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“Se planejarmos para um ano,
Devemos plantar cereais.

Se planejarmos para uma década,
Devemos plantar arvores.

Se plantarmos para a vida,

Devemos treinar e educar o homem.”

Kwantsu, séc. Il a.C.
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APRESENTACAO

O art. 74 da Constituicdo Federal e o art. 62 da Constituigdo Estadual
instituiram o Sistema de Controle Interno nos trés Poderes, de forma integrada, que
passou a ter as seguintes atribuicdes:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo e dos orcamentos;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia
e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como da aplicacéo
de recursos publicos por entidades de direito privado;

lll - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres;

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

Tanto a Constituicdo Federal quanto a Estadual consagraram a
fiscalizacdo e o controle néo restritos as areas financeira e orcamentaria, mas também
a contabil, a operacional e a patrimonial, ndo so respeitando o principio da legalidade,
mas reconhecendo a igual importancia de serem perseguidos e preservados 0s
principios da legitimidade e da economicidade.

Apbés mais de duas décadas das referenciadas Constituices, as
organizacfes publicas continuam buscando aprimorar a acdo de controle interno
mediante o fortalecimento das atividades afetas a auditoria.

Os agentes publicos no desempenho de suas fungbes praticam atos
gue devem ser controlados de modo a verificar se 0s objetivos foram cumpridos de
forma impessoal, sem privilégios e sem desvio de finalidade, ja que a falta de
competéncia e a irregularidade na edi¢cdo de atos podem acarretar a anulabilidade ou

nulidade, uma vez que afrontam o0s principios constitucionais da legalidade,
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impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, que regem a Administracao
Publica.

Nessa esteira, é atribuicdo da Auditoria Interna a verificacdo de
possiveis desvios de finalidade contrarios ao interesse publico; nesse caso, deve ser
proposta a sua retificacdo ou a sua anulagao, quando for executado procedimento
eivado de vicio.

Dessa forma, 0s agentes publicos devem respeitar as regras para
gue os atos e procedimentos cumpram os fins a que se destinam.

Recentemente, com o propésito de melhor instrumentalizar as acdes
tipicas de auditoria, com adocdo de técnicas apropriadas, o Plenario do Conselho
Nacional de Justica (CNJ) aprovou a Res. CNJ n°® 171/2013, a qual dispde sobre
normas técnicas de auditoria.

A auditoria interna tem como funcgao principal avaliar os processos de
gestdo, tais como governanca corporativa, gestdo de riscos e procedimentos de
aderéncia as normas, apontando eventuais desvios e vulnerabilidades, as quais o
orgdo esta sujeito.

A tendéncia mundial é pelo aprimoramento das estruturas de controle
interno, com aumento consideravel na criacdo ou no aperfeicoamento do controle de
riscos, levando, por consequéncia, a elevacao do grau de importancia das atividades
desempenhadas pela auditoria interna.

Nesse sentido, a importancia da auditoria interna no processo de
gestdo tem aumentado. A auditoria interna deve atuar de forma coordenada tendo
como finalidade bésica o assessoramento da alta administracéo na verificacao da:

| - adequacao e eficacia dos controles;

Il - integridade e confiabilidade das informacdes e registros;

lll - integridade e confiabilidade dos sistemas estabelecidos para
assegurar a observancia de politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e

regulamentos, assim como de sua efetiva utilizacéo;
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IV - eficiéncia, eficacia e economicidade do desempenho e utilizagcdo
dos recursos publicos, dos procedimentos e métodos de salvaguardas dos ativos e a
comprovacao de sua existéncia, assim como a exatiddo dos ativos e passivos;

V - compatibilidade dos programas com objetivos, planos e meios de
execucao estabelecidos; e

VI - mensuracao dos problemas e riscos, assim como o oferecimento
de alternativas de solucéo.

Ressalte-se que para atender a missdo, com atuacao tempestiva e
independente da auditoria interna, € necessario uma equipe de auditores com
formacéo e visdo multidisciplinar, sendo indispensavel capacitacdo permanente dos
auditores para que seja possivel obter eficiéncia e eficacia dos resultados dos exames
de auditoria.

Assim, é imprescindivel a adocao de politicas de valorizacdo dos
auditores internos, pois as avaliacdes feitas por estes sobre as areas auditadas
dependem de percepcdes sobre diferentes assuntos, no que se refere as pessoas, a
logistica, aos controles, ao processo de gestdo administrativa, entre outros.

O aprendizado dos auditores devera fomentar a capacidade de
interagir sistematicamente com o ambiente e identificar mudangas, riscos,
oportunidades, tendéncias e outros sinais, bem como definir, priorizar e comunicar
esforcos que favorecam o aprimoramento dos trabalhos da area auditada.

Com a finalidade de estabelecer procedimentos e de dar
conhecimento aos 6rgados do Poder Judiciario, e em complemento a Res. n® 19/03—
TJ, publicada no Diario da Justica n® 11.301, de 20/10/2003, fica instituido o presente
manual em substituicdo ao anterior, o qual contém informacdes basicas e essenciais
para o entendimento, o funcionamento, o0 acompanhamento e o controle interno que
visam evitar falhas nos processos e procedimentos, objetivando n&o apenas detectar
e mensurar possiveis problemas, mas oferecer alternativas de solu¢des, que atendam
aos principios constitucionais que norteiam a Administracéo Publica.

O principal objetivo deste manual é apresentar e definir as normas e

procedimentos, para disciplinar os fluxos, as areas de atuacéo e as responsabilidades
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do auditor interno, assim como a estruturacdo da Auditoria Interna do Poder Judiciério,
servindo como um orientador na execucao dos trabalhos, definindo conceitos e
diretrizes para o estabelecimento do planejamento, do exame, da avaliacdo, da
conclusédo e do oferecimento de medidas saneadoras, nos termos estabelecidos na
Res. CNJ n°®171/2013.

E papel da Auditoria Interna manter este manual atualizado, de acordo
com a legislacédo vigente.
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1  CONCEITUACOES
1.1 Auditoria Interna

A atividade de Auditoria objetiva a revisdo, a avaliacdo e o
acompanhamento dos controles internos, com verificagdo do cumprimento das
politicas tragadas pela alta Administracéo para observar se estdo sendo cumpridas as
normas para cada atividade.

A Auditoria Interna € definida como uma atividade independente
dentro da instituicdo, de alta relevancia estratégica, exercendo papel indispensavel a
avaliacdo da gestdo de riscos operacionais. Consiste em um procedimento técnico
gue visa 0 exame, a avaliacdo e a adequacdo dos métodos contabeis, financeiros,
controles internos e outras operacdes administrativas, por meio de processos e
resultados, mediante a confrontacdo entre situagOes existentes com determinado
critério técnico, operacional ou normativo, que contribui para a consecucao das metas
estabelecidas pelo Poder Judiciario, fortalecendo a gestdo e a racionalizacdo das
acOes e dos controles da Instituicéo.

A Res. n°® 06/95-GP, de 21/11/1995, que cria a Auditoria Interna do
Poder Judiciario de Santa Catarina, compde o Anexo | deste Manual.

O artigo 3° da Res. 171/2013 do Conselho Nacional de Justica traz
como objetivo primordial que a auditoria sirva para identificar e avaliar os resultados
operacionais na geréncia da coisa publica e o seu exercicio observara os aspectos

relevantes relacionados a avaliacdo dos programas de gestao.

1.2 Controle Interno

A conceituacdo mais conhecida e respeitada sobre controle interno &
a fornecida pela AICPA (American Institute of Certified Public Accountants), que define

Controle Interno como:

O Controle Interno compreende o plano de organizacéo e todos
0s métodos e medidas, adotadas numa empresa para proteger
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seu ativo, verificar a exatiddo e a fidelidade de seus dados
contabeis, incrementar a eficiéncia operacional e promover a
obediéncia as diretrizes administrativas estabelecidas (AICPA,
1999).

A atividade de Controle Interno tem por objetivo definir procedimentos
e medidas para evitar falhas de ordem operacional, acompanhar a execucao das
atividades em carater opinativo, preventivo ou corretivo, buscando evitar erros,
protegendo assim a fidelidade das informacfes geradas, de forma a fornecer
subsidios aos gestores quanto a tomada de decisao.

Num conceito mais simples, podemos definir que o controle interno é
um conjunto de procedimentos instituidos pela administracdo e/ou exigidos por
disposicéo legal, que deverdo ser obrigatoriamente observados na consecucdo de
determinada atividade. Compreendem as autorizacbes, analises, revisdes,
declaracdes de recebimentos, homologacodes, informacdes, justificativas, aprovacoes,
dentre outras, que sdo indispensaveis para a tramitacdo e/ou conclusao do processo
ou atividade.

A Resolucdo n°® 19/03-TJ, 15/10/2003 que instituiu o Sistema de
Controle Interno do Poder Judiciario de Santa Catarina, compde o Anexo Il deste
Manual.
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2 ESTRUTURAE ORGANIZA(}AO DA AUDITORIA INTERNA
2.1 Estrutura Organizacional e atividade

A Auditoria Interna compde a estrutura do Gabinete da Presidéncia.
Agrega atividades de controle interno e auditoria e tem como objetivo principal a busca
da melhor alocacao dos recursos publicos, com atuacédo para corrigir os desperdicios,
as impropriedades, a negligéncia e a omisséo, principalmente, antecipando-se a
essas ocorréncias, a fim de garantir que os resultados pretendidos sejam alcancados,
além de destacar os impactos e beneficios sociais atingidos.

A atividade de Auditoria objetiva a revisdo, a avaliagdo e o
acompanhamento dos controles internos, com verificacdo do cumprimento das
politicas tracadas pela alta administracao a fim de observar se estdo sendo cumpridas
as normas para cada atividade.

Nessa estrutura e com essas atribuicdes, a Auditoria Interna tem
competéncia multidisciplinar para prestar seus servicos com o objetivo de fortalecer a
instituicdo, mediante avaliacdo da gestdo e dos seus programas, na forma de
assessoramento e consultoria interna com o intuito de agregar valor a gestao,
propondo agdes preventivas e saneadoras, de forma a assistir na consecuc¢ao de seus
propdsitos estratégicos, com abordagem sistematizada e disciplinada neste Manual
de Auditoria.

A Auditoria Interna, conforme estabelecido no art. 6° da Resolucéo
19/03-TJ e disposto no organograma apresentado a seguir , esta subordinada ao
Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica:
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2.2 Composicéao

A Auditoria Interna do Poder Judiciario, para atender as atribuicdes e
efetivar os controles e objetivos definidos pelo Gabinete da Presidéncia, € composta
de:

a) um coordenador que detenha amplos conhecimentos dos servi¢gos
de auditoria, que sera nomeado pelo Presidente do Tribunal de Justica, com a funcéo
de planejar, organizar, comandar, controlar e coordenar as atividades de auditoria
interna;

b) auditores, com formacgdo em nivel superior, preferencialmente em
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia, Engenharia e Informatica, em
namero suficiente para o atendimento dos servicos; e

c) Colaboradores para o atendimento das atividades de apoio.

2.3 Competéncia

Conforme disposto no artigo 74 da Constituicdo Federal, no artigo 62
da Constituicdo Estadual e na Resolucao n® 19/03-TJ, compete a Auditoria Interna:

a) avaliar o sistema de controle interno das unidades administrativas
do Poder Judiciario;

b) exercer, no ambito do Poder Judiciario, a verificacdo dos sistemas
contdbil, financeiro, de execucdo orcamentaria, patrimonial, operacional, de recursos
humanos, e prestar orientacbes aos 0rgdos de execucdo relacionadas ao controle
interno;

C) promover a normatizagdo, o0 acompanhamento, a sistematizagao
e a padronizagao dos procedimentos de auditoria,

d) realizar auditorias, emitir relatorios e pareceres sobre as unidades
administrativas, com conclusdes e recomendacoes;

e) acompanhar a implementacdo das recomendagfes aprovadas

pela Presidéncia e as providéncias adotadas;
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f) promover a apuracdo dos atos e fatos irregulares ou ilegais,
formalmente apontados, praticados pelas unidades administrativas do Poder
Judiciario;

g) solicitar, quando necessario, parecer técnico a profissional
comprovadamente habilitado acerca de questbes que exijam conhecimento
especifico;

h) observar a legislacdo vigente federal, estadual especifica e
normas correlatas;

i) apoiar o controle externo, exercido pelo Tribunal de Contas do
Estado, no ambito do Poder Judiciério;

j) elaborar o plano anual de atividades ao final de cada exercicio, que
deverd ser apresentado até o final da segunda quinzena do més de dezembro do ano
em curso, para os trabalhos que seréo realizados no ano seguinte;

k) submeter a consideracdo da Presidéncia propostas de
atualizacao deste manual, levando-se em considerac&o a conveniéncia e a disposicéo
legal; e

) elaborar e executar os programas de auditoria, contidos no plano
anual de atividades, e os extraordinarios indicados pela Presidéncia.

2.4 Atribuicdes dos Cargos

Apresentam-se a seguir as atribuicbes dos cargos e funcbes que

compdem a area de atuacédo e o funcionamento da Auditoria Interna.
2.4.1Coordenador da Auditoria Interna

Atribuicdes:
a) elaborar o plano anual de auditoria;
b) instruir e dirigir os membros da equipe na execuc¢éo dos trabalhos

e no cumprimento do plano de auditoria;
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c) promover a participagdo dos membros da equipe na elaboracao do
plano de trabalho;

d) administrar, no que couber, a adequacédo dos sistemas internos ao
sistema e-Sfinge;

e) centralizar, avaliar e encaminhar as informacdes on line do sistema
e-Sfinge;

f) validar e aprovar os relatérios encaminhados pelo sistema e-Sfinge;

g) encaminhar, bimestralmente, o relatério de controle interno ao
Tribunal de Contas do Estado;

h) apresentar, sistematicamente, relatério das atividades a
Presidéncia do Tribunal de Justica;

i) promover reunides de integracdo com outros 6rgaos; e

J) contribuir para a profissionalizacdo, o aperfeicoamento e a

integracdo dos membros da equipe.
2.4.2 Auditor Interno

Atribuicdes:

a) exercer no ambito do Poder Judiciario a verificacdo dos sistemas
contabil, financeiro, de execugcdo orcamentaria, patrimonial, operacional, de recursos
humanos, e prestar orientacdes aos 6rgaos de execucédo relacionadas ao controle
interno;

b) elaborar com eficiéncia o planejamento dos trabalhos de auditoria;

c) emitir relatorios e pareceres sobre auditorias realizadas;

d) elaborar e/ou aperfeicoar os papéis de trabalho necessarios ao
desempenho das auditorias;

e) manter-se atualizado com a legislacao pertinente a sua area de
atuacao; e

f) executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau

de complexidade.
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2.4.3Colaboradores

Atribuicdes:

a) receber e encaminhar documentos a 6rgaos internos e externos;

b) efetuar a movimentacé&o e o controle de prazos dos processos e/ou
documentos e encaminhé-los;

c) providenciar fotocopias;

d) enviar fax e atender telefone;

e) arquivar documentos;

f) executar servigos externos; e

g) executar outras atividades correlatas.

2.5 Areas de Atuacio

A divisdo dos trabalhos de auditoria encontra-se demonstrada no

organograma:

| AUDITORIA INTERNA |
v

9. Controle
Externo

l

l

l

l

i

i

1. Auditoria de
Recursos
Humanos

2. Auditoria de
Licitagdes,
Contratos e

3. Auditoria de
Judicial

4. Auditoria de
Extrajudicial

5. Auditoria de
Contabil e
Financeira

6. Auditoria de
Sistemas e Bens
de Informatica

7. Auditoria de
Obras

Gestéo de Bens

‘ 9. Controle Organizacional - Aprimoramento de controles das Unidades Administrativas

2.6 Atributos da Auditoria Interna

A atividade de auditoria interna é de alta relevancia estratégica e
exerce papel indispensavel a avaliagdo da gestdo de riscos operacionais, dos

controles internos administrativos e do processo de governanga corporativa, tendo
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como resultado a apresentacao de recomendacdes para a melhoria dos processos de
trabalho em termos de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade do
desempenho organizacional e de proposi¢des de acdes saneadoras para 0s possiveis
desvios da gestao.

A auditoria interna deve:

| - atuar de forma imparcial, com independéncia e objetividade, com
intuito de agregar valor aos processos de trabalho, contribuindo para o cumprimento:

a) das metas estabelecidas;

b) da execucéo dos projetos e do orgamento anual; e

c) 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 acdes objetivando eliminar atividades de controle
antieconémicas, em despropor¢ao com o dano que se desejaria supostamente apurar
e ressarcir, bem como gerar novas atividades que preencham lacunas por meio de
acOes articuladas. A racionalizacdo das atividades visa otimizar a utilizacdo dos
recursos humanos e materiais disponiveis na Unidade de Auditoria Interna; e

IV - elaborar os trabalhos com escopo em relacdo a atuacado
administrativa, aos recursos humanos, materiais, orcamentarios, a escrituracao
contabil, aos aspectos financeiros e aos programas para atingir as finalidades
regimentais, cuja execucao pressupde a disponibilidade de equipe multidisciplinar.

Todos os sistemas, processos, operacdes, funcdes e atividades do
Poder Judiciario estdo sujeitos as avaliacbes amostrais da auditoria interna, na
conformidade dos planejamentos de longo prazo e anual dos trabalhos de auditoria.

A Unidade de Auditoria Interna, resguardada a independéncia,
prestara as informacdes solicitadas sobre o resultado dos trabalhos realizados,
podendo, ainda, fornecer dados sobre os papéis de trabalho utilizados e/ou
produzidos, ai incluidos os programas de auditoria e 0os elementos comprobatorios

respectivos.

Rua Presidente Coutinho, n°® 232 — Centro — Florianépolis — SC — 88015-230
Centro Executivo ACCR
(48) 3287-2885 — Fax 3287-2898 e-mail auditoria@tjsc.jus.br



mailto:auditoria@tj.sc.gov.br

19

1y

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

de Santa Catarina

Gabinete da Presidéncia
Auditoria Interna

A Auditoria Interna, em suas atividades técnicas e na medida do
possivel, deve atuar em sintonia com as metodologias estabelecidas pelo TCE-SC e
CNJ e em padrbes de 6rgaos de controle externo e internacionais para a pratica da
auditoria interna, como, por exemplo, o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e o The
Institute of Internal Auditors (l1A), respectivamente.

Para o cumprimento de suas atribuicfes e alcance das finalidades, a
Unidade de Auditoria Interna deve realizar as atividades com foco nos resultados
almejados estrategicamente pelo Poder Judiciario de Santa Catarina, para o qual se
utilizard de metodologia de planejamento especifica, com énfase na visdo dos
projetos, na gestao para o alcance desses resultados e no Mapa Estratégico, que se
configura em ferramenta destinada a apresentar, de forma logica e estruturada, as

diretrizes organizacionais de médio e longo prazo do poder Judiciario Catarinense.
2.7 Atributos do Coordenador da Auditoria Interna

a) o trabalho de auditoria deverd ser supervisionado pelo
Coordenador da Auditoria Interna ou por um auditor designado;

b) o Coordenador da Auditoria Interna devera instruir e dirigir a equipe
de auditores, no que tange ao cumprimento dos programas de auditoria. Deve, ainda,
propor o desenvolvimento dos conhecimentos e a capacitacdo técnica dos auditores;

c) o Coordenador da Auditoria Interna devera promover a participacao
da equipe na elaboracdo dos programas de trabalho, visando a compreensédo dos
objetivos, procedimentos e técnicas a serem aplicados nas auditorias;

d) o Coordenador de Auditoria Interna deve evitar restringir a
liberdade e a flexibilidade necessarias ao cumprimento das atividades, de tal forma
que os auditores internos possam alcangar seu proprio desenvolvimento profissional,

e) cabe ao Coordenador da Auditoria Interna prestar informacdes

oficialmente solicitadas.
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2.8 Atributos do Auditor Interno

a) ao auditor interno é vedado divulgar qualquer informacéo ou fato
de que tenha conhecimento em razédo da funcéo que exerce;

b) o auditor interno devera efetuar adequado exame com vistas a
avaliacdo da capacidade e efetividade dos sistemas de controles internos, contabil,
administrativo e operacional, das unidades e das instituicdes auditadas;

c¢) o auditor interno devera aplicar, no que couber, os testes ou provas
adequadas as circunstancias, a fim de obter evidéncias que fundamentem, de forma
objetiva, suas conclusoes;

d) o auditor interno ndo poderd auditar, posteriormente, trabalhos
administrativos operacionais que tiveram sua participacao;

e) o auditor interno, na aplicagdo dos procedimentos de auditoria,
deve compreender que a ndo deteccdo de impropriedade ou irregularidade ndo o
isenta de encontrar evidenciacdo posterior, impropria ou irregular, no periodo
submetido a exame, e isso nao significa que o trabalho efetuado por ele tenha sido
inadequado, desde que possa demonstrar que o0 executou de acordo com o
estabelecido pelas normas de auditoria;

f) o auditor interno devera, no exercicio de sua atividade, manter a
independéncia necessaria que lhe assegure imparcialidade nas fases de
planejamento, execucao e emissao de relatorios e pareceres, bem como nos demais
aspectos relacionados com sua atividade profissional,

g) o auditor interno observara os principios de ética, normas técnicas
e os padrbes de auditoria na sua conduta profissional,

h) no desempenho de suas fun¢des, agira de forma independente e,
em nenhuma circunstancia, sob qualquer pretexto, conveniéncia propria ou de
terceiros, condicionara seus atos, suas atitudes, suas decisdes ou seus
pronunciamentos a preceitos outros que ndo os postulados pela sua atividade

profissional,
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i) 0 auditor interno deve abster-se de intervir nos casos em que haja
conflito de interesses que possa influenciar a imparcialidade na emissdo de sua
opinido;

j) o auditor interno ndo poderd, direta ou indiretamente, receber
remuneracdo ou recompensas de qualquer natureza, exceto as decorrentes do
exercicio de sua funcao publica, oficialmente concedidas;

k) o auditor interno, no exercicio de suas funcdes, apoiar-se-a em
evidéncias que permitam o convencimento sobre a veracidade dos fatos, documentos
ou situagcOes examinadas, de modo a emitir opinido com bases consistentes;

[) o auditor interno, na elaboracdo do relatério e emissao de sua
opinido, devera agir com precaucao e zelo, acatando as normas de ética profissional,
0 bom senso em seus atos e recomendacgdes, o devido cumprimento das normas e
procedimentos gerais de auditoria;

m) o auditor interno devera ser cauteloso, com vistas a estabelecer
uma adequada extensdo dos seus exames, bem como aplicar metodologia apropriada
a natureza e a complexidade de cada verificacao;

n) o auditor interno tem o dever de zelar pelos interesses publicos,
respeitando as normas que regem os servidores, e ndo deve valer-se da funcao
publica em beneficio proprio ou de terceiros. Obriga-se, ainda, a guardar
confidencialidade das informacdes de que tiver conhecimento, de modo que nao
podera revela-las a terceiros, sem prévia autorizacao;

0) o auditor interno deverd manter-se atualizado sobre assuntos
inerentes a sua atividade, de forma a ampliar seus conhecimentos e a sua capacidade
técnica para o desempenho de suas func¢des;

p) o auditor interno deve ter consciéncia de que é a unidade
administrativa que esta sendo auditada, e ndo o seu responsavel,

g) o auditor interno deve possuir conduta profissional irrepreensivel,
portar-se com discri¢cdo, dar especial atencdo ao seu modo de trajar, por seus habitos

e a sua conduta pessoal, e evitar conversas desnecessarias;

Rua Presidente Coutinho, n°® 232 — Centro — Florianépolis — SC — 88015-230
Centro Executivo ACCR
(48) 3287-2885 — Fax 3287-2898 e-mail auditoria@tjsc.jus.br



mailto:auditoria@tj.sc.gov.br

22

1y

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

de Santa Catarina

Gabinete da Presidéncia
Auditoria Interna

r) o auditor interno, na execucao das suas atividades, deve usar de
diplomacia, de modo que possiveis irregularidades ou negligéncias observadas
deverdo ser comentadas somente no ambito de suas funcfes, com o Coordenador, e
com o responsavel de cada unidade administrativa;

S) o auditor interno, na execucao do seu trabalho, deve conservar 0s
papéis utilizados que nado estejam sob imediato e constante manuseio em local
identificavel e acessivel aos demais membros da equipe de auditoria.

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

| - parceria;

Il - comprometimento ético com o auditado;

lll - socializacdo de conhecimentos técnicos;

IV - bom senso e justi¢a;

V - trabalho em equipe;

VI - melhores informacdes para os auditados;

VIl - obediéncia as normas internas;

VIII - baixo custo operativo;

IX - inovacao;

X - qualidade e profissionalismo;

Xl - gestao participativa,

Xl - valorizacdo das pessoas;

XIll - constancia de propdésitos; e

X1V - melhoria continua.

2.9 Relacionamento: Auditoria Interna e Auditoria Externa

Em consonéncia com os dispositivos constitucionais previstos nos
artigos 74 da Constituicao Federal e 62 da Constituicdo Estadual, fica a Auditoria

Interna responsavel pela integragdo do controle interno com o externo, este exercido
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pelo Tribunal de Contas do Estado, de forma a adotar normas e procedimentos
padronizados para a efetivacdo dos controles.

Dessa forma, a Auditoria Interna, além de realizar exames, proferir
pareceres e elaborar relatorios, deve servir de instrumento de cooperacao e auxilio no
trabalho executado pelo Tribunal de Contas e, sempre que possivel, devera atender
as solicitacdes, servindo como facilitador na realizacdo dos trabalhos do auditor

externo.

Rua Presidente Coutinho, n°® 232 — Centro — Florianépolis — SC — 88015-230
Centro Executivo ACCR
(48) 3287-2885 — Fax 3287-2898 e-mail auditoria@tjsc.jus.br



mailto:auditoria@tj.sc.gov.br

24

1y

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

de Santa Catarina

Gabinete da Presidéncia
Auditoria Interna

3 CLASSIFICAC}AO DAS AUDITORIAS
As Auditorias classificam-se em:
3.1 Auditoria de Gestao

O objetivo é emitir opinido com vistas a certificar a regularidade das
contas, verificar a execucgédo de contratos, convénios, acordos ou ajustes, governanga
de TI, riscos, resultados, bem como a probidade na aplicacéo dos recursos publicos e
na guarda ou administracao de valores e outros bens do Conselho ou a ele confiado,
compreendendo 0s seguintes aspectos a serem observados:

| - documentacdo comprobatéria dos atos e fatos administrativos;

Il - existéncia fisica de bens e outros valores;

lll - eficiéncia dos sistemas de controles internos administrativo e
contabil; e

IV - cumprimento da legislacdo e normativos.

3.2 Auditoria Operacional

O objetivo é avaliar as acbes gerenciais e 0s procedimentos
relacionados ao processo operacional ou parte dele, com a finalidade de certificar a
efetividade e oportunidade dos controles internos e apontar solugdes alternativas para
a melhoria do desempenho operacional. Sua abordagem € de apoio e procura auxiliar
a administracdo na geréncia e nos resultados por meio de recomendacdes que visem

aprimorar procedimentos e controles.

3.3 Auditoria Contabil

O objetivo é certificar se os registros contabeis foram efetuados de

acordo com os Principios Fundamentais de Contabilidade, com a legislacao e se as
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demonstracdes originarias refletem adequadamente a situacdo econémico-financeira
do patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais

situacdes apresentadas.

3.4 Auditoria Especial

O objetivo é examinar fatos ou situacfes consideradas relevantes, de
natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizada para atender solicitacdo

expressa de autoridade competente.

3.5 Auditoria de Resultado

7

O objetivo € verificar os resultados da acdo governamental com
énfase:

| - na visdo dos programas como fator basico de organizacdo da
funcdo e da gestdo publica como mobilizacdo organizacional para alcance dos
resultados; e

Il - no planejamento estratégico.

3.6 Auditoria de Conformidade

O objetivo é o exame dos atos e fatos da gestdo com vistas a certificar,

exclusivamente, a observancia as nhormas em vigor.
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As auditorias poderao ser executadas de forma direta, indireta, integrada

ou terceirizada.

4.1 Execucéao direta

E aquela executada diretamente por servidores, ocupantes do cargo de

Auditor Interno, em exercicio na unidade de Auditoria Interna.

4.2 Integrada ou Compartilhada

Executada com a participagéo de servidores, ocupantes do cargo de Auditor

Interno, da Auditoria Interna em agfes coordenadas pelo Conselho Nacional de Justica.

Rua Presidente Coutinho, n°® 232 — Centro — Florianépolis — SC — 88015-230

Centro Executivo ACCR

(48) 3287-2885 — Fax 3287-2898 e-mail auditoria@tjsc.jus.br


mailto:auditoria@tj.sc.gov.br

FLUXO DE TRABALHO DA AUDITORIA ORDINARIA

I

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

de Santa Catarina

Gabinete da Presidéncia
Auditoria Interna

INiCIO

C D
!

Auditoria comunica a Diregéo-
Geral Administrativa e
Judiciaria a area a ser auditada

v

Direcdo-Geral comunica a area
aue serd auditada

|

Encaminha relatério
preliminar para auditado

(Esclarecimento/Justificativa)

A

Auditoria audita

v

Auditoria elabora relatério

preliminar
.
S Achados?

N

Auditoria elabora relatério
definitivo

v

Existem

irregularidades/
recomendacéo

A

Encaminha a
Presidéncia para
providéncias com prazo

v

Auditado recebe
relatério com a(s)
informacao(es)

v

Auditado presta
esclarecimentos para a
Presidéncia

!

Presidéncia encaminha
para a Auditoria

Esclarecimentos

Encaminha a Presidéncia
para ciéncia e dar
conhecimento ao auditado

v

O auditado toma ciéncia e
encaminha a Presidéncia

v

Presidéncia encaminha
a Auditoria

A 4

Auditoria arquiva o
processo

v

satisfeitos?

>( FIM )
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Auditoria define varas que
devem ser auditadas

:

Auditores avaliam ambiente e
definem amostragem
de processos

—s

Pesquisa por amostragem de
processos a auditar

;

28

Auditores anotam em arquivo

proprio o n° dos processo e 0s
documentos auditados

Relatério
Aprovado?

Submete o Relatorio Preliminar
a apreciagao da Presidéncia

Auditores elaboram
Relatorio Preliminar

Existem
Irregularidades?

Auditoria elabora Relatorio
Definitivo e protocola

Submete o Relatorio Definitivo
a apreciacado da Presidéncia

Auditoria elabora Relatério
Definitivo e protocola

'

|

v

Presidéncia oficia Dire¢ao e/ou

A 4

Unidade a prestar
esclarecimentos com prazo

Presidéncia aprova e oficia CGJ
para ciéncia e conhecimento
do resultado do Relatério

'

Submete o Relatério com a
apreciacao da Presidéncia

\ 4

Auditado presta Auditoria analisa
esclarecimentos sobre as esclarecimentos e elabora
providéncias adotadas parecer
N

Irregularidades
foram sanadas?

Presidéncia oficia Diregao do

Foro e Juiz da Unidade/Vara

para ciéncia e conhecimento
do resultado

'

Presidéncia encaminha o
Relatério para Auditoria

v

Auditoria efetua o
arquivamento do Relatério
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FLUXO DE AUDITORIA EXTRAJUDICIAL

Auditoria define Cartorios que
serdo auditados

Auditoria submete o Relatério
aDGA

DGA Despacha e submete a
Presidéncia do FRJ

e

Presidéncia do FRJ emite oficio
apresentando Auditores aos
titulares de Cartorios

Auditor apresenta-se ao
Titular do Cartério que sera
auditado

«S

Auditores elaboram Relatério
e protocolam

Existem
Irregularidades?

v

Auditor avalia os atos e anota
as ocorréncias verificadas

Auditoria submete o Relatério
aDGA

Presidéncia do FRJ oficia
Cartorario para esclarecimentos
com prazo de 30 dias

.

DGA despacha e submete
a Presidéncia do FRJ

v

v

Auditoria analisa

Cartorario presta

Presidéncia do FRJ oficia
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8 PLANEJAMENTO

O planejamento é etapa fundamental para o sucesso do trabalho do
auditor interno, sendo imprescindivel que seja alocado tempo adequado para sua
realizacao.

A tentativa de abreviar o tempo destinado ao planejamento muitas
vezes redunda em problemas na execucdo da auditoria, o que podera provocar
acréscimo no tempo total de realizacdo dos exames de auditoria, além de

repercussoes negativas na qualidade da auditoria.

8.1 Planos de Auditoria

Os Planos de Auditoria de Longo Prazo e Anual objetivam o
planejamento das auditorias e devem dimensionar a realizagdo dos trabalhos de modo
a priorizar a atuacao preventiva e atender aos padrdes e diretrizes indicados pelo
Poder Judiciario de Santa Catarina.

Na selecdo das unidades a serem auditadas, devem-se considerar as
metas tracadas no Plano Plurianual e no Planejamento Estratégico, e as areas que
apresentem maior relevancia, evitando, desse modo, que 0s recursos sejam focados
em atividades que ndo trardo beneficios substanciais.

Além da observancia dos aspectos normativos, os Planos devem
evidenciar as areas de exame e analise prioritarias, com estimativa do tempo e dos
recursos necessarios a realizacdo dos trabalhos, a fim de demonstrar quais as metas
da equipe de auditoria e quais beneficios surgirdo a partir da execucéo eficiente dos

trabalhos.

8.2 Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP)

A elaboracdo do plano para quatro anos constitui ferramenta de

planejamento que deve atingir todo o Poder Judiciario, evidenciando as areas ou 0s
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temas que serdo objetos de auditoria no prazo planejado e que permitira,
posteriormente, o detalhamento do Plano Anual de Auditoria. Além disso, este tipo de
planejamento possibilitara que os exames de auditoria sejam realizados em todas as
areas deste Poder.

A complexidade dos trabalhos de auditoria exige planejamento e
controle adequados, a fim de evitar o risco de a auditoria perder o foco de sua missao
e deixar de cobrir todas as areas consideradas prioritarias.

O planejamento de longo prazo possibilitard ao coordenador da
auditoria interna definir, com antecedéncia, o0 modo de atuagdo, 0S recursos
necessarios (pessoal, equipamentos e recursos financeiros), além das necessidades
de capacitacdo, considerando os conhecimentos e as habilidades de cada auditor.

O Plano de Auditoria de Longo Prazo deve ser submetido a
apreciacao e aprovacao do Presidente deste Poder até 30 de novembro, a cada quatro
anos (artigo 9°, 81°, inciso | da Resolugdo 171/2013 do Conselho Nacional de Justica),

sendo que podera ser atualizado anualmente.

8.3 Plano Anual de Atividades

Ao final de cada exercicio, a Auditoria Interna devera elaborar o Plano
Anual de Atividades, que sera apresentado até o dia 30 de novembro do ano em curso
(artigo 9°, 81°, inciso Il da Resolugéo 171/2013 do Conselho Nacional de Justi¢a), para
os trabalhos que serdo executados no ano seguinte.

O Plano Anual de Auditoria (PAA) objetiva estabelecer o planejamento
das atividades de auditoria de curto prazo, limitadas as acdes a serem desenvolvidas
no periodo de um ano. O referido plano deve contemplar agbes com vistas a auxiliar
a avaliacdo da gestdo dos recursos aplicados pelo Poder Judiciario de Santa Catarina,
bem como as providéncias adotadas pelas unidades auditadas, conforme disposto na
Resolugcdo CNJ n°® 171/2013.

Nesse plano devem constar os 06rgdos ou setores que serao

auditados, a finalidade, o tipo de auditoria, 0 periodo estimado, a quantidade de
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auditores e as demais informagdes que se fizerem necesséarias. O plano anual de
atividades podera sofrer alteracdes, por conveniéncia administrativa, previamente
discutidas com a Coordenacéo da Auditoria Interna.

A elaboracdo do PAA deve ser precedida de analise preliminar da
estrutura organizacional do Poder Judiciario, dos achados de auditorias recentes, das
determinacdes do CNJ, dos normativos vigentes, bem como das orientacbes e
eventuais determinacgfes do Tribunal de Contas do Estado.

O plano anual de atividades segue o estabelecido na Res. n°
171/2013 do CNJ.
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9 EXECUCAO

Durante a fase de execucdo das atividades de auditoria, a equipe
deve elaborar diversos documentos, como o Programa de Auditoria, o Mapa de

Achados e de Acompanhamento, entre outros que serdo explicitados neste capitulo.

9.1 Programa de Auditoria

Consiste num plano de acdo detalhado, destinado a orientar o
trabalho especifico do auditor interno, permitindo-lhe complementa-lo quando
circunstancias imprevistas assim o recomendarem. Atendendo ao disposto no artigo
28 da Resolugdo CNJ n° 171/2013.

O programa de auditoria deve contemplar todas as informagdes
disponiveis e necessérias ao desenvolvimento de cada trabalho a ser realizado, com
0 objetivo de determinar-lhe a extensdo e profundidade, considerando a legislacao
especifica, o resultado de auditorias anteriores e as normas do érgdo ou setor que
recebera a auditagem. A utilizacdo criteriosa do Programa de Auditoria permitira a
equipe avaliar, durante os exames de auditoria, a conveniéncia de ampliar os exames
(testes de auditoria) quanto a extenséo e a profundidade.

No Programa de Auditoria devem constar:

| - o planejamento do trabalho, com indicagé&o:

a) das areas a serem auditadas;

b) do objetivo;

c) do escopo;

d) do periodo de realizagdo da auditoria; e

e) da equipe.

Il - as diversas questbes de auditorias, com indicacéo:

a) das informac@es requeridas;

b) das fontes de informacdes;

¢) dos procedimentos (referéncia ao papel de trabalho, membro
da equipe responsével pelo procedimento e observacgdes); e

d) dos possiveis achados.

[l - do periodo em que os procedimentos deverdo ser aplicados.

Os programas de trabalho serédo elaborados de modo padronizado
conforme a Resolucdo n°® 171/2013 do CNJ.
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A equipe de Auditoria deve, preliminarmente, na fase de
planejamento, construir uma visdo do objeto a ser auditado, e estabelecer com
precisao e clareza o foco da investigacéo, as dimensdes e os limites que deverao ser
observados durante a realizacado dos exames de auditoria.

O auditor deve assegurar que o tempo disponivel para a fase de
planejamento seja suficiente para a consecucéo dos objetivos, de forma a garantir os
seguintes aspectos basicos:

| — nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar a relacdo
entre o provavel beneficio da auditoria e o seu custo total,

Il — obtencédo e analise das informacdes disponiveis e necessarias
sobre o objeto auditado, inclusive quanto aos sistemas informatizados e aos controles
internos a ele associados;

[l — suficiente discussdo, no ambito da equipe de auditoria e entre
esta e o supervisor, a respeito da definicdo do escopo, dos procedimentos e técnicas
a serem utilizados; e

IV — teste e revisdo dos formularios, questionarios e roteiros de

entrevista, a serem utilizados na fase de execucao.

9.2 Papéis de Trabalho

Os papéis de trabalho tém como finalidade ajudar na verificacdo de

informacgdes por parte do auditor interno.

Por papéis de trabalho entende-se o conjunto de formulérios e
documentos que contém informagdes e apontamentos coligidos
pelo auditor, no decurso do exame, as provas por ele realizadas
e, em muitos casos, a descricdo dessas provas, que constituem
o testemunho do trabalho executado e o fundamento de sua
opinidol...] (Resolucdo CFC n° 321).

Os papéis de trabalho produzidos pela Auditoria Interna devem ser
elaborados levando-se em consideragdo a abrangéncia, objetividade, limpeza e
l6gica; devem ser arquivados no setor por um periodo de até dois anos, observada a

tabela de temporalidade.
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Os papéis de trabalho documentam as evidéncias obtidas, trazendo
as informacdes relevantes que visam dar o suporte necessario as conclusfes e aos
resultados obtidos, além de servirem para consultas em etapas posteriores ao

trabalho de campo. Estes devem ser:

| — elaborados na forma manual ou eletrdnica materializados em
documentos, tabelas, planilhas, listas de verificacbes ou
arquivos informatizados; esses documentos deverao dar suporte
ao relatério de auditoria, uma vez que contém o registro da
metodologia adotada, os procedimentos, as verificacdes, as
fontes de informac6es, os testes, enfim, todas as informacgdes
relacionadas ao trabalho de auditoria executado;

Il — documentados com todos os elementos significativos dos
exames realizados e evidenciado que a auditoria foi executada
de acordo com as normas aplicaveis; e

Il — abrangentes com detalhamento suficiente para propiciar o
entendimento e o suporte da atividade de controle executada,
compreendendo a documentacgéo do planejamento, a natureza,
a oportunidade, a extensdo dos procedimentos, o julgamento
exercido e as conclusfes alcancadas;

IV - identificados e arquivados de modo ordenado.

Os modelos de papéis de trabalho de auditoria sdo elaborados de

modo padronizado por esta Auditoria.

9.3 Técnicas de Auditoria

Com base no Programa de Auditoria, os trabalhos serédo executados
observando-se as seguintes técnicas de auditoria:

| - entrevista — formulagdo de pergunta escrita ou oral aplicado ao
pessoal da unidade auditada ou vinculados, para obtencéo de dados e informacdes;

Il - andlise documental — verificacdo de processos e documentos que
conduzam a formacao de indicios e evidéncias;

lIl - conferéncia de calculos — verificacdo e analise das memoarias de
calculo decorrentes de registros manuais ou informatizados;

IV - circularizacdo — obtenc&o de informagdes com a finalidade de
confrontar declaracdes de terceiros com os documentos constantes no escopo da

auditoria, de natureza formal e classificado em trés tipos:
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a) positivo em branco — solicitagdo de informacdes a terceiros sem
registro de quantitativos ou valores no texto da requisicdo, com
prazo para resposta,;

b) positivo em preto — solicitacdo de informacdes a terceiros com a
indicacao de quantitativos ou valores no texto da requisicdo, com
prazo para resposta; e

c) negativo — comunicacdo de informacfes a terceiros com ou sem
indicacdo de quantitativos e valores no texto da comunicagdo e
com referéncia a dispensa de resposta no caso de concordancia
dos termos informados;

V - inspecdo fisica — exame in loco para verificacdo do objeto da

auditoria,;

VI - exame dos registros — verificacdo dos registros constantes de
controles regulamentares, relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos
formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados;

VII - correlagcédo entre as informacgdes obtidas — cotejamento entre
normativos, documentos, controles internos e auxiliares, declaracdes e dados;

VIII - amostragem — escolha e selegcédo de uma amostra representativa
nos casos em que € inviavel pelo custo/beneficio aferir a totalidade do objeto da
auditoria e pela limitacdo temporal para as constatacoes;

IX - observagdo — constatacao individual que decorre de avaliacao
intrinseca pelo servidor, ocupante do cargo de Auditor Interno, sob os aspectos de
conhecimento técnico e experiéncia; e

X - revisdo analitica — verificar o comportamento de valores
significativos, mediante indices, quocientes, quantidades absolutas ou outros meios,
com vistas a identificacao de situacdes ou tendéncias atipicas.

Os auditores indicados para a realizacdo de uma determinada
auditoria poderéo sugerir, ao titular da unidade de controle interno, a adocao de outras

técnicas necessarias, quando a situacao assim o exigir.
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9.4 Achados de Auditoria

Durante a realizacdo dos exames de auditoria serdo identificados os
Achados de Auditoria, que consistem em fato significativo, digno de relato pelo auditor,
constituido de quatro atributos essenciais: situacdo encontrada ou condicao, critério,
causa e efeito.

Os Achados de Auditoria decorrem da comparacdo da situacao
encontrada com o critério estabelecido no Programa de Auditoria e devem ser
devidamente comprovados por evidéncias e documentados por meio dos papéis de
trabalho. O achado pode ser negativo, quando revela impropriedade ou irregularidade,
ou positivo quando aponta boas praticas de gestao.

Os esclarecimentos acerca de indicios consignados nos Achados de
Auditoria devem ser colhidos por escrito ao longo da fase de execucdo da auditoria,
evitando-se mal-entendidos e minimizando a necessidade do recolhimento de
informacdes posteriores.

Deve ser informado ao dirigente da unidade auditada que os achados
sdo preliminares, podendo ser corroborados ou excluidos em decorréncia tanto do
aprofundamento da analise, quanto dos esclarecimentos prestados, ndo excluida a
possibilidade de haver inclusdo de novos achados.

Os esclarecimentos pelos responsaveis acerca dos achados
preliminares de auditoria, composto por manifestacées formais, deverdo compor 0s

relatérios como um dos elementos, para cada achado.
9.5 Constatacéo de Evidéncias

Os ocupantes do cargo de Auditor Interno, ao executarem uma
auditoria, devem possuir conhecimento das técnicas e procedimentos de auditoria
aplicados para que se constituam em elementos essenciais e comprobatorios das
evidéncias, que sustentardo os achados.

Essas evidéncias, por sua vez, devem ter 0s seguintes atributos:
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| — serem suficientes e completas de modo a permitir que terceiros
cheguem as conclusfes da equipe;

Il — serem pertinentes ao tema e diretamente relacionadas com o
achado; e

Il — serem adequadas e fidedignas, pela exatiddo da fonte,

acarretando, confiabilidade.
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10 COMUNICACAO DOS RESULTADOS
10.1 Relatério de Auditoria

E o documento emitido pelo Auditor Interno, apresentando o resultado
dos trabalhos e exames efetuados, com base em lastro documental comprobatorio,
gue expresse a exatidao dos dados e a precisédo das proposicoes.

Compete ao Coordenador da Auditoria definir como, quando e a quem
os resultados das auditorias deverdo ter as devidas comunicacdes, na forma de
relatério.Antes da emissdo do relatorio final de auditoria, as conclusbes e as
recomendacdes devem ser encaminhadas aos titulares das unidades auditadas, a
quem deve ser assegurado, em tempo habil, a oportunidade de apresentar
esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos
apontados, sob sua responsabilidade.

O titular da unidade de controle interno deve fixar prazo para que a
unidade auditada apresente manifestacdo sobre o relatério de auditoria, conforme
evidenciado no paragrafo anterior.

Ao término de cada auditagem, sera apresentado um relatorio
especifico, que contera o resultado e, quando for o caso, as respectivas
recomendacdes. O relatério serd submetido a Presidéncia, e devera prosseguir, de

maneira sigilosa, quando o caso assim o exigir.

10.2 Requisitos de Qualidade dos Relatorios

O relatério de auditoria deverd ser elaborado, observados os
requisitos de clareza, convicgdo, concisdo, completude, exatiddo, relevancia,
tempestividade e objetividade.

O Tribunal de Contas da Unido, ao estabelecer os padrbes para

elaboracado de relatorios, orienta que sejam observados, no minimo, 0s requisitos a
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seguir indicados, a fim de assegurar a qualidade dos relatérios (Portaria-TCU n° 280,
de 8 de dezembro de 2010 — Aprova as Normas de Auditoria do TCU-NAT):

I. CLAREZA: produzir textos de facil compreensao. Evitar a erudicao,
0 preciosismo, 0 jargdo, a ambiguidade, e restringir a0 maximo a utilizacdo de
expressdes em outros idiomas, exceto quando se tratar de expressdes que nao
possuam traducdo adequada para o idioma portugués e que ja se tornaram
corrigueiras. Termos técnicos e siglas menos conhecidas devem ser utilizados desde
que necessarios e devidamente definidos em glossario. Quando possivel,
complementar os textos com ilustracdes, figuras e tabelas.

Usar palavras e expressdes em seu sentido comum, salvo quando o
relatorio versar sobre assunto técnico, hipotese em que se empregara a nomenclatura
propria da area. Usar frases curtas e concisas. Construir oragées na ordem direta,
preferencialmente na terceira pessoa, evitando preciosismos, neologismos e
adjetivacdes dispensaveis. Buscar uniformidade do tempo verbal em todo o texto,
dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente. Usar recursos
de pontuacao de forma judiciosa, evitando abusos de carater estilistico;

ll. CONVICCAO: expor os achados e as conclusdes com firmeza,
demonstrando certeza da informacdo comunicada, evitando palavras ou expressoes
gue denotem inseguranca, possam ensejar duvidas ou imprecisées no entendimento,
tais como “SMJ”, “supbe-se”, “parece que”, “deduzimos”, “achamos”, “ha indicios”,
“talvez”, “entendemos”, “esta equipe de auditoria entende que...”, “foi informado a esta
equipe de auditoria que...”, “ouvimos dizer”, “conforme declarag¢des verbais”, “boa
parte”, “alguns”, “diversos” “a maioria”, “muitas/varios/inumeros”,
“aparenta/aparentemente”;

lIl. CONCISAQ: ir direto ao assunto, utilizando linguagem sucinta,
transmitindo o maximo de informagdes de forma breve, exata e precisa. Dizer apenas
0 que é requerido, de modo econdmico, isto &, eliminar o supérfluo, o floreio, as
férmulas e os clichés. N&o utilizar comentarios complementares desnecessarios nem
fugir da ideia central. Intercalacbes de textos devem ser utilizadas com cautela, de

modo a nao dificultar o entendimento pelo leitor. Ndo devem ser utilizados comentarios
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entre aspas com sentido dubio ou irdnico. A transcricdo de trechos de doutrina e/ou
jurisprudéncia que componham o critério deve restringir-se ao minimo necessario. A
transcricdo de trechos de evidéncias documentais somente devera ser feita quando
for essencial ao entendimento do raciocinio. Ser conciso significa que o relatorio ndo
se estenda mais do que o necessério para respaldar a mensagem.

Detalhes excessivos detratam o relatério e podem, inclusive, ocultar
a mensagem real, confundir ou distrair o leitor. O relatério ndo deve ser prolixo,
buscando sempre a objetividade;

IV. COMPLETUDE: apresentar toda a informagdo e todos os
elementos necessarios para satisfazer os objetivos da auditoria, permitir a correta
compreensao dos fatos e situacdes relatadas. Prover os usuarios do relatorio com
uma compreenséo suficientemente completa significa oferecer uma perspectiva da
extens&o e significancia dos achados relatados, tais como a frequéncia de ocorréncias
relativas ao numero de casos ou transacdes examinados. Significa, também,
descrever evidéncias e achados sem omissGes de informacdes significativas e
relevantes relacionadas aos objetivos da auditoria. Ser completo também significa
determinar claramente o que devia e nao foi feito, descrevendo explicitamente as
limitagOes dos dados, as limitacdes impostas pelas restricdes de acesso a registros e
outras questdes. Relacdes entre objetivos, critérios, achados e conclusdes precisam
ser expressas de forma clara e completa, permitindo sua verificacao;

V. EXATIDAO: apresentar as necessarias evidéncias para sustentar
seus achados, conclusdes e propostas, procurando ndo deixar espaco para contra-
argumentacoes.

A exatidao é necesséaria para assegurar ao leitor que o que foi relatado
é confiavel. Um erro pode por em duvida a validade de todo o relatorio e pode desviar
a atencao da substancia do que se quer comunicar. As evidéncias apresentadas
devem demonstrar a justeza e a razoabilidade dos fatos descritos. Retratar
corretamente significa descrever com exatiddo o alcance e a metodologia, e
apresentar os achados e as conclusbes de uma forma coerente com o escopo da

auditoria;
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VI. RELEVANCIA: expor apenas aquilo que tem importancia dentro
do contexto e que deve ser levado em consideracdo em face dos objetivos da
auditoria. Nao se deve discorrer sobre fatos ou ocorréncias que nao contribuem para
as conclusdes e nédo resultem em propostas de encaminhamento;

VIl. TEMPESTIVIDADE: emitir tempestivamente os relatorios de
auditoria para que sejam mais Uteis aos leitores destinatarios, particularmente aqueles
a quem cabem tomar as providéncias necessarias. Auditores devem cumprir 0 prazo
previsto para a elaboragéo do relatdrio, sem comprometer a qualidade;

VIIl. OBJETIVIDADE: harmonizar o relatério em termos de conteddo
e tom. A credibilidade de um relatério é reforcada quando as evidéncias sao
apresentadas de forma imparcial. A comunicacdo deve ser justa e ndo enganosa,
resguardando-se contra a tendéncia de exagerar ou superenfatizar deficiéncias.
Interpretagcbes devem ser baseadas no conhecimento e compreensédo de fatos e
condicBes. O tom dos relatorios pode encorajar os tomadores de decisdo a agir sobre
os achados e propostas encaminhadas pelos auditores. Um tom equilibrado é
alcangado quando os relatdrios apresentam evidéncias suficientes e apropriadas para
apoiar os achados, enquanto se abstenha de usar adjetivos ou advérbios que
caracterizem indicios de uma forma que implica critica ou conclusdes sem suporte. A
objetividade dos relatorios de auditoria é reforcada quando esses declaram
explicitamente a fonte das evidéncias e as premissas utilizadas na analise.

O relatério de auditoria pode reconhecer aspectos positivos do objeto
auditado, quando aplicavel aos objetivos de auditoria. A inclusdo dos aspectos
positivos do objeto podera levar a um melhor desempenho por outras unidades deste
Poder que tomem conhecimento do relatorio.

A elaboragédo do relatério de auditoria, bem como a exatiddo das
informacdes ali contidas, serdo de inteira responsabilidade do auditor que a executou.

Quando, na realizacdo de auditoria, for verificado que ndo houve
observancia a legislacdo vigente ou comprovada qualquer outra irregularidade, o
relatorio de auditoria concluira pela recomendacao quanto a procedimentos a serem

adotados.
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O relatério deverd ser redigido de maneira clara e objetiva;

devidamente encaminhado a Presidéncia para ciéncia, analise e posterior envio as

unidades administrativas auditadas, para as providéncias cabiveis.

10.3 Estrutura e Contetido do Relatério de Auditoria

Os relatorios de auditoria devem ser numerados e obedecer, de forma

geral, a seguinte disposicao:

| - a deliberacdo que autorizou a auditoria e as razbes que a
motivaram;

Il - o objetivo e as questdes de auditoria;

[l - a metodologia da auditoria, 0 escopo e as limitacdes de
escopo;

IV - a visdo geral do objeto da auditoria, revisada apds a
execucao;

V - o resultado da auditoria, incluindo os achados, as
conclusbes, se for possivel, mencionar e quantificar os
beneficios estimados ou esperados, o volume de recursos
examinados e as propostas de encaminhamento; e

VI - a natureza de qualquer informacao confidencial ou sensivel
omitida, se aplicavel.

Deverdo, também, obedecer o padrdo estabelecido por esta Auditoria,

conforme normativos, devidamente disponibilizado em nosso disco departamental.

10.4 Descricao da Visao Geral do Objeto da Auditoria no Relatério

Os relatorios devem conter uma descricdo das caracteristicas do

objeto de auditoria, necessarias a sua compreensao, objetivando oferecer ao leitor o

conhecimento e a compreensdo para um melhor entendimento do relatério. A visdo

geral do objeto, elaborada na fase de planejamento e revisada apés a fase de

execucao, atende a esse objetivo.

Tipicamente, a visdo geral do objeto inclui informagbes sobre o

ambiente legal, institucional e organizacional em que ele se insere, tais como

legislacéo aplicavel, objetivos institucionais, pontos criticos e deficiéncias de controle

interno e, dependendo da finalidade da auditoria, objetivos, responsaveis, historico,
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beneficiarios, principais produtos, relevancia, indicadores de desempenho, metas,

aspectos orcamentarios, processo de tomada de deciséo, sistemas de controle.

10.5 Apresentagédo dos Achados

Para dar ao leitor condigcbes para avaliar a importancia e as
consequéncias dos achados, o auditor deve descrever a natureza e a extensao dos
fatos e do trabalho realizado que resultou na identificagcdo do achado.

Os achados de auditoria representam o principal capitulo do relatério.
Para sua elaboracéo, deve-se utilizar a matriz de achados, papel de trabalho este que
estrutura o desenvolvimento dos achados. Cada achado deve ser descrito com base
nos seguintes elementos, quando aplicavel:

|. descricdo do achado;

Il. situacdo encontrada;

lll. objetos nos quais foi constatado;

IV. critério de auditoria adotado;

V. evidéncias;

VI. causas;

VII. efeitos reais ou potenciais;

VIII. responséavel: qualificacdo, conduta, nexo de causalidade e
culpabilidade;

IX. esclarecimentos prestados pelos responsaveis;

X. concluséo da equipe de auditoria; e

Xl. proposta de encaminhamento.
10.6 Esclarecimentos dos Responsaveis

Durante a realizacdo dos exames de auditoria, deve ser solicitado
esclarecimento ao auditado, caso surjam duavidas ou identificadas pendéncias,

conforme evidenciado na Resolugédo CNJ n°® 171/2013.
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10.7 Conclusdes

O relatério de auditoria deve consignar, no item concluséo, a resposta
a questao fundamental de auditoria, na forma evidenciada como objetivo, constante
no Programa de Auditoria.

A influéncia das conclusdes dos auditores depende da suficiéncia e
da adequacédo das evidéncias que suportam os achados e da solidez da logica
utilizada para formula-las. As conclusées sdo mais relevantes quando levam a
propostas de encaminhamento, em cujos interessados concordem com a necessidade

das proposicdes apresentadas.

10.8 Propostas de Encaminhamento

Ao final, o relatério de auditoria deve consignar as recomendacdes,
as quais devem ser condizentes com os achados, decorrendo logicamente destes e

das conclusodes, focando nas causas identificadas.

10.9 Revisdo do Relatério

Antes da emissao do relatério de auditoria todo o trabalho deve ser
revisado pelo Coordenador da Auditoria Interna, o qual devera assegurar que:

| — todas as avaliacfes e conclusdes estejam solidamente baseadas
e suportadas por suficientes, adequadas, relevantes e razoaveis evidéncias para
fundamentar o relatério final da auditoria e as propostas de encaminhamento; e

Il — todos os erros, deficiéncias e questdes relevantes tenham sido

devidamente identificados, documentados e sanados.
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10.10 Parecer de Auditoria

Trata-se das conclusdes do auditor interno a respeito de matérias,
atos ou fatos que lhe sejam submetidos para exame. O parecer devera ser numerado
e conter indicagcdo precisa e clara da natureza do exame e do grau de
responsabilidade assumido.

No ambito do servico publico, a opinido do auditor sera expressa
mediante parecer quando se tratar de processo administrativo ou quando houver
consulta oficialmente formulada pelas unidades administrativas.

Tipos de Parecer:

a) Parecer sem ressalva — serd emitido quando o auditor interno
verificar que no processo analisado néo foi detectado nenhum tipo de irregularidade,
isto €, quando em sua opinido, o objeto da analise estiver de acordo com os principios
da Administragédo Publica.

b) Parecer com ressalvas — sera emitido quando o auditor interno
detectar alguma impropriedade, sejam falhas ou omissdes, tanto de natureza formal,
no cumprimento das normas e diretrizes governamentais, quanto de natureza
principioldgica da Administracéo Publica.

c) Parecer de irregularidade — sera emitido quando o auditor interno
detectar que houve irregularidade.

O modelo de parecer de auditoria com ressalva e sem ressalva é

elaborado de modo padronizado.

10.11 Relat6rio de Atividades

Trata-se de um documento que contém, dentre outros assuntos, o
relato das atividades desenvolvidas; que compreende a quantidade de auditorias
realizadas durante o ano ou por periodos predeterminados pelo Orgdo Central, a
eficacia dos resultados obtidos, as pendéncias com as respectivas justificativas, as

solicitagfes ou as recomendagfes necessarias ao aperfeicoamento das operacoes,
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a7

com propostas de medidas preventivas e saneadoras ao correto desempenho das

atividades.
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11 MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO

O monitoramento das auditorias consiste no acompanhamento das
tomadas de providéncias, pelo titular da unidade auditada, em relacdo as
recomendacfes apresentadas no relatorio e, as determinacdes deliberadas pelo
Presidente, no qual deverda constar prazo para atendimento, bem como a
comunicacao das medidas adotadas.

Ao formular recomendacdes e posteriormente monitora-las, a
Auditoria Interna deve priorizar a correcdo dos problemas e das deficiéncias
identificadas em relacdo ao cumprimento formal de deliberacbes especificas.

As auditorias subsequentes verificardo se o titular da unidade
auditada adotou as providéncias quanto a implementacdo das recomendacdes

consignadas nos relatérios de auditoria anteriores.
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12 CONSIDERACOES FINAIS

A Auditoria Interna objetiva conscientizar os integrantes das unidades
administrativas sobre a importancia das atividades de controle exercidas, que tém
como finalidade auxiliar e assessorar a Presidéncia do Tribunal de Justica nas
guestdes relativas aos dispéndios efetuados, bem como na aplicagdo das normas e
procedimentos legais, apontando, se for o caso, as restricdes e sugerindo correcdes,
alteracbes e procedimentos necessarios ao fiel cumprimento dos principios
constitucionais que norteiam a Administracdo Publica.

Nesse sentido, o Auditor Interno devera ter livre acesso as
dependéncias das unidades administrativas que estiverem sob auditagem, assim
como aos processos, documentos, valores e livros, que sejam indispensaveis a
execucado de seu trabalho. As solicitagcdes efetuadas pelos auditores deverdo ser
atendidas com prioridade.

Os auditores internos devem apresentar-se, nos locais onde forem
realizar os trabalhos, mediante autorizacao prévia, devidamente identificados por meio
de cracha oficial.

Os auditores internos, demais representantes e membros das
unidades administrativas devem observar os aspectos legais, as normas e 0s
procedimentos definidos neste Manual de Auditoria Interna.

Os papéis de trabalho se encontram padronizados, conforme
normativo do CNJ, e estédo disponibilizados no disco departamental da rede interna
desta Auditoria.
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13 ANEXOS
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ANEXO | —= RESOLUCAO N° 06/95-GP

Cria a Auditoria Interna do Poder Judiciario.

O Desembargador Tycho Brahe Fernandes Neto, Presidente do
Tribunal de Justica de SC, no uso de suas atribui¢oes,

RESOLVE:

Art. 1° Fica criada a Auditoria Interna do Poder Judiciario.

Art. 2° S&o atribuicBes da Auditoria Interna: realizar auditorias nos
sistemas contabil, financeiro e patrimonial e demais atividades administrativas;
exercer o controle interno previsto nos artigos 74, da Constituicdo Federal e 62 da
Constituicdo Estadual; exercer o controle das informacbes para o sistema ACP
(Auditoria de Contas Publicas); realizar auditorias especiais e/ou extraordinarias;
emitir pareceres e relatoérios.

Art. 3° A Auditoria Interna sera exercida pelos funcionarios ocupantes
dos cargos de Auditor Contabil, dos quais um responderd, por ato da Presidéncia, pela
Coordenacéo.

Art. 4° A Auditoria Interna fica vinculada ao Gabinete da Presidéncia
do Tribunal de Justica.

Art. 5° Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Florianopolis, 21 de novembro de1995.

Presidente
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ANEXO Il —= RESOLUCAO N° 19/03-TJ

Institui o Sistema de Controle Interno do Poder Judiciario.

O Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina, no uso das
atribui¢cdes privativas que Ihe confere o artigo 83, inciso lll, da Constituicdo Estadual,
e considerando:

gue, nos termos dos artigos 74 da Constituicdo Federal e 62 da
Constituicdo Estadual, os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de
forma integrada, sistema de controle interno;

gue, segundo o artigo 119 da Lei Complementar n° 202, de 28 de
dezembro de 2000, alterado pela Lei Complementar n. 246, de 9 de junho de 2003, o
Sistema de Controle Interno dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario do Estado
deve ser organizado até o final do exercicio de 2003,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido, como servico auxiliar do Poder Judiciario do
Estado de Santa Catarina, o Sistema de Controle Interno, nos termos desta Resolucéo.

Art. 2° O Sistema de Controle Interno destina-se a fiscalizacao das
atividades exercidas nas unidades administrativas da Justica de primeiro e segundo
graus, com o0 objetivo de assegurar a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, eficéacia, publicidade e transparéncia da gestdo administrativa.

Art. 3° O Sistema de Controle Interno fica assim estruturado:

| - Orgéo Central;

Il - NUcleo Técnico;

lll - Unidades Administrativas.

Art. 4° O Orgédo Central, representado pelo Presidente do Tribunal de
Justica, tem como funcao a Direcédo do Sistema de Controle Interno.

Art. 5° Compete ao Org&o Central:

| - expedir normas disciplinadoras das atividades de controle;

Il - decidir sobre as questdes encaminhadas pelo Nucleo Técnico;
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lll - revogar, anular, sustar ou determinar a suspensao de atos
administrativos que contrariem as normas constitucionais e legais atinentes a
administracao publica;

IV - aplicar penalidades disciplinares, nos termos da legislacdo
vigente, pela pratica de irregularidade ou ilegalidade na execugdo das atividades
administrativas controladas.

Paragrafo Unico. E facultado ao Presidente do Tribunal de Justica
delegar competéncia ao Ordenador de Despesas secundario para a pratica de atos
previstos neste artigo.

Art. 6° O Ndcleo Técnico, unidade vinculada diretamente ao
Presidente do Tribunal de Justica, é formado pela Auditoria Interna, cabendo-lhe:

| - supervisionar a gestdo orgcamentéria, financeira e patrimonial do
Poder Judiciario;

Il - promover a integracéo operacional do Sistema de Controle Interno;

[l - uniformizar a interpretacdo dos atos normativos e 0s
procedimentos relativos as atividades do Sistema de Controle Interno;

IV - integrar o Sistema de Controle Interno do Poder Judiciario com
outros sistemas da Administracdo Publica Estadual;

V - avaliar:

a) os controles internos implantados no Poder Judiciario;

b) os relatérios de Gestédo Fiscal;

c) o cumprimento do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual;

VI - fiscalizar:

a) as receitas do Fundo de Reaparelhamento da Justica e do Sistema
Financeiro de “Conta Unica de Depositos sob aviso a Disposicdo da Justica”;

b) a aplicacédo e guarda dos recursos publicos;

C) a execucgao de programas e projetos;

VII - acompanhar:

a) as metas bimestrais de arrecadacéo;
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b) os limites de gastos com pessoal;

c) as ocorréncias funcionais;

d) as disponibilidades de caixa;

f) as execugdes orcamentarias;

g) as limitagbes de empenho;

f) a execucdo de contratos;

i) 0s gastos com servicos de terceiros;

J) as receitas da alienacéo de ativos.

VIII - certificar os dados contabeis a serem divulgados nos relatérios
de Gestéao Fiscal;

IX - analisar as prestacdes de contas mensais e anuais;

Xl - assessorar 0 Presidente do Tribunal de Justica no cumprimento
de normas e procedimentos;

XII - auxiliar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional;

X1l - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo Unico. A autoridade notificada pelo Tribunal de Contas do
Estado remetera a diligéncia ao Nucleo Técnico, e este, a unidade competente, que
se manifestard em até 5 (cinco) dias Uteis anteriores ao prazo fixado por aquele 6rgao.

Art. 7° As unidades administrativas sujeitar-se-ao a orientacdo e
adequacdo técnicas de controle, coordenadas pelo Nucleo Técnico.

Paragrafo Unico. O estudo, as alterac6es e a implementacdo de
rotinas que visem ao aperfeicoamento dos servicos terdo a participacao obrigatéria da
Assessoria de Planejamento e das Diretorias envolvidas.

Art. 8° As atividades desenvolvidas pelo Nucleo Técnico serdo
exercidas por auditores internos ocupantes de cargo de provimento efetivo do Poder
Judiciario e que tenham formagao superior.

Paragrafo Unico. Sera designado dentre os auditores internos um
coordenador, cabendo-lhe:

| - elaborar o plano anual de auditoria;
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Il - instruir e dirigir os membros da equipe na execug¢ao dos trabalhos
e no cumprimento do plano de auditoria;

lIl - promover a participacdo dos membros da equipe na elaboracéo
do plano de trabalho;

IV - contribuir para a profissionalizagcdo e o aperfeicoamento dos
membros da equipe.

Art. 9° As unidades administrativas compdem-se dos setores que
disciplinam e executam os servigos administrativos da justica de primeiro e segundo graus.

Art. 10. Compete as unidades administrativas:

| - exercer o controle, por meio dos diversos niveis hierarquicos,
visando o cumprimento dos programas, objetivos e metas estabelecidos no Plano
Plurianual e na Lei Orcamentaria e a observancia das normas que orientam suas
atividades especificas;

Il - manter o registro das operacfes e adotar manuais e fluxogramas
das rotinas e procedimentos de suas atividades;

[l - propor a expansao e aprimoramento do processamento eletronico
de informacgdes, com a finalidade de agilizar as operacoes, organizar a base de dados
e agregar valores necessarios a decisao gerencial.

Art. 11. Os Auditores Internos poderdo participar de comissées
criadas no ambito do Poder Judiciario, na qualidade de colaboradores.

Art. 12. O Nucleo Técnico terd acesso as informacdes, documentos
e outros elementos inerentes ao exercicio de suas atribuicdes.

Art. 13. O Ndcleo Técnico sera auxiliado pelas unidades
administrativas nos assuntos que exijam conhecimento especializado.

Art. 14. Esta Resolucéo entrara em vigor na data de sua publicacéo;

Art. 15. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Florianopolis, 15 de outubro de 2003.

Amaral e Silva
Presidente
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