cdo CNJ n°. 309/2020
e art. 30 da Resolucdo-GP-602020, comunicamos a Vossa Exceléncia sobre o
inicio dos trabalhos relativos a (nome da atividade conforme previsto no Plano
Anual de Auditoria Interna), prevista no Plano Anual de Auditoria vigente para o
exercicio de XXXX (PAA-DAI-XXXXX), conforme segue:

Equipe de Auditoria:
(nome servidor 1), matricula XXX (Auditor responsavel)

(nome servidor 2), matricula XXX.

Objetivo dos trabalhos:

(descrever objetivo da atividade conforme previsto no Plano Anual).

Unidade(s) auditada(s):

(nome da unidade)

Deliberacao determinante da auditoria:
Plano Anual de Auditoria para o exercicio de XXXX (PAA-DAI-XXXXX,
autorizado pelo ATOPRESIDENCIA-GP-XXXX.

Periodo:
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Data de Inicio: XX/XX/XXXX

Data de Término (Prevista): XX/XX/XXXX

Fase de Planejamento: XX/XX/XXXX a XX/ XX/XXXX

Ap0s ciéncia, devolvam-se 0s autos a setor.

Respeitosamente,
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COMUNICADO DE AUDITORIA (UNIDADE AUDITADA)

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel

Quem deve assinar?
Coordenador

Onde elaborar?
No sistema Digidoc através do processo encaminhado a Presidéncia

O que deve conter?

Identificagdo da equipe e do auditor responsavel, o objetivo dos trabalhos, a
unidade auditada, a deliberagao que originou a auditoria, a fase de planejamento,
e, se conhecidas, as fases de execucdo e elaboragcdo do relatério. Caso
necessario, pode haver também solicitacdo de acesso a sistemas ou requisigao
de informacgdes iniciais.

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Planejamento

Regulamento:
Art. 30 da Resol-GP-602020, art. 30 da Resolugao CNJ n° 309/2020, Itens 4.2,
5.1.1 e Apéndice C do MOT CGU 2017.
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Sao Luis, data por extenso.

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
NOME EM CAIXA ALTA
Cargo

Assunto: Comunicado de Auditoria

Pelo presente, nos termos do art. 30 da Resolucdo CNJ n°. 309/2020
e art. 30 da Resolugdo-GP-602020, comunicamos a Vossa Senhoria sobre o
inicio dos trabalhos relativos a (nome da atividade conforme previsto no Plano
Anual de Auditoria Interna), prevista no Plano Anual de Auditoria vigente para o
exercicio de XXXX (PAA-DAI-XXXXX), conforme segue:

Equipe de Auditoria:
(nome servidor 1), matricula XXX (Auditor responsavel)

(nome servidor 2), matricula XXX.

Objetivo dos trabalhos:

(descrever objetivo da atividade conforme previsto no Plano Anual).

Unidade(s) auditada(s):

(nome da unidade)

Deliberagcdo determinante da auditoria:
Plano Anual de Auditoria para o exercicio de XXXX (PAA-DAI-XXXXX,
autorizado pelo ATOPRESIDENCIA-GP-XXXX.

Periodo:
Data de Inicio: XX/XX/XXXX
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Data de Término (Prevista): XX/XX/XXXX
Fase de Planejamento: XX/XX/XXXX a XX/ XX/ XXXX

ApOs ciéncia, devolvam-se 0s autos a setor.

Cordialmente,
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APENDICE 2 — PROGRAMA DE TRABALHO

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel

Quem deve aprovar?
Coordenador

Onde elaborar?
Em planilha eletronica (Excel ou Calc)

O que deve conter?
Questdes de auditoria, critério, informagdes requeridas, fontes de informacgao,
procedimentos, possiveis achados, responsavel pela execugao e periodo.

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Planejamento

Regulamento:
Art 39 e seguintes da Resolugao CNJ n° 309/2020, art. 31 e seguintes da Resol-
GP-602020 e item 4.3 e apéndice B do MOT CGU 2017.
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TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO MARANHAO

ACAO: AVALIACAO DE XXXX
UNIDADE AUDITADA: NOME DA UNIDADE

OBJETIVO: ESCREVER OBJETIVO CONFORME PREVISTO NO PLANO ANUAL DE AUDITORIA

Diretoria de

MATRIZ DE

Auditoria Interna
Setor

PLANEJAMENTO

Atualizada em: XX/XX/XXXX
Aprovada em: XX/XX/XXXX

Questdes de auditoria

Critério (o0 que deve
ser)

Informacdes
Requeridas

Fontes de Informacgéo

Procedimentos

Possiveis
Achados

Responséavel
pela Execucéo

Periodo

Consistem nos
objetivos do trabalho
descritos em forma de
perguntas. Sao
necessérias para
direcionar os trabalhos
para os resultados que
se pretende atingir.

E o padréo utilizado
para avaliar se o objeto
auditado atende,
excede ou estd aquém
do desempenho
esperado.

Deve ser preenchida
com as informacgdes
gue serdo necessarias
para responder as
guestdes de auditoria.
Exemplos: dados
extraidos do Sistema X
(informar quais dados);
resultados dos
indicadores de
desempenho da
unidade Y (informar
quais indicadores).

E a identificacéo de
onde as informagdes
requeridas estéo
disponiveis, por
exemplo, sistemas
corporativos; sistemas
internos da unidade;
instalacdes fisicas do
gestor; terceiros
depositérios, etc.

Conjunto de
exames que
tém como
finalidade obter
evidéncias
suficientes,
confiaveis,
fidedignas,
relevantes e
Uteis, que
permitam
responder a
uma questéo de
auditoria.

Hipdteses, ou
seja, respostas
provisérias para
as questdes de
auditoria. Tém o
papel de auxiliar
o auditor a
antecipar
possiveis
dificuldades ou
fragilidades no
seu trabalho.

Nome do
membro da
equipe que ir4
ficar
responséavel
pela execucéo.

Periodo para
realizagcdo dos
trabalhos pelo
membro
responséavel
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APENDICE 3 - ATA DE REUNIAO

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel

Quem deve assinar?
Auditor responsavel

Onde elaborar?
No digidoc

O que deve conter?
Identificagdo da reunido, objetivo, participantes, discusséo da pauta, pendéncia
identificada e fechamento.

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Execucéo

Regulamento:
Item 5.1.2 (Reuniao de abertura) e item 5.1.6 (reunido de busca conjunta de solugdes)
do MOT CGU 2017.
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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO
Diretoria de Auditoria Interna
Setor
ATA DE REUNIAO DE XXXXXX

Data: Xx/Xx/xxx Inicio: xx:xx h Término: xx:xx h
Local: Informar o local. Quando virtual informar a plataforma utilizada fazendo menc¢éao dessa modalidade.
Link da reunido: XXXXXXX

(quando virtual)

Acdo Descrever a qual atividade (avaliagdo/monitoramento) se refere

1. PARTICIPANTES

Nome Setor Contato
2. PAUTA
Item Assunto a ser discutido Responsavel
1. Assunto 1 Nome
2. Assunto 2 Nome

3. DELIBERACOES

Assunto 02: Descricdo do assunto da pauta

Item Deliberacéo Responséavel Data

1. Descricdo Nome XXIXXIXX
Assunto 02: Descri¢do do assunto da pauta

Item Descricéo Responséavel Ata

2. Descricdo Nome XXIXXIXX

4. FECHAMENTO DA ATA
Data da Ata Assinatura do Relator

Em XX/XX/XXXX RELATOR
(Cargo)
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APENDICE 4 — SOLICITACAO DE AUDITORIA

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel

Quem deve assinar?
Auditor responsavel

Onde elaborar?
No sistema Digidoc em processo distinto do utilizado na emissao dos Comunicados
de Auditoria

O que deve conter?
Identificagdo da acdo de auditoria, requisicdo de documentos, informag¢des ou
esclarecimentos e prazo para resposta.

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Execucéo

Regulamento:
Art. 45 e seguintes da Resolugdo 309/2020-CNJ, Art 34 e seguintes da Resol-GP-
602020 e MOT CGU — Item 5.1.4 e Apéndice D
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Sao Luis, data por extenso.

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
NOME EM CAIXA ALTA
Cargo

Assunto: Nome da acao de avaliacao

Senhor(a) [Cargo do dirigente maximo da Unidade Auditada],

Em decorréncia dos trabalhos de auditoria em curso nessa Unidade, e
considerando o disposto no artigo 34 e seguintes da Resol-GP-602020, solicitamos a
apresentacao das seguintes informacdes:

1. Apresentar as seguintes informagfes da unidade:

a) Estrutura organizacional

b) Regimento interno

c) Demonstrativo de execuc¢ao or¢camentaria do exercicio XXXX

2. Descrever quais os procedimentos de controle utilizados no processo [detalhar
processo]

3. Disponibilizar documentacéo original dos seguintes processos:
a) Processo n® XXXX/AAAA
b) Processo n° YYYY/AAAA

Em caso de indisponibilidade de alguma das informacbes solicitadas,
orientamos que as devidas justificativas sejam encaminhadas a equipe de auditoria
dentro do prazo estabelecido para o atendimento a presente Solicitagdo de Auditoria.

A equipe de auditoria permanece disponivel para prestar quaisquer
esclarecimentos necessarios em relacao aos itens solicitados.

Com amparo no art. 39 da RESOL-GP-602020, estabelecemos como prazo
de resposta da presente Solicitacdo de Auditoria o dia XX/XX/XXxX.

Atenciosamente,
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APENDICE 5 — NOTA DE AUDITORIA

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel

Quem deve assinar?
Auditor e Coordenador

Onde elaborar?
No sistema Digidoc em processo distinto do utilizado na emissao dos Comunicados
de Auditoria

O que deve conter?
Identificagdo da agao de auditoria, descricdo do fato, recomendagao e prazo para
resposta.

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Execucéo

Regulamento:
Art. 45 e seguintes da Resolugdo 309/2020-CNJ, Art 34 e seguintes da Resol-GP-
602020 e MOT CGU - Item 5.1.5.1.5 e Apéndice E
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Sao Luis, data por extenso.

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
NOME EM CAIXA ALTA
Cargo

Assunto: Nome da acéo de avaliacao

Senhor(a) [Cargo do dirigente maximo da Unidade Auditada],

Em decorréncia dos trabalhos de auditoria em curso nessa Unidade, foram
identificadas as  seguintes  situagbes que, em virtude de sua
materialidade/gravidade/relevancia, requerem medidas de saneamento imediatas,
conforme disposto a seguir:

1. Achado (descricdo sumaria):
- Fato:

- Recomendacao:

2. Achado (descricdo sumaria):
- Fato:

- Recomendacao:

A equipe de auditoria permanece a disposicdo para prestar quaisquer
esclarecimentos que se facam necessarios.

Com amparo no art. 40 da RESOL-GP-602020, estabelecemos como prazo
de resposta da presente Nota de Auditoria o dia XX/XX/XXxX.

Atenciosamente,
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APENDICE 6 — MATRIZ DE ACHADOS

Quem deve elaborar?
Equipe de auditoria

Quem deve revisar?
Coordenador

Onde elaborar?
Em planilha eletronica (Excel ou Calc)

O que deve conter?
Titulo do achado, situacdo encontrada, Critérios, Causas, Efeitos, Evidéncias e
Recomendacgao

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Execucéo

Regulamento:
Art. 46 e 48 da Resolugéo 309/2020-CNJ, Art. 36 da Resol-GP-602020 e MOT CGU
—Item 5.4.3 e Apéndice F



MANUAL DE ELABORACAO DOS DOCUMENTOS DA ATIVIDADE DE AVALIAGAO
Diretoria de Auditoria Interna — TIMA

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO
Diretoria de Auditoria Interna

MATRIZ DE ACHADOS

ACAO: Escrever o nome da acdo conforme previsto no Plano Anual

Setor

OBJETIVO: Escrever o objetivo conforme previsto no Plano Anual Atualizado em: I
UNIDADE AUDITADA: Nome da unidade Revisado em: [
TITULO SITUACAO ENCONTRADA CRITERIOS CAUSAS EFEITOS EVIDENCIAS RECOMENDACAO
Nome do achado Situagéo existente, identificada e Legislacéo, O que motivou a Consequéncias e | Aquilo que Proposta para saneamento
constante da matriz | documentada durante a fase de norma, ocorréncia do impactos do comprova a do achado encontrado
planejamento execucao da auditoria. jurisprudéncia, achado achado existéncia do
entendimento achado

doutrinario ou

padréo adotado.
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APENDICE 7 — RELATORIO PRELIMINAR

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel

Quem deve revisar?
Auditor responsavel e Coordenador

Quem deve assinar?
Coordenador

Onde elaborar?
No digidoc

O que deve conter?
Titulo do relatério, Sumario, Informagdes da Acéo, Apresentagao, Achados e
Recomendacbes

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Comunicacgao dos resultados

Regulamento:
Arts. 53 e 54 da Resolucdo 309/2020-CNJ, Art 45 da Resol-GP-602020-TIMA e MOT
CGU-1Iltem 5.5
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RELATORIO PRELIMINAR DE AVALIACAO

ACAO DE AVALIACAO DE XXXXX (especificar o tipo de avaliac&o
conforme previsto no Plano Anual de Auditoria)

Sao Luis/Ano



MANUAL DE ELABORACAO DOS DOCUMENTOS DA ATIVIDADE DE AVALIACAO
Diretoria de Auditoria Interna — TIMA

SUMARIO
1. INFORMACOES DA ACAO P. XX
2. APRESENTACAO P. XX
3. QUESTAO 1 - ESCREVER A QUESTAO DE AUDITORIA? P. XX
3.1. ACHADO 1 - TITULO DO ACHADO 1 P. XX




MANUAL DE ELABORACAO DOS DOCUMENTOS DA ATIVIDADE DE AVALIAGCAO
Diretoria de Auditoria Interna — TIMA

1. INFORMACOES DA ACAO DE AVALIACAO

ATO ORIGINARIO: Plano Anual de Auditoria vigente para o exercicio de XXXX
(PAA-DAI-XXXX)

PROCESSO N°: XXXX/XXXX

OBJETIVO: escrever o objetivo conforme previsto no Plano Anual de Auditoria.
UNIDADE AUDITADA: nome da unidade

EQUIPE:

Nome do auditor 1 - mat. Xxxx (Auditor Responsavel)

Nome do auditor 2 - mat. Xxxx
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2. APRESENTACAO

A Introducéo deve informar a unidade auditada sobre o propésito do relatério
preliminar que é comunicar os resultados dos exames para que seja unidade
possa prestar esclarecimentos, contestar os achados, propor recomendacoes,
antes da elaboracdo do Relatorio Final de Auditoria.
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3. QUESTAO 1 - ESCREVER A QUESTAO DE AUDITORIA CONFORME
PREVISTO NO PROGRAMA DE TRABALHO

As questbes de auditoria inauguram os capitulos do Relatorio. Nelas seréo
descritos os Achados que Ihes forem correspondentes, identificados durante as
andlises. As questbes devem ser numeradas em sequéncia.

3.1. ACHADO 1 - TiTULO DO ACHADO CONFORME PREVISTO NA MATRIZ
DE ACHADOS

Os achados devem estar descritos dentro da questdo que lhes forem
correspondentes no Programa de Trabalho e seguir numeracdo continua,
independente da questdo. Ex.: Questdo 1 — Achado 1, Questdo 1 — Achado 2,
Questao 2 — Achado 3.

Situacao encontrada

Descricdo conforme Matriz de Achados
Critério

Descricdo conforme Matriz de Achados
Evidéncias

Descricdo conforme Matriz de Achados
Causas

Descricdo conforme Matriz de Achados
Efeitos

Descricao conforme Matriz de Achados
Recomendacéao 1: Titulo da recomendacéo conforme Matriz de Achados
Descricdo da recomendacéao.

A descri¢do da recomendacéo deve conter a indicagdo da unidade responsavel
pela sua implementacao. Existem dois tipos de recomendacdes: as monitoraveis
que implicam alguma acéo por parte da unidade responsavel e que pode ser
acompanhada quanto a sua implementacao na fase de Monitoramento e as nao
monitoraveis, orientativas e que nao podem ser acompanhadas quanto a sua
execucao na fase de monitoramento. Para diferencia-las, por padréo utilizam-se
as expressdes “Recomenda-se” para as monitoraveis e “Orienta-se” para as nao
monitoraveis. Ex.: ‘Recomenda-se a Diretoria XXX...” ou “Orienta-se a
Coordenadoria YYY...”.

As recomendacfes devem seguir numeracao continua, independente do achado
ao qual corresponderem.
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APENDICE 8 — RELATORIO FINAL DE AUDITORIA

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel

Quem deve revisar?
Auditor responsavel, Coordenador e dirigente da unidade de auditoria interna

Quem deve assinar?
Auditor responsavel, Coordenador e dirigente da unidade de auditoria interna

Onde elaborar?
No digidoc, no mesmo processo que encaminhou o Comunicado de Auditoria a
Presidéncia

O que deve conter?

Titulo do relatério, Sumario, Informacdes da Acdo, Introducido, Questdes de
auditoria, Achados, Manifestagdo da unidade auditada, Analise do Auditor,
Recomendacgdes, Conclusdo e Anexos (se houver)

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Comunicacao dos resultados

Regulamento:
Art. 51 e seguintes da Resolugédo 309/2020-CNJ, Art 43 e seguintes da Reso-GP-
602020 e MOT CGU — Item 6.5
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RELATORIO FINAL DE AVALIACAO

ACAO DE AVALIACAO DE XXXXX (especificar o tipo de avaliacéo

conforme previsto no Plano Anual de Auditoria)

Sao Luis/Ano
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SUMARIO
1. INFORMACOES DA ACAO P. XX
2. INTRODUCAO P. XX
3. QUESTAO 1 - ESCREVER A QUESTAO DE AUDITORIA? P. XX
3.1. ACHADO 1 — TITULO DO ACHADO 1 P. XX
4. CONCLUSAO P. XX
5. ANEXOS (SE HOUVER) P. XX
5.1. ANEXO 1 - TITULO DO ANEXO P. XX
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1. INFORMACOES DA ACAO DE AVALIACAO

DESEMBARGADOR(A) PRESIDENTE: nome do(a) Presidente

ATO ORIGINARIO: Plano Anual de Auditoria vigente para o exercicio de XXXX
(PAA-DAI-XXXX)

PROCESSO N°: XXXX/XXXX

OBJETIVO: escrever o objetivo conforme previsto no Plano Anual de Auditoria.
UNIDADE AUDITADA: nome da unidade

PERIODO DE REALIZAGAO: xx/xx/xxxx a XxX/Xx/Xxxx

EQUIPE:

Nome do auditor 1 - mat. Xxxx (Auditor Responsavel)

Nome do auditor 2 - mat. Xxxx
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2. INTRODUCAO

A Introducao deve informar sobre a unidade auditada, a atividade ou 0 processo
auditado, o tipo de auditoria realizada. Também devem constar deste topico o
objetivo, o escopo, a metodologia, as limitacbes da auditoria e as questdes de
auditoria levantadas na fase de Planejamento.
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3. QUESTAO 1 - ESCREVER A QUESTAO DE AUDITORIA CONFORME
PREVISTO NO PROGRAMA DE TRABALHO

As questbes de auditoria inauguram os capitulos do Relatorio. Nelas seréo
descritos os Achados que Ihes forem correspondentes, identificados durante as
andlises. As questbes devem ser numeradas em sequéncia.

3.1. ACHADO 1 - TiTULO DO ACHADO CONFORME PREVISTO NA MATRIZ
DE ACHADOS

Os achados devem estar descritos dentro da questdo que lhes forem
correspondentes no Programa de Trabalho e seguir numeracdo continua,
independente da questdo. Ex.: Questdo 1 — Achado 1, Questdo 1 — Achado 2,
Questao 2 — Achado 3.

Situacao encontrada

Descricdo conforme Matriz de Achados

Manifestacdo da unidade auditada

Descricdo conforme resposta da unidade sobre o Relatério Preliminar
Anélise do auditor

Manifestagc&o do auditor sobre a resposta da unidade auditada
Critério

Descricao conforme Matriz de Achados

Evidéncias

Descricao conforme Matriz de Achados

Causas

Descricao conforme Matriz de Achados

Efeitos

Descricao conforme Matriz de Achados

Recomendagéo 1: Titulo da recomendacéo conforme Matriz de Achados
Descrigdo da recomendacéao.

A descricéo da recomendacédo deve conter a indicacdo da unidade responsavel
pela sua implementacao. Existem dois tipos de recomendacdes: as monitoraveis
que implicam alguma acado por parte da unidade responsavel e que pode ser
acompanhada quanto a sua implementagéo na fase de Monitoramento e as ndo
monitoraveis, orientativas e que nao podem ser acompanhadas quanto a sua
execucao na fase de monitoramento. Para diferencia-las, por padrédo utilizam-se
as expressdes “Recomenda-se” para as monitoraveis e “Orienta-se” para as nao
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monitoraveis. Ex.: “Recomenda-se a Diretoria XXX...” ou “Orienta-se a
Coordenadoria YYY...".

As recomendac¢des devem seguir numeracao continua, independente do achado
ao qual corresponderem.
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4. CONCLUSAO

A concluséo deve expressar a opiniao final da equipe sobre o objeto auditado,
apresentando de forma sintética as questdes de auditoria propostas, os achados
e as recomendacdes a elas relacionadas. As boas praticas relevantes da gestao
identificadas nos trabalhos podem ser mencionadas neste tépico.

E o relatorio.

Submetemos a apreciacdo e aos devidos encaminhamentos.

Séo Luis-MA, data por extenso.
Assinatura do Coordenador
Assinatura do Auditor Responsavel

Assinatura do Dirigente da Auditoria Interna
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APENDICE 9 — MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE RELATORIO

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel

Quem deve assinar?
Dirigente da unidade de auditoria interna

Onde elaborar?
No digidoc, no mesmo processo que encaminhou o Comunicado de Auditoria a
Presidéncia

O que deve conter?

Data, Identificagao do Presidente (Vocativo, Nome, Cargo), Assunto, Saudacao,
Texto contendo o nome da ag¢ao de auditoria e informando a finalizacdo do
relatorio, Fecho e Assinatura

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Comunicacao dos resultados

Regulamento:
Nao aplicavel
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Sao Luis, (data por extenso).

A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)

Desembargador(a) NOME EM CAIXA ALTA

Presidente do Tribunal de Justica do Maranhao

Assunto: Relatério Final de Auditoria

Senhor(a) Presidente,

Atraveés do presente instrumento, encaminho a Vossa Exceléncia o
Relatério Final de Auditoria (numero do documento no digidoc) referente a

conclusao dos trabalhos da agédo (nome da agao), conforme previsto no Plano

Anual de Auditoria Interna vigente no exercicio de XXXX.

Respeitosamente,
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APENDICE 10 - MATRIZ DE MONITORAMENTO

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel pelo monitoramento

Quem deve preencher?
Auditor responsavel pelo monitoramento e unidade auditada

Quem deve revisar?
Auditor responsavel e Coordenador

Onde elaborar?
Em planilha eletronica (Excel ou Calc)

O que deve conter?

Cabecalho, identificacado da acao de auditoria, identificacao da unidade auditada,
datas de atualizacao e validagao, campos de recomendacao, Achado, Situacao,
Data, Relato do Auditado e Analise do Auditor

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Monitoramento

Regulamento:
Item 7 do MOT CGU 2017, art. 56 e seguintes da Resolucdo CNJ 309/2020 e
art. 50 e seguintes da Resol-GP-602020

Manual de Monitoramento disponivel no site do Poder Judiciario, no link:
https://novogerenciador.tima.jus.br/storage/portalweb/manual de monitoramen
to verso 0 rev 15 04 2015 07032017 0836.pdf
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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO
Diretoria de Auditoria Interna
Coordenadoria de Avaliacao de Controles Internos e de Monitoramento

MATRIZ DE MONITORAMENTO

ACAO DE AUDITORIA: Atualizada em: I/
UNIDADE AUDITADA: Validada em: / /
Recomendacéo Achado Situacéao Data Relato do Auditado Analise do Auditor

Instru¢6es de preenchimento:

Recomendacéo - Titulo da recomendac¢éo conforme Relatério de Auditoria, com a numeracéo ordenada. Cada linha da matriz deve corresponder a uma recomendacéo do
Relatorio de Auditoria.

Achado - Achados correspondente a recomendac¢éo no Relatério de Auditoria.

Situacdo - Situacéo atual da implementacao da recomendacéo pela area auditada, podendo ser:

1-Implantada — quando a area ja implantou a recomendacao. Neste caso, o0 auditado deve especificar no “Relato do Auditado” os documentos e/ou outros objetos que
comprovem a execugao.

2-Em andamento — quando a area auditada adotou a recomendacéao e as a¢des que precisam ser realizadas estdo em andamento. Neste caso, o auditado deve citar no
“Relato do Auditado” quais as agbes que ja estao realizadas e especificar os documentos e/ou outros objetos que comprovem a execucao.

3-Né&o iniciada — quando a area auditada adotou a recomendacao, mas ainda ndo iniciou henhuma das ac¢des necessarias.

4-Substituida por N — quando a area auditada ndo adotou a recomendac¢do conforme especificada no Relatdrio, mas estabeleceu outra solugao descrita no item de n° N da
Matriz de Monitoramento. O novo item assim incluido podera se apresentar em qualquer uma das situa¢c8es acima (1, 2, ou 3).

5-Rejeitada — quando a &rea auditada rejeitou a recomendacéo e decidiu que nada deve ser feito a respeito. Neste caso, o auditado deve justificar no “Relato do Auditado”
0s motivos de tal deciséo.

Se o0 auditado se deparar com alguma situagdo que ndo se enquadre em nenhuma das cinco especificadas acima, pode acrescentar a nova situacéo, devidamente
justificada e especificada.
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Data - E a data de implementacéo da recomendaco ou das acbes a ela pertinentes, conforme o seguinte critério:
1-Implantada - informar a data real de concluséo das ag0es;

2-Em andamento - informar a data previstas para concluséo das ac¢des;

3-Nao iniciada - preencher com as dastas previstas de inicio e de conclusdo das ac¢0es;

4-Substituida por N - preencher com "N&o aplicavel" ou "N/A";

5-Rejeitada - preencher com "N&o aplicavel" ou "N/A".

Relato do auditado - Além do que ja foi explanado quanto a coluna “Situagéo”, este campo pode ser utilizado pelo auditado para relatar o que julgar necessario para
esclarecer a execu¢do das acoes, inclusive os objetivos ja alcancados e os previstos de serem alcancados, se houver.

Analise do auditor - resposta do auditor quanto as informacdes prestadas pela unidade na matriz.
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APENDICE 11 - PLANO DE ACAO

Quem deve elaborar?
Unidade auditada

Quem deve revisar?
Auditor responsavel pelo monitoramento e Coordenador

Onde elaborar?
Em planilha eletronica (Excel ou Calc)

O que deve conter?

Cabecalho, identificagcao da acao de auditoria, identificacdo da unidade auditada,
datas de atualizagdo, campos de recomendacgao, a¢des, datas previstas e inicio
e fim, datas reais de inicio e fim e percentual de cumprimento das a¢des

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Monitoramento

Regulamento:
Iltem 7 do MOT CGU 2017, art. 56 e seguintes da Resolugdo CNJ 309/2020 e
art. 50 e seguintes da Resol-GP-602020

Manual de Monitoramento disponivel no site do Poder Judiciario, no link:
https://novogerenciador.tima.jus.br/storage/portalweb/manual de monitoramen
to verso O rev 15 04 2015 07032017 0836.pdf
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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO
Diretoria de Auditoria Interna
Coordenadoria de Avaliacdo de Controles Internos e de Monitoramento

PLANO DE ACAO

ACAO DE AUDITORIA: Atualizado em: [ |
UNIDADE AUDITADA:
RECOMENDAGCAO:
- PREVISTO REAL
Ne ACOES %

INiCIO FIM INiCIO FIM
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APENDICE 12 - RELATORIO DE MONITORAMENTO

Quem deve elaborar?
Auditor responsavel pelo monitoramento

Quem deve revisar?
Coordenador e dirigente da unidade de auditoria interna

Quem deve assinar?
Auditor responsavel pelo monitoramento
Coordenador e dirigente da unidade de auditoria interna

Onde elaborar?
No digidoc, no mesmo processo de encaminhamento a Presidéncia do
Relatorio Final de Auditoria

O que deve conter?

Titulo, Sumario, Informagbées do Monitoramento, Introdugdo, lista das
recomendacdes do Relatério de Auditoria, medigdo do indice de Alcance da
Conformidade por recomendacdo, por unidade auditada e geral da Acao de
Auditoria, Conclusio e Anexos.

Pertence a qual fase da Avaliagao?
Monitoramento

Regulamento:
Iltem 7 do MOT CGU 2017, art. 56 e seguintes da Resolugdo CNJ 309/2020 e
art. 50 e seguintes da Resol-GP-602020

Manual de Monitoramento disponivel no site do Poder Judiciario, no link:
https://novogerenciador.tima.jus.br/storage/portalweb/manual de monitoramen
to verso O rev 15 04 2015 07032017 0836.pdf
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RELATORIO DE MONITORAMENTO N° XX/XXX
ACAO DE AUDITORIA N° XX/XXXX

NOME DA ACAO DE AUDITORIA

Sao Luis/Ano
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SUMARIO
1. INFORMACOES DA ACAO DE MONITORAMENTO P. XX
2. INTRODUCAO P. XX
3. MONITORAMENTO - AC}AO NO XX/XXXX — NOME DA AQAO P. XX
3.1. indice de Alcance de Conformidade P. XX
3.1.1. indice de Alcance de Conformidade — Nome da unidade P. XX
3.1.2. Indice de Alcance de Conformidade — Geral P. XX
4. CONCLUSAO P. XX
5. ANEXOS (SE HOUVER) P. XX
5.1. ANEXO 1 — TITULO DO ANEXO P. XX
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1. INFORMACOES DA ACAO DE MONITORAMENTO

DESEMBARGADOR(A) PRESIDENTE: nome do(a) Presidente

ATO ORIGINARIO: Plano Anual de Auditoria vigente para o exercicio de XXXX
(PAA-DAI-XXXX)

PROCESSOS DE MONITORAMENTO (ANO) N°: XXXX/XXXX

OBJETO DO MONITORAMENTO: identificar a agao de auditoria que esta sendo
monitorada, o numero do processo correspondente e o ano de realizagao da
auditoria.

UNIDADE MONITORADA: nome da unidade

EQUIPE:

Nome do auditor 1 - mat. Xxxx (Auditor Responsavel)

Nome do auditor 2 - mat. Xxxx
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2. INTRODUCAO

A Introducéo deve informar sobre as a¢cGes de auditoria monitoradas e sobre a
metodologia adotada nos trabalhos.
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3. MONITORAMENTO = ACAO N° XX/XXXX = NOME DA ACAO

Este topico descreve as unidades responsaveis pelo implemento das
recomendacdes e lista todas as recomendacdes monitoraveis ou ndo da acao
monitorada.

3.1. INDICE DE ALCANCE DE CONFORMIDADE

Neste topico sdo inseridos os indices de Alcance de Conformidade calculados
por recomendacéo, por unidade auditada responsavel e o geral da Acdo de
Auditoria.
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4. CONCLUSAO

A conclusao deve expressar a opinido final da equipe sobre o monitoramento e
o desempenho dos indices das acOes de auditoria e das unidades auditadas
responsaveis. Também deve ser destacada neste topico qualquer limitacdo que
possa ter impactado nos resultados apurados.

Séo Luis-MA, data por extenso.
Assinatura do Coordenador
Assinatura do Auditor Responsavel

Assinatura do Dirigente da Auditoria Interna



