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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO
Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica
Secao de Processos - SPROC
PROCESSO “ AUDITORIA”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP
Processo de Auditoria

2. Unidade Gestora do Processo
Secretaria de Auditoria (Secaud)

3. Equipe do Processo

GESTOR DO PROCESSO:
Diretor(a) da Secretaria de Auditoria

EQUIPE DO PROCESSO:

Nathalia Aimeida Torres (Secaud)
Mauricio Dias Sobreira Bezerra (Secaud)
Mona Larissa Costa Freire (Secaud)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Luiza Lucia de Farias Aires Leal (SEGGEST)

Rodolpho de Almeida Eloy (SEGGEST)

Antonio Ferreira de Carvalho Brito Filho(estagiario SEGGEST)

4. Objetivo do POP
Padronizar os procedimentos do processo “AUDITORIA” do TRT 13% Regido, baseado no
Manual de Auditoria do PJ e nas Resolugcdées CNJ n° 308 e 309 de 2020.

5. Documentos de referéncia

e Manual de Auditoria do PJ

e Resolucdo CNJ n° 308/2020

e Resolugao CNJ n° 309/2020

e Resolucdo CNJ n°®422/2021
6. Siglas

e Secaud — Secretaria de Auditoria

RDI — Requisicdo de Documentos e Informagdes

UA — Unidade Auditada

CNJ - Conselho Nacional de Justica

QMCA - Questionario de Monitoramento Continuo de Auditoria

7. Material e equipamentos necessarios
e Equipamentos de TIC;
e Acesso a Internet;
e Softwares especificos para auditoria e outros.
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8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis
O processo de auditoria visa avaliar a gestao da coisa publica. Possui 21 atividades e 4 atores
participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. Consultar Plano Anual de Auditoria;

A2. Planejar Auditoria

A3. Protocolizar comunicado e programa de trabalho;

A4. Tomar ciéncia da auditoria

A5. Realizar reunido inaugural;

A6. Verificar a necessidade de requisicdo de documentos e/ou Informacgdes (RDI);
A7. Protocolizar RDI

A8. Providenciar dados e informacoes;

A9. Executar a auditoria;

A10. Elaborar quadro de resultados preliminares;

A11. Protocolizar ou acostar quadro de resultados preliminares;
A12. Manifestar-se sobre os achados;

A13. Analisar a manifestacdo da UA e elaborar as recomendacgodes preliminares;
A14. Realizar reunido de encerramento;

A15. Elaborar relatério final de auditoria;

A16. Despachar processo ao presidente do TRT;

A17. Despachar relatorio;

A18. Elaborar respostas ao QMCAZ2;

A19. Elaborar respostas ao QMCAS3;

A20. Verificar providéncias adicionais para conclusdo do processo;
A21. Arquivar.

Ator: UA - Unidades auditadas (Todas as unidades administrativas do TRT)

Ator: Secaud — Diretor (Diretor da Secretaria de Auditoria Interna)

Ator: Secaud — Equipe de Auditoria (Servidores designados para compor a equipe de auditoria)
Ator: SGP - Secretaria Geral da Presidéncia

Entrada: Plano Anual de Auditoria.
Saida: Auditoria concluida e Protocolos(PROADs) de auditoria, RBI ¢ [l Arquivados.

Legenda:

Proad de auditoria

A1. Consultar Plano Anual de Auditoria

Objetivo: Verificar qual auditoria a ser realizada.
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Responsavel: Diretor da Secaud

Entrada: Plano Anual de Auditoria
Saida: Equipe de auditoria definida

Atividades:
1. Consultar o] Plano Anual de Auditoria na
(https://www.trt13.jus.br/institucional/auditoria/).
2.  Definir a equipe de auditoria e indicar seu lider.
3.  Comunicar ao lider da equipe de auditoria.(A2)

A2. Planejar Auditoria
Objetivo: Definir diretrizes de execugao de auditoria.
Responsavel: Equipe de Auditoria

Entrada: Equipe de auditoria definida

Internet do TRT

Saida: Matriz de Planejamento, Programa de Trabalho de Auditoria e minuta do comunicado de

auditoria

Atividade:

1. Realizar a avaliagao geral do objeto;
Realizar o entendimento do objeto;
Realizar o entendimento do ambiente;
Realizar a Avaliagdo de Riscos da Auditoria;

Minutar comunicado de auditoria;
Postar para o(a) diretor(a) da Secaud.(A3).

S i

A3. Protocolizar comunicado e programa de trabalho

Elaborar a Matriz de Planejamento da Auditoria e o Programa de Trabalho da Auditoria;

Objetivo: Protocolizar o comunicado e o programa de trabalho da auditoria para a UA.

Responsavel: Diretor da Secaud

Entrada: Programa de Trabalho de Auditoria e minuta do comunicado de auditoria

Saida: Proad de auditoria com Programa de Trabalho da auditoria e comunicado de auditoria

Atividades:

13

1. Protocolizar Programa de Trabalho da Auditoria e comunicado de auditoria (abrir Proad de

auditoria);
2. Informar o numero do Proad de auditoria a equipe de auditoria;

3. Encaminhar Proad de auditoria para ciéncia da Unidade Auditada do Programa de Trabalho
da Auditoria e comunicado de auditoria bem como da data para realizagdo da Reuniao de
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Abertura. (A4).

A4. Tomar ciéncia da auditoria
Objetivo: Tomar ciéncia da abertura da auditoria e da data da reunido inicial.
Responsavel: Unidade Auditada

Entrada: Proad de auditoria com Programa de Trabalho da auditoria e comunicado de
auditoria.
Saida: Proad de auditoria com ciéncia da unidade auditada.

Atividades:

1. Tomar ciéncia da realizagdo de auditoria e devolver o Proad de auditoria a Secaud.(A5)

A5. Realizar reuniao Inaugural

Objetivo: Realizar reunido de auditoria, esclarecer os objetivos da auditoria e sanar eventuais
duvidas.

Responsavel: Equipe de Auditoria

Entrada: Proad de auditoria com ciéncia da unidade auditada.
Saida: Proad de auditoria com reuniao de auditoria realizada.

Atividades:

1. Informar e esclarecer a unidade auditada sobre os objetivos, dindmica, cronograma, critérios
e escopo da auditoria;

2. Concordancia pela UA quanto aos critérios de auditoria;

3. Sanar eventuais duvidas.(A6)

AG6. Verificar a necessidade de requisi¢cao de documentos e/ou Informagoées (RDI)
Objetivo: Obter os documentos ou as informagdes necessarias para a instrugdo dos trabalhos.
Responsavel: Equipe de auditoria

Entrada: Proad de auditoria com reunido de auditoria realizada
Saida: RDI elaborada ou evidéncias coletadas diretamente

Atividades:
1. Consultar matriz de planejamento e programa de trabalho da auditoria para verificar as

informagdes e os documentos que poderao ser requeridos aos auditados;
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2. Se necessario, elaborar a RDI conforme modelo pré-estabelecido e solicitar ao Diretor da
Secaud a abertura e envio do protocolo da RDI (Proad RDI) para a(s) unidade(s)
auditada(s).(A7)

3. Caso contrario, coletar evidéncias diretamente.(A9)

A7. Protocolizar RDI
Objetivo: Abrir protocolo RDI (Proad RDI) e enviar para a(s) unidade(s) auditada(s)
Responsavel: Diretor da Secaud

Entrada: RDI elaborada

Saida: ProtocololdalRDINPIOadiRBI) aberto e enviado para a(s) unidade(s) auditada(s)

Atividades:

1. Protocolizar RDI (abrir Proad de RDI);
2. Informar o numero do Proad de RDI a equipe de auditoria;

3. Encaminhar PrfoadideiRBlpara ciéncia das Unidades Auditadas.(A8)
A8. Providenciar dados e informagées
Objetivo: Prestar as informagdes e documentos solicitados na RDI.

Responsavel: Unidade auditada

Entrada:
Saida: com as informacdes e documentos solicitados

Atividades:

1. Conhecer as demandas da RDI;

2. Providenciar os dados e informacdes necessarios no PloadidalRDI;
3. Devolver ofPfoadidalRBI 2 Secretaria de Auditoria. (A9)

A9. Executar a Auditoria

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

Responsavel: Equipe de auditoria

Entrada: PfoadidaiRDllou evidéncias coletadas diretamente
Saida: Conclusdes de auditoria

Atividades:
1. Utilizar a metodologia definida no planejamento da auditoria;
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2. Realizar os exames de auditoria;
3. Se houver achados de auditoria, elaborar quadro de resultados(A10)
4. Se nao, realizar reunido de encerramento(A14)

A10. Elaborar quadro de resultados preliminares

Objetivo: Formacao de papel de trabalho que evidencie a relacédo logica entre as técnicas
aplicadas, os respectivos achados de auditoria, as causas identificadas, os efeitos incorridos
pelo achado, a situacao ideal (aquela que deveria ter sido encontrada).

Responsavel: Equipe de auditoria

Entrada: Conclusdes de auditoria
Saida: Quadro de Resultados Preliminares

Atividades:
1. Elaborar o Quadro de Resultados Preliminares, observando os seguintes passos:

1.1 Descrever objetivamente a impropriedade / irregularidade encontrada;

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

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

1.4. Informar a norma, jurisprudéncia, entendimento doutrinario ou ainda no caso de
auditorias operacionais os referenciais ou os padrdes de boa pratica que serviram de critério
para enquadrar a situagao encontrada como achado de auditoria;

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

1.6. Relatar o que causou ou motivou a ocorréncia do achado;

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

2. Enviar quadro de resultados preliminares para o(a) diretor(a) da Secaud revisar e
protocolizar para manifestagao da Unidade Auditada (A11)

A11. Protocolizar ou acostar quadro de resultados preliminares

Objetivo: Protocolizar ou acostar a ProtocoloNderRbI o quadro de resultados preliminares e
enviar para a(s) unidade(s) auditada(s)

Responsavel: Diretor da Secaud

Entrada: Quadro de Resultados Preliminares

W com quadro de resultados acostado ou Protocolo de achados [[Pfoad
aberto e enviado para a(s) unidade(s) auditada(s)

Atividades:
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1. Se a unidade auditada ja tiver RDI, acostar quadro de resultados preliminares no Proadida
RBlle enviar para Unidade Auditada (A12).
2. Se néo:

2.1. Protocolizar achados (abrir BiOSGIICIACHE0S);

2.2. Anexar Quadro de Resultados Preliminares ao Ploadidenraenados e informar o nimero do

Proaaideiaehadns 2 cquipe de auditoria;

2.3. Encaminhar Ploacideraenados para ciéncia das Unidades Auditadas.(A12).
A12. Manifestar-se sobre os achados

Objetivo: Dar oportunidade ao auditado para se manifestar sobre o quadro de resultados
preliminares
Responsavel: Unidade auditada

Entrada: ou com Quadro de resultados preliminares
Saida: ou com Quadro de Resultados Preliminares com

manifestacdo da UA

Atividades:
1. Analisar o Quadro de Resultados Preliminares;
2. Fazer as anotagdes e/ou consultas que julgar pertinentes;

3. Dar as justificativas que julgar necessarias;
4. Devolver ﬂ ou PrOSONGENABHEESS para a Secretaria de Auditoria no prazo
estabelecido.(A13).

A13. Analisar a manifestacao da UA e elaborar recomendagodes preliminares

Objetivo: Analisar justificativas apresentadas pela Unidade Auditada e com base nelas,
elaborar recomendacgdes preliminares de auditoria.

Responsavel: Equipe de auditoria.

Entrada:JPfoadidaiRDl ou PrOacNEENABREEeS com Quadro de Resultados Preliminares e

manifestacdo da UA
Saida: Recomendacgdes Preliminares de Auditoria

Atividades:

1.Analisar a manifestagao da unidade auditada;

2. Elaborar recomendacdes preliminares de auditoria;

3. Informar a unidade auditada sobre a data da reunido de encerramento (A14).

A14. Realizar Reuniao de Encerramento

Objetivo: Informar a unidade auditada da conclusao da etapa de execugado da auditoria e
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discussao sobre as propostas de recomendagdes preliminares.
Responsavel: Equipe de auditoria.

Entrada: Recomendacdes Preliminares de Auditoria
Saida: Recomendacgdes de auditoria validadas.

Atividades:

1. Realizar a reuni&o de encerramento com a unidade auditada;
2. Apresentar as recomendagdes preliminares de auditoria;

3. Consolidar a elaboracéo final das recomendacgdes (A15).

A15. Elaborar Relatério Final de Auditoria

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

Entrada: Recomendacdes de auditoria validadas
Saida: Proad de auditoria com Relatdrio final acostado.

Atividades:
1. Consolidar as informacgdes resultantes da execucao da auditoria, a qual deve conter os
seguintes elementos:
a) Capa e folha de rosto;
b) Sumario Executivo (highlight);
c) Lista de siglas e de abreviaturas;
d) Sumairio;
e) Introdugéo;
f) Resultados dos exames (achados de auditoria);
g) Recomendacgdes;
h) Conclusao (apenas para relatérios finais); e
i) Anexos:(ltem 3.3.1 do Manual de Auditoria do PJ)
2. Apresentar o relatorio final de auditoria ao Diretor da Unidade;
3. Elaborar e enviar respostas ao QMCA1 no prazo de 5 dias uteis;
4. Ap6s revisao, acostar o relatorio ao Proad de auditoria e encaminhar para o(a) diretor(a) da
unidade.(A16)

A16. Despachar Processo ao presidente do TRT
Objetivo: Encaminhar o Relatério final da auditoria para ciéncia do Desembargador Presidente.
Responsavel: Diretor da Secaud.

Entrada: Proad de auditoria com Relatério final acostado.
Saida: Proad de auditoria com despacho de encaminhamento ao Desembargador Presidente.

Atividades:
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1. Elaborar o despacho de encaminhamento;
2. Enviar Proad de Auditoria a Secretaria-Geral da Presidéncia.(A17).

A17. Despachar relatério

Objetivo: Tomar conhecimento do Relatério final e determinar o cumprimento das
recomendacgdes de auditoria..

Responsavel: SGP.

Entrada: Proad de auditoria com despacho de encaminhamento ao Desembargador
Presidente.

Saida: Proad de auditoria com despacho da presidéncia tomando ciéncia do relatério final e
determinando o cumprimento das recomendacgdes de auditoria.

Atividades:

1. Tomar ciéncia dos resultados do trabalho de auditoria através do Relatério final de auditoria;
2. Determinar o cumprimento das recomendacdes de auditoria;

3. Devolver Proad de auditoria para a Secaud.(A18).

A18. Elaborar respostas ao QMCA2

Objetivo: Responder ao Questionario de Monitoramento Continuo de Auditoria destinado ao
Supervisor da auditoria

Responsavel: Diretor da Secaud

Entrada: Proad de auditoria com despacho da presidéncia tomando ciéncia do relatoério final e
determinando o cumprimento das recomendagdes de auditoria.
Saida: Proad de auditoria com certificacdo de envio do Formulario QMCA2.

Atividades:

1. Responder e enviar formulario Google referente ao Questionario de Monitoramento Continuo
de Auditoria destinado ao Supervisor da auditoria;

2. Informar preenchimento de QMCA2 e enviar Proad de auditoria a UA para preenchimento de
QMCA3 (A19).

A19. Elaborar respostas ao QMCA3

Objetivo: Responder ao Questionario de Monitoramento Continuo de Auditoria destinado ao
Gestor da Unidade Auditada.

Responsavel: Gestor da Unidade Auditada

Entrada: Proad de auditoria com certificacdo de envio do Formulario QMCA2.
Saida: Proad de auditoria com certificagao de envio do Formulario QMCAS3.
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Atividades:

1. Responder e enviar formulario Google referente ao Questionario de Monitoramento Continuo
de Auditoria destinado ao Gestor da Unidade Auditada.

2. Certificar no Proad de auditoria o envio do QMCAS3 e devolver Proad de Auditoria a Secaud
(A20)

A20. Verificar providéncias adicionais para conclusao do processo

Objetivo: Verificar se existem providéncias adicionais a serem realizadas antes da conclusao
do processo.
Responsavel: Equipe de Auditoria

Entrada: Proad de auditoria com certificacdo de envio do Formulario QMCAS.
Saida: Proad de auditoria com despacho informando conclusdo do processo de auditoria e
solicitando o arquivamento do proad de auditoria, PfoadidelRDI e h

Atividades:

1. Verificar se houve abertura de monitoramento de auditoria;

2. Se houver, informar protocolos de monitoramentos em despacho solicitando arquivamento
dos autos.

3. Solicitar ao Diretor da Secaud arquivamento do Proad de auditoria, PfoadideRDI « Proadide

4. Encaminhar Proad de auditoria, Pfoadide’RDI <IProadiderAchados! ao diretor(a) da unidade

para arquivamento(A21)
A21. Arquivar
Objetivo: Despachar o arquivamento dos Proads (Auditoria, RDI, Achados).

Responsavel: Diretor da Secaud.

Entrada: Proad de auditoria com despacho informando conclusdo do processo de auditoria e
solicitando o arquivamento do Proad de aw
Saida: Proad de auditoria arquivado e e arquivados se

houver.

Atividades:

1. Elaborar desEacho determinando o arquivamento do Proad de auditoria, PfoadidelRDI e

se houver. .

2. Arquivar Proad de auditoria, Pfoadiderachados < Proad'de'RDI!

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

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

do TRT.

11. POP - Guarda e atualizagao

O POP esta disponibilizado na pagina WikiAdm. Cabera a Se¢édo de Processos coordenar a
sua atualizagdo em fungao da provocacéo da Unidade Gestora do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutengao do POP

e Sera da unidade gestora do processo, por meio de seu gestor, a responsabilidade de provocar a
Secao de Processos sobre a necessidade de revisao/atualizacio;

e Elaboracao: Equipe do Processo “ Auditoria
Governanca e Gestao Estratégica;
Revisao: Equipe do Processo “ Auditoria” (Secaud).
Aprovacao: Equipe do Processo “ Auditoria” (Secaud).

13. POP- Dados

Elaborado por:

Equipe processo auditoria;

Secao de Processos (SEGGEST)

Periodo da elaboragao:
01/05/2024 a 02/07/2024

Aprovado por:

Equipe processo auditoria

Data da aprovacéao: 02/07/2024

Unidade Gestora: Secaud - Secretaria de Auditoria Interna

Gestor: Diretor da Secretaria de Auditoria Interna

Versao : 2.0 - Redesenho do Processo Auditoria

e Secao de Processos da Secretaria de



