Ministério da Educacao
Universidade Federal de Vigosa
Campus Vigosa
Secretaria de Org3os Colegiados

RESOLUGCAO CONSU N2 15, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2022

Aprova a Politica de Elaboragao,
Armazenamento e Acesso aos Papéis de
Trabalho da Unidade de Auditoria Interna
da Universidade Federal de Vigosa.

O CONSELHO UNIVERSITARI@ Universidade Federal de Vigosa, érgdo superior de
administracdao, no uso de suas atribuicdes legais, em conformidade com o que consta no Processo n2

23114.914369/2021-52 e o que foi deliberado em sua 4752 reunido, realizada em 15 de dezembro de
2022,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica instituida, nos termos desta Resolucdo, a Politica de Elaboracao,
Armazenamento e Acesso aos Papéis de Trabalho da Unidade de Auditoria Interna da Universidade
Federal de Vigosa, prevista no inciso XllI, art. 18, da Resolucdo Consu n? 17/2020, que aprova o
Regimento Interno da Unidade de Auditoria Interna da Universidade Federal de Vigosa (Audin), em

consonancia com o disposto no Manual de Orientacdo Técnica da Atividade de Auditoria Interna
Governamental do Poder Executivo Federal.

CAPITULO Il



DAS DEFINICOES E DOS OBJETIVOS

Art. 22 Consideram-se papéis de trabalho os documentos preparados pelos servidores
da Audin, pela Unidade Auditada ou por terceiros, tais como: planilhas; formuldrios; questiondrios
preenchidos; e-mails; fotografias; arquivos de dados, de video ou de audio; oficios; memorandos;
portarias; documentos originais ou codpias de contratos ou de termos de convénios; confirmagdes
externas; programas de trabalho de auditoria e registros de sua execucgao.

Art. 32 Os papéis de trabalho devem conter informag¢des suficientes e relevantes, de
modo a embasar o trabalho de auditoria, compreendendo: o registro dos procedimentos de auditoria
executados, as evidéncias de auditoria obtidas e as conclusdes alcancadas pelos servidores da Audin.

Art. 42 Os objetivos dos papéis de trabalho sdo:

| - auxiliar no planejamento, na execugao e na supervisdao dos trabalhos de auditoria;
Il - fornecer suporte para os resultados do trabalho de auditoria;

Il - documentar o cumprimento dos objetivos e do programa de trabalho;

IV - dar suporte a precisao e a integridade do trabalho realizado;

V - servir como base para o Programa de Gestao e Melhoria da Qualidade (PGMQ) da
Audin; e

VI - facilitar revisGes por parte de terceiros.
CAPITULO Il
DA ELABORACAO

Art. 52 A elaboracdo dos papéis de trabalho envolve um processo sistemdtico e
disciplinado de organizacdo das informac¢Ges e deve pautar-se nos objetivos do trabalho e da
Instituicdo, de modo a viabilizar a tomada de decisao e agregar valor organizacional.

Art. 62 Os servidores da Audin sdao responsdveis por elaborar os papéis de trabalho
relativos as atividades que lhes forem atribuidas no processo de auditoria.

Paragrafo Unico. Caso seja utilizado algum documento produzido pela Unidade Auditada
ou por terceiros, eles deverao ser validados pelos servidores da Audin.

Art. 72 Os papéis de trabalho serdao produzidos e organizados durante o processo de
auditoria.

Art. 82 Sempre que necessario, os servidores da Audin devem adotar a metodologia de
anonimizacao de dados, que consiste em utilizar de procedimentos técnicos razodveis e disponiveis,
por meio dos quais um dado perde a possibilidade de associacao, direta ou indireta, a um individuo.

Secao |
Dos Atributos

Art. 92 Os papéis de trabalho devem se constituir de informagdes suficientes,
confidveis, fidedignas, relevantes, concisas, claras, completas e Uteis.

Secao ll
Dos Tipos

Art. 10. Os papéis de trabalho podem ser do tipo permanente ou corrente, de modo a
facilitar a organizagao, o arquivamento e a futura utilizagao dos documentos.

Art. 11. Os papéis de trabalho permanentes sao aqueles que contém informagdes de



natureza perene, passiveis de serem utilizadas em mais de um processo de auditoria e constituem-se
de documentos para consulta acerca da unidade ou do objeto auditado, devendo ser atualizados pelos
servidores da Audin sempre que houver altera¢dao da informagao na sua fonte.

Art. 12. Os papéis de trabalho correntes sdao aqueles que constituem um conjunto de
informacdes suficientes para evidenciar o adequado planejamento, a execu¢do e a comunicacdao dos
trabalhos de auditoria, bem como para embasar as conclusdes obtidas.

Paragrafo Unico. Ao contrario dos papéis de natureza permanente, os papéis de trabalho
correntes tém relacdo direta com o periodo e com o objeto dos exames.

Secao lll
Da estrutura

Art. 13. A forma, o conteldo e a extensao da documentagdao que compora os papéis de
trabalho da auditoria podem ser influenciados por varios fatores, entre os quais:

| - tamanho e complexidade do objeto auditado;

Il - natureza dos procedimentos de auditoria a serem executados;
Il - riscos de distor¢ao relevante identificados;

IV - importancia da evidéncia de auditoria obtida;

V - natureza e extensao das excec¢des identificadas; e

VI - metodologia e ferramentas de auditoria utilizadas.

Art. 14. O conjunto da documentacao relativa aos papéis de trabalho deve compreender,
no minimo:

| - Planejamento de Trabalho Individual de Auditoria: objetivo do trabalho;

Il - Ordem de Servico (0.S.): alocacdo da equipe e indicacdo do coordenador e do
supervisor do trabalho;

Il - Matriz de Planejamento: a documentagao relativa ao planejamento, incluindo a
andlise preliminar do objeto, o escopo, o programa de trabalho (e altera¢cbes aprovadas);

IV - consulta a outros trabalhos relacionados ao mesmo tema: os entendimentos
firmados no ambito de trabalhos compartilhados e/ou trabalhos de consultoria, se for o caso;

V - Testes Aplicados: resultados dos testes de auditoria realizados;
VI - Matriz de Achados: conclusGes do trabalho e as evidéncias que as suportam;

VIl - Relatdério Final: relatério de auditoria ou outra forma de comunicacao dos
resultados;

VIII - Solicitagdo de Auditoria (S.A.): documentos enviados para a Unidade Auditada;
IX - os documentos recebidos da Unidade Auditada; e

X - as verificagdes realizadas no processo de supervisao e outras salvaguardas de
controle de qualidade realizadas.

Secao IV
Da organizacao
Art. 15. Cada papel de trabalho sera identificado com os seguintes itens:
| - identificacdo Unica do trabalho de auditoria;

Il - numerac¢ao do papel de trabalho em ordem sequencial;



Il - titulo que identifique a drea ou o processo sob revisao;
IV - identificagdao do objetivo ou do conteudo do documento;
V - data da elaboracao ou da coleta e da supervisao;

VI - fonte dos dados;

VII - descrigdo da populagao avaliada, incluindo o tamanho da amostra e o método de
selecdo, se for o caso; e

VIl - nomes dos integrantes da Equipe Técnica, do coordenador e do supervisor do
trabalho.

Art. 16. Adicionalmente, podera ser utilizada a referéncia cruzada de documentos, que
possibilitem, a partir de um papel de trabalho, o acesso direto e rapido a outro papel de trabalho.
Exemplos dessa pratica incluem a utilizagdo de hiperlinks ou de cdédigos que identifiquem os
documentos.

CAPITULO IV
DO ARMAZENAMENTO
Art. 17. Os papéis de trabalho devem ser produzidos, recebidos e armazenados em meio

digital, preferencialmente no formato Portable Document Format (PDF).

Art. 18. Os papéis de trabalho serao armazenados em pasta compartilhada virtual, no
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) ou em outro sistema definido pela Audin.

§ 12 O armazenamento em pasta compartilhada virtual sera realizado de acordo com o
tipo do papel de trabalho e em ordem sequencial.

§ 22 Os papéis de trabalho armazenados no SEl serdao anexados ao respectivo processo
que o originou em ordem cronoldgica.

Art. 19. Os papéis de trabalho classificados como sigilosos, armazenados em pasta
compartilhada virtual, receberdo o cédigo “SIG” em sua identificagdao, apds o numero sequencial.

Art. 20. Os papéis de trabalhos listados no art. 14 serdo armazenados da seguinte
forma:

| - os itens listados nos incisos |, I, IV, V e VI em pasta compartilhada virtual;
Il - os itens listados nos incisos Il, VIl e VIII no SEI; e

lll - os itens listados nos incisos IX e X serao armazenados preferencialmente no SEl,
mas, ocasionalmente, poderdao ser armazenados em pasta virtual compartilhada de modo a evitar
duplicidade.

Art. 21. A Audin realizard backup das pastas de armazenamento ao menos uma vez ao
més e ao final de cada trabalho de auditoria.

Art. 22. A Audin deve monitorar o limite de capacidade de armazenamento da pasta
virtual.

CAPITULO V
DA CLASSIFICACAO E DO ACESSO

Art. 23. Cabera a Unidade Auditada classificar a informacgao disponibilizada.

Paragrafo unico. A informacao recebida pela Audin, classificada em grau de sigilo nos



termos da LAl pela entidade ou érgao publico remetente, sera tratada de acordo com a mesma
classificacao, nivel de acesso, confidencialidade e grau de sigilo definidos pela Unidade Auditada.

Art. 24. Os papéis de trabalho n3do tém restricdo de acesso aos servidores da Audin,
desde que motivado por necessidade de servigo.

Art. 25. A Administragao Superior, o Consu e as demais unidades internas da UFV
poderdao pleitear informacdes diretamente a Audin, observando a necessidade de manutencao de
segredo de justica ou de sigilo estabelecido pela legislacao.

§ 12 A solicitagao devera ser realizada por meio de formulario padrao, apresentado no
Anexo desta Resolugdao, e encaminhada diretamente para o e-mail institucional da Audin:
auditoria@ ufv.br.

§ 22 Apods recebidas, as solicitacOes de acesso aos papéis de trabalho serdo analisadas
pelo Auditor-Chefe, em conjunto com a equipe de trabalho que executou a acdo na Unidade Auditada,
e respondidas para o e-mail indicado no formulario de solicitagdao, em até 10 dias Uteis.

Art. 26. Os papéis de trabalho serdao disponibilizados aos o6rgaos de defesa do
Patrimdnio Publico, a partir da solicitacdao destes.

Art. 27. Os servidores da Controladoria Geral da Unido (CGU) tém garantido o direito de
acesso aos papéis de trabalho conforme Lei n2 10.180, de 6 de fevereiro de 2001.

Art. 28. Os servidores do Tribunal de Contas da Unido (TCU) tém garantido o direito de
acesso aos papéis de trabalho conforme Lei n? 8.443, de 16 de julho de 1992.

Art. 29. Demais interessados em ter acesso aos papéis de trabalho deverdao utilizar o
Servico de Informacdo ao Cidadao (e-SIC) da UFV.
CAPITULO VI
DA CONFIDENCIALIDADE, CUSTODIA E PROPRIEDADE DOS PAPEIS DE TRABALHO
Art. 30. A Audin deve adotar procedimentos apropriados para manter a custddia dos

papéis de trabalho pelo prazo ndo inferior a cinco anos, a partir da data de finalizacdo do trabalho.

Art. 31. A confidencialidade dos papéis de trabalho é dever permanente dos servidores
da Audin.

Art. 32. Os papéis de trabalho sdo propriedade da Audin, que pode, a seu critério,
disponibilizar partes ou excertos conforme disposto no capitulo V.

Art. 33. Os papéis de trabalho fornecidos pelas Unidades Auditadas quando solicitados
por terceiros somente podem ser disponibilizados apds autorizacao formal desses 6rgaos.
CAPITULO VI
PAPEIS DE TRABALHO COM INFORMAGAO DE ACESSO RESTRITO
Art. 34. Os papéis de trabalho com informacdao de acesso restrito sao aqueles que

devem ser divulgados apenas a quem de direito, cabendo a analise individual conforme o caso.

Art. 35. As informacdes de acesso restrito abrangem as hipdteses de sigilo e restricao
previstas na Lei de Acesso a Informacdo (LAI) e, também, as demais hipoteses legais de sigilo e de
segredo de justica, bem como as hipdteses de informacles pessoais, comerciais, bancarias e
industriais.

Art. 36. As informacdes classificadas como ultrassecretas, secretas e reservadas terao o


mailto:auditoria@ufv.com.br

acesso restrito conforme disposi¢des da LAl
CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. Os casos omissos serdao resolvidos pelo Auditor-Chefe.

Art. 38. Esta Resolugdao entra em vigor em 2 de janeiro de 2023.

DEMETRIUS DAVID DA SILVA
Presidente

'I Documento assinado eletronicamente por DEMETRIUS DAVID DA SILVA, Presidente do
JEI- ;ﬁ Conselho Universitario (CONSU), em 16/12/2022, as 09:46, conforme horario oficial de Brasilia,

1 ur I"
cletronica com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

ANEXO

SOLICITACAO DE ACESSO AOS PAPEIS DE TRABALHO

Eu, (nome), matricula UFV n? , SIAPE n2
, ha condicdo de (cargo/fungdo),
solicito acesso aos papéis de trabalho da auditoria correspondente ao processo

Especificacdo da informacdo/papel de trabalho que se pretende acessar:

E-mail para encaminhar a resposta:

Comprometo-me a manter sigilo sobre informag¢des pessoais, fiscais, bancarias, comerciais,
profissionais, industriais e protegidas por segredo de justica, que possam estar presentes nos papéis
de trabalho a que terei acesso.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.dti.ufv.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

de

(local) (data)

Assinatura
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