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1. INTRODUGAO

Um conjunto de papéis de trabalho sem referéncias, pode ser comparado a um livro sem titulo, sem indice, de folhas
soltas, sem numeracdo de paginas, capitulos e paragrafos. E evidente que a localizagdo de um determinado
assunto (nesse livro) é enormemente dificultada, sua compreenséo é prejudicada e o risco de torna-lo imprestavel é

grande pela probabilidade de que suas folhas, acidentalmente ou ndo, tenham sua ordem modificada.

A codificacdo de papéis de trabalho é, antes de tudo, uma questdo de método. Sua organizagdo deve ser feita
dentro da racionalidade, da logica formal. Assim, o auditor utiliza a codificacdo dos papéis de trabalho para que
estes se tornem um conjunto harmdnico de informacdes de f[facil acesso e compreensdo para os que necessitam
dessa documentagdo, quer para revisdo do trabalho realizado, quer para conhecimento e diagnéstico daquilo ja

apurado, com visitas ao planejamento de novas etapas de auditoria nas entidades retratadas.

Os papéis de trabalho organizados em sec¢des e codificados de forma alfanumérica, que utiliza letras para
identificacdo de folhas mestras e letras e nimeros para as folhas subsidiarias, sdo reunidos em pastas especificas
correspondentes as trés distintas fases do processo de auditoria, ou seja, no planejamento geral, na execugao das

inspegdes e no exame das prestagdes de contas.

A codificacdo dos papéis de trabalho é convencionada geralmente com a utilizagdo de letras maiusculas € niumeros
(A-1, C-3, etc.), obedecendo a uma sequéncia légica e racional, procurando sempre resumir os trabalhos realizados

em um jogo de papéis que em seu conjunto representara todo o servigo executado.

O papel de trabalho de resumo ou de sintetizagdo é geralmente denominado como sendo o papel de trabalho
mestre, e os demais, que dardo sempre maiores subsidios ou detalhes, sdo denominados como sendo papéis de
trabalho subsidiarios. Este sistema de trabalho nada mais é do que a analogia utilizada pela contabilidade como

artificio do razao Sintético e do razao Analitico.

Nesta abordagem, ofereceremos a utilizagdo de letras mailsculas para a codificagdo dos capitulos que podem ser
tratados em uma auditoria, e as sequéncias alfanuméricas (letra mailscula seguida de numeral) para indicar as
areas analisadas, desdobradas em numeragdes alfanuméricas para os casos onde o grande volume de papel

indique esta necessidade.

Observe-se que o componente alfabético da codificagdo sera separado dos componentes numéricos pér um hifen,

enquanto que os componentes numéricos seréo sempre separados entre si por um ponto.

Caso existam muitos segmentos a ser analisados e/ou ocorra grande volume de papéis, € recomendavel que s
estruture as areas em sub-capitulos especificos, como forme de melhor informar um leitor dos papéis qu3e nao

tenha conhecimento do assunto.



Esta subdivisdo devera ser, também alfanumérica, onde a numeragao basica sera a do proprio titulo, seguida de

sequencial numérico.

2. INDICE DOS PAPEIS DE TRABALHO

A seguir, ofereceremos um indice para os papéis de trabalho, observando a forma de codificagcdo comentada.
Observe-se que alguns capitulos estdo com mais desdobramentos que outros, podendo haver outros se assim for
julgado necessario para um correto ordenamento dos papéis. Pode, também, haver trabalhos que produzem poucos
papéis, quando nado serdo necessarios tantos desdobramentos. Entretanto, € importante considerar, para
ordenamento da utilizagdo deste indice, que os capitulos e subcapitulos tenham sua codificagdo mantida, mesmo

que ndo sejam utilizados em determinado trabalho.
A - INTRODUGAO
A-1 — Documentos Basicos
A-1.1 - Autorizagao para a Auditoria
A-1.2 — Correspondéncias

A-2 — Limitagédo de escopo

B - ANALISE DO PROCESSO

B-1 — Formalizagao

C - ESTRUTURA OPERACIONAL
C-1 — Documentos Basicos
C-1.1 — Organograma
C-1.2 — Regimento Interno
C-2 — Pessoal
C-2.1 — Quadro de Pessoal

C-2.2 — Custos de Pessoal

D —- EXECUGAO PROGRAMATICA



D-1 — Metas Fisicas
C-1.1 — Previstas e Realizadas
D-2 — Desembolsos

D-2.1 — Previstos e Realizados

E — PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA
E-1 — Orgamento Inicial
E-2 — Orgamento Final
E-3 - Provisdes

E-4 — Créditos Adicionais

F — DEMONSTRAGOES CONTAVEIS
F-1 — Balango Orgamentario
F-2 — Balango Financeiro
F-3 — Balango Patrimonial
F-4 — Demonstracao das Variagdes Patrimoniais
F-5 — Razéo Sintético

F-6 — Razao Analitico

G — EXECUGAO FINANCEIRA
G-1 — Receita
G-1.1 — Composicao
G-1.2 — Amostra Analisada
G-2 — Despesa

G-2.1 — Distribuigdo por Projeto/Atividade



G-2.2 — Amostra Analisada por Elemento
G-2.2.1 — Pessoal
G-2.2.2 — Material de Consumo
G-2.2.3 — Servigos de Terceiros
G-2.2.4 — Material Permanente
G-2.2.5 — Obras e Instalagtes
G-2.3 — Adiantamentos
G-2.4 — Restos a Pagar
G-2.4.1 — Restos a Pagar do Exercicio Auditado
G-2.4.1 — Restos a Pagar do Exercicio Anterior
G-3 — Disponibilidades
G-3.1 — Conta Unica do Tesouro

G-3.2 — Conta Banco -

H — EXECUGAO PATRIMONIAL

H-1 — Bens em Almoxarifado

H-1.1 — Inventario

H-1.2 — Amostra Analisada
H-2 — Material de Consumo

H-2.1 - Inventario

H-2.1 — Amostra Analisada
H-3 — Material Permanente

H-3.1 — Inventario

H-3.2 — Amostra Analisada



| - LICITAGOES, CONTRATOS E CONVENIOS

I-1 — Licitagcbes
I-1.1 — Concorréncias
I-1.2 — Tomada de Precgos
I-1.3 — Convites
I-1.4 — Dispensas de Licitagcédo

[-2 — Contratos
I-2.1 — Firmados no Periodo Analisado
1.2.2 — Firmados Anteriormente

[-3 — Convénios
I-3.1 — Firmados no Periodo Analisado

|-3.2 — Firmados Anteriormente

J — INQUERITOS E SINDICANCIAS

J-1 — Resultados

T — ACOMPANHAMENTO DE AUDITORIAS ANTERIORES
T-1 — Relatérios
T-2 — Situagdes Sanadas

T-3 — Situagdes com Novas Ocorréncias

3. COMENTARIOS SOBRE OS COMPONENTES DO iNDICE

A seguir, tecemos alguns comentarios sobre os capitulos e alguns itens do [indice, como forma de auxiliar na

organizagao objetiva dos paises levantados nas diversas fases do trabalho de campo.

A - INTRODUCAO




A-1 — Documentos Basicos

Este devera ser o grupo de papéis iniciais do trabalho desenvolvido no campo, onde serdo agrupados os
papéis indicativos do desenvolvimento dos trabalhos, inclusive os relativos as possiveis limitagdes ao seu

€scopo.

Fator de importancia no desenvolvimento das atividades a serem desenvolvidas, a limitagao de escopo deve

ser bem especificada, ja que seus efeitos poderao ser significativos no contexto geral do trabalho.

Aqui também deverdo ser agrupados os documentos referentes a prépria execucao do trabalho, inclusive

aqueles referentes a determinagéo das agdes que deverdo ser desenvolvidas.
A-2 — Limitacdo de Escopo

Nesta denominagédo deverao ser relacionados os tépicos que, por qualquer motivo, causaram limitagdo ao

escopo do trabalho, indicando-se os itens do relatério em que aparecerao.

B — ANALISE DO PROCESSO

A auditoria a ser realizada podera ser em razdo de um processo ja em andamento. Nestes casos, este capitulo
fica reservado ao agrupamento dos papéis que propiciardo a analise dos seus componentes, dividido em

sub-capitulos de acordo com a segmentacao que se torne necessaria.

B-1 - Formalizacao

Nesta folha mestra devem ser juntados os documentos, registros e comentarios sobre a formalizagdo do
processo, ou seja quais sao seus componentes, como estdo estruturados e se sao aqueles que

efetivamente deveriam estar compondo-o.

C — ESTRUTURA OPERACIONAL

Aqui deverdo estar agrupados os documentos relativos a estrutura operacional da empresa, com detalhes que
permitam conhecer seu funcionamento e identificadas suas pessoas-chave, com os cargos e respectivos numeros

telefénicos.

Para efeito destes registros, oferecemos o formulario "Gestores e Pesoas-Chave" que devera ser preenchido pela
equipe de campo, indicando todas as pessoas que foram contadas no curso do trabalho. Esta informagéo servira de

direcionador para futuras equipes que retornem a Unidade, as quais terdo seus contatos facilitados.

D - EXECUGAO PROGRAMATICA

Neste capitulo deverdo ser agrupados os documentos, registros e observagdes concernentes aos planos e



programas de trabalho da entidade, devendo ser segmentados de acordo com as suas proprias especificidades.

Serado agregados os papéis relativos as metas previstas, que possibilitem uma avaliagdo para o segmento a ser
auditado, sendo desdobradas para que possam ser identificadas as realizacbes quantitativas com a analise

comparativa entre o previsto e o realizado e os desembolsos financeiros orgados e realizados, por meta.

D-1 — Metas Fisicas

Deveréo ser levantadas informagdes sobre todas as atividades programadas, registrando-se em detalhes as

previstas e as realizadas.

D-2 - Desembolsos

Todo o volume de recursos previstos para a realizagdo dos programas da Unidade devem ser levantados,

relacionando-os com cada meta.

E — PROGRAMACAO ORCAMENTARAIA

Neste capitulo, deverdo estar agrupados os documentos, registros e observagdes concernentes ao orgamento da

entidade, devendo ser identificado seu valor inicial e as alteragdes ocorridas no periodo analisado.

E-1 — Orcamento Inicial

Nesta folha mestra devem ser juntados os documentos e averiguagbes referentes ao orgamento aprovado
para o exercicio. Junta-se, também, documentos relativos a legislacdo orgamentaria que possam interessar

ao auditor no momento de redigir seus pontos de auditoria.

E-2 — Orcamento Final

Aqui serdo catalogados as informacdes sobre toda a evolugdo ocorrida com o orgamento, demonstrando

sua situagao ao final do periodo auditado.

E-3 - Provisdes

Todos os documentos relativos as provisdes realizadas serdo catalogados neste item.

E-4 — Créditos Adicionais

Todos os documentos relativos aos créditos adicionais concedidos, bem como os cancelamentos, serdo

catalogados neste item.

F — DEMONSTRACOES CONTABEIS

Como a avaliagdo das despesas e receitas € parte significativa dos trabalhos auditoriais, torna-se necessario que se

proceda a analise das principais demonstra¢des contabeis, juntando-se documentos a seu respeito.



No papel de trabalho referente a cada balango e 4 DVP, devem ser registradas as impressdes do auditor sobre sua

estrutura e propriedade dos valores ali registrados.

G — EXECUGCAO FINANCEIRA

E o grupo de papéis de trabalhos que vai espelhar todo o escopo dos trabalhos realizados na avaliagdo da
regularidade, objetividade e economicidade das despesas realizadas, agrupando separadamente aqueles relativos
as despesas, receitas e outras informagdes importantes ao perfeito conhecimento dos trabalhos auditados, bem

como, para consubstanciarem o conteudo do relatério.
G-1 — Receita

Aqui estardo documentados os recursos recebidos pela entidade auditada no periodo em analise, com
documentos e informagbes que permitam o pleno conhecimento de sua composigdo, bem como a
caracterizacdo da amostra analisada. Os pontos abordados poderao ser desdobrados em tantos itens

quantos se tornem necessario para a fiel demonstragédo dos trabalhos realizados.

G-1.1 - Composicao

Tudo que se referir a receita da entidade, orgamentaria, extra-orgamentaria, da propria atividade, doagbes
ou qualquer outra origem deve estar demonstrado neste segmento dos papéis de trabalho, com os

desdobramentos que se fizerem necessarios.

G-1.2 — Amostra Analisada

A demonstragdo da amostra analisada é fator significativo para efeito de julgamento do proprio resultado da
auditoria, ja que devera conter em detalhes os pontos levantados. Este segmento dos papéis refletira as
observagdes do auditor, com suas conclusbes sobre a regularidade dos registros e a materialidade de

possiveis incorregdes identificadas.

G-2 - Despesa

Aqui estardo documentados os desembolsos realizados pela entidade auditada no periodo em analise, com
documentos e informagdes que permitam o pleno conhecimento de sua composigdo, bem como a
caracterizagdo da amostra analisada. Os pontos abordados deverdo ser desdobrados em tantos itens

quantos se tornem necessarios para a fiel demonstracao dos trabalhos realizados.

G-2.1 — Distribuicdo por Projeto/Atividade

A demonstragado, nos papéis de trabalho, das despesas por elemento facilitara melhor visualizagdo dos

gastos realizados e possibilitara melhor base para definigdo da amostra a ser analisada.

G-2.2 — Amostra Analisada por Elemento de Despesa

E importante que se demonstre, nos papéis de trabalho, a amostra analisada, como meio de auxilio na

avaliagdo da materialidade de4 possiveis incorrecdes verificadas na realizagdo das despesas.



G-2.3 - Adiantamentos

Nesta folha mestra deverao estar registrados os demonstrativos de adiantamentos concedidos a terceiros,
com a respectiva situagao quanto as prestagdes de contas e irregularidades identificadas. Observe-se que

neste segmento também deve ser comentada a amostra analisada.

G-2.4 — Restos a Pagar

Tanto os valores inscritos em Restos a Pagar do exercicio anterior, como aqueles relativos ao proprio
exercicio deverdao ser analisados e comentada sua situagdo, até a data de encerramento dos trabalhos

auditoriais.

G-3 - Disponibilidades

Importante que se faga uma avaliagdo das diversas contas bancarias movimentadas no exercicio,

juntando-se documentos elucidatérios do que foi identificado, com as observagdes cabiveis.

H — EXECUGCAO PATRIMONIAL

Neste grupo de papéis de trabalho deverdo ser agrupados os documentos e feitas as anotagbes a respeito da
composigao das mutagdes no acervo de bens permanentes e de consumo, bem como aqueles que se encontrem em
Almoxarifado, sejam para consumo e permanentes, identificadas por espécie. Nos desdobramentos deste capitulo

também deve ser comentada a amostra analisada.
H-1 — Bens em Almoxarifado

Neste papel deverdo ser juntados os documentos relativos ao material que esteja no Almoxarifado da

entidade auditada, seja de consumo ou permanente.
H-2 — Material de Consumo

Aqui serdo documentadas as analises do material de consumo adquirido e disponibilizado para uso da

entidade.
H-3 — Material Permanente

Aqui serdo documentadas as analises do material permanente que esteja sendo utilizado pela entidade.

| — LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS

Os desembolsos de uma entidade, particularmente as componentes das estrutura do estado, tem como suporte
basico a realizagéo de licitagdes. Deste modo, € de fundamental importancia que se agrupem papéis de trabalho
que possibilitem o conhecimento pleno de tudo que acontece para que as compras sejam efetuadas. Deste modo,
deverao ser abertos papéis para demonstrar e comentar as diversas espécies de licitagdes e seus contratos
decorrentes, quando couber, bem como a identificagdo dos processos onde houve dispensa de licitagdo, bem como,

a demonstracio da existéncia de convénios.



Neste segmento, também € relevante que se identifique a amostra analisada, principalmente pelo grande volume de
processos que podem Ter existido e a impossibilidade de ndo se poder cobrir sua totalidade. Deve, inclusive, na

demonstragao da amostra ser informado o valor total dos desembolsos e o valor dos desembolsos da amostra.

I-1 - Licitacdes

Aqui deverdo ser juntados todos os documentos que caracterizem as licitacdes realizadas, com comentarios
sobre a existéncia de controles e sua eficacia. Os papéis de trabalho devem ser separados por cada

modalidade de licitagdo, para uma melhor visualizacdo da amostra analisada.

[-2 - Contratos

Os contratos firmados no exercicio e os oriundos de exercicios anteriores que tiverem desembolsos no
periodo analisado, devem ser demonstrados neste segmento dos papéis de trabalho, indicando-se a

amostra analisada.

[-3 - Convénios

Os convénios firmados no exercicio e os oriundos de exercicios anteriores que tiverem desembolsos no
periodo analisado, devem ser demonstrados neste segmento dos papéis de trabalho, indicando-se a

amostra analisada.

J — INQUERITOS E SINDICANCIAS

Todos os inquéritos realizados no ambito da Unidade devem Ter sua situagdo noticiada, com comentarios sobre sua

finalizacdo e conseqiiéncias.
T — ACOMPANHAMENTO DE AUDITORIAS ANTERIORES

Neste segmento deverdo estar os Relatérios de auditorias anteriores que foram acompanhadas no curso dos
trabalhos, registrando-se os pontos que tiveram situagdes sanadas com as respectivas medidas adotadas e outros

que continuaram a ocorrer.

T-1 — Situacbes Sanadas

Tendo sido verificado que situagcdes apontadas em auditorias anteriores foram corrigidas, o auditor deve
fazer o registro de sua verificagdo, ponto por ponto, como forme de historiar a evolugéo das ocorréncias até

sua regularizagao.

T-2 — Situacdes com Novas Ocorréncias

Nas situacbes que houve novas ocorréncias, estas devem ser demonstradas, destacando-se os niveis do

seu grau de reincidéncia.

4. SINAIS CONVENCIONAIS



Além da codificagdo dos papéis de trabalho, estdo padronizados alguns sinais convencionais da realizagdo de
exames, conferéncias e indicagdo de fonte de obtengdo de informacdes de documentos, facilitando, assim, a

realizacédo dos trabalhos de auditoria e suas respectivas supervisoes:

Tiques explicativos — sinais peculiares, geralmente colocados com lapis vermelho, indicam a fonte de

obtencao de um valor ou conferéncias com a documentagdo comprobatéria;

Letras explicativas — utilizagdo de letras minusculas do alfabeto, circunferéncias em vermelho, para explicar

uma informagao recebida;

Notas explicativas — sado utilizadas para uma chamada de ordem geral, como: definicdo de um escopo de

trabalho, conclusdo de um exame, etc.

5. REFERENCIAS CRUZADAS

Por fim, para proporcionar uma adequada amarragdo dos papéis de trabalho de uma mesma area, bem como
evidenciar trabalhos realizados em uma area que tenha influéncia em outras areas de trabalho, o auditor se utiliza do
artificio denominado referéncias cruzadas. Estas, nada mais sdo do que a demonstragdo de onde os trabalhos
foram realizados ou de onde os valores foram examinados, com a utilizacao de letras codificadoras dos papéis de

trabalho. Estas codificagbes devem ser inscritas ao lado da informagao que se quer amarrar.

O artificio das referénciaS cruzadas € o meio mais simples de se localizar a evidéncia de realizagao dos trabalhos,

bem como de qualquer problema que tenha o auditor encontrado no transcorrer de seu trabalho.



