G OVERNDO FEDERAL

Secretaria de Controladoria-Geral
Controle Interno da Unidao

PAIiS RICO E PAiS SEM POBREZA

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO CONSELHO
Instituto Serzedello Corréa NACIONAL

DE JUSTICA

PLANO INSTRUCIONAL DE ACAO EDUCACIONAL

PROGRAMA EDUCACIONAL: Programa de Desenvolvimento de Competéncias Técnicas em Controle Externo (PDCT-CE)
ACAO EDUCACIONAL: AUDITORIA EM FOLHA DE PAGAMENTO TIPO: Curso presencial

Periodo: 24 a 27 de outubro.

Hordrio: das 9 as 13 e das 14 as 18.

Periodo estimado (carga-horaria): 32 h/a

Objetivos Gerais: o participante devera ser capaz de realizar auditoria na folha de pagamento, preencher uma matriz de planejamento e o relatério de auditoria.
Conteudistas: Patricia Alvares de Azevedo Oliveira, Lidio José Ferreira da Silva Lima, Luiz Gustavo Lopes Pires e Allysson Silva Paulista.

Instrutores: CGU Renor Antonio Antunes Ribeiro/Janice de Almeida Menezes dos Santos (8h), Francisco Eduardo de Holanda Bessa/Giovanni Pacelli Carvalho
Lustosa da Costa (4h) e (TCU/ISC) Lidio José Ferreira da Silva Lima (Turma 1) e Marco Aurélio Pereira de Souza (Turma 2).

PRIMEIRO ENCONTRO - (24/10/2011, das 9h as 13h, 4horas)

O CONTEUDO OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS E TECNICAS RECURSOS AVALIACAO
e Conceituar os diversos tipos de controle; Técnica expositiva. Material impresso; Sem avaliacdo
Fundamentos de Controle e e Conhecer as atribuicdes do Controle Apresentagdo em
2hs Auditoria Interna Interno; Power Point
Turma 1: Renor Antonio A. e Compreender as diferengas entre
Ribeiro Auditoria e Fiscalizagao;
Turma 2: Janice Almeida e Compreender o papel da Auditoria Interna
no contexto da unidade jurisdicionada.

Turma 1-11h—-11h15

Turma 2 - 11h20-11h35 INTERVALO
Fundamentos de Controle e e Conceituar Controles Internos | Técnica expositiva, com | Material impresso; Sem avaliacdo
Auditoria Interna Administrativos e sua importidncia na |apresentagdo de exemplos praticos. |Apresentacdo em

2hs | Turma 1: Renor Antonio A. avaliagdo da gestdo das unidades; Power Point

e Conhecer as normas de auditoria que
regem o trabalho do auditor.

Ribeiro
Turma 2: Janice Almeida
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SEGUNDO ENCONTRO - (24/10/2011, das 14h as 18h, 4horas)
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CONTEUDO

OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS E TECNICAS

RECURSOS

AVALIACAO

2h

Planejamento

Turma 1: Renor Antonio A.
Ribeiro

Turma 2: Janice Almeida

e Compreender os principais conceitos | Técnica expositiva, com aplicagdo de

relacionados a etapa de planejamento | exercicios praticos.
em auditoria: riscos de auditoria, técnicas
e procedimentos, amostragem.

Material Impresso;
Apresentagao em
Power Point

Sem avaliagdo

Turma 1 - 16h-16h15

Turma 2 - 16h20-16h35

INTERVALO

2h

Planejamento (continuacao)

e Compreender os conceitos de questdes | Técnica expositiva, com aplicagdo de

Material Impresso;

Sem avaliacdo

Turma 1: Renor Antonio A. de auditoria e matriz de planejamento. exercicios praticos. Apresentacio em
Ribeiro Power Point
Turma 2: Janice Almeida

TERCEIRO ENCONTRO - (25/10/2011, das 9h as 13h, 4 horas)

G CONTEUDO OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS E TECNICAS RECURSOS AVALIACAO
Matriz de planejamento: Saber como é preenchida a matriz de|Sera apresentada uma matriz de Material impresso: Sem avaliacdo.
apresentacdo e preenchimento. |planejamento, para a realizagdo de uma | planejamento preenchida, que foi copia da matriz de

2h | Turma 1:instrutor Lidio Lima auditoria na folha de pagamento. utilizada numa das auditorias realizadas | planejamento que sera
Turma 2: instrutores Marco pela Sefip num determinado 6rgao, apresentada no
Aurélio Pereira de Souza esclarecendo cada tépico especifico. Datashow.

Turma 1-11h-11h15
Turma 2 - 11h20-11h35 INTERVALO
Matriz de planejamento: pratica | Preencher uma matriz de planejamento, |Serd realizado exercicio de Material impresso: Sem avaliacdo.

2h | de preenchimento da matriz de | para a realizacdo de uma auditoria na preenchimento da matriz de matriz de planejamento | Apesar disso, o

planejamento. folha de pagamento. planejamento pela turma, que serd em branco, para ser preenchimento
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preenchimento.
Turma 1: instrutor Lidio Lima

abordando os aspectos relevantes e
necessarios.

de responsabilizacdo que
serdo apresentadas no

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO CONSELHO | Secretaria de Controladoria-Geral
Instituto Serzedello Corréa NACIONAL | Controle Interno da Uniao
DE JUSTICA PAIS RICO E PAIS SEM POBREZA
G CONTEUDO OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS E TECNICAS RECURSOS AVALIACAO
Turma 1: instrutor Lidio Lima divida em 5 grupos de 6 participantes. |preenchida pelos das matrizes
Turma 2: instrutores Marco Cada grupo ird preencher a matriz de grupos. serd corrigida
Aurélio Pereira de Souza planejamento, em relagdo a uma apos o
questao de auditoria ja predefinida, preenchimento
diferente para cada grupo. pelos grupos.
QUARTO ENCONTRO - (25/10/2011, das 14h as 18h, 4horas)

3 CONTEUDO OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS E TECNICAS RECURSOS AVALIACAO
Execucio * Compreender a elaboragdo de um plano de | Técnica expositiva. Material Impresso; Sem avaliagdo
Turma 1: Francisco Eduardo de trabalho; ) o Apresentacdao em Power
Holanda Bessa e Compreender os conceitos de evidéncia e Point

o ) ) os requisitos de aceitabilidade;
2h Turma 2: Giovanni Pacelli Carvalho |, 4o ntificar a importancia da manifesta¢do
Lustosa da Costa do auditado;
 |dentificar a finalidade, tipos e critérios de
elaboracdo de papéis de trabalho.
Turma 1- 16h-16h15
Turma 2 - 16h20-16h35 INTERVALO

2h | Relatoria e Monitoramento . IdentificaNr os atributc,>s.de qualidade na Técni?a. expo,siFiva, com aplicagdo de Material Impresso; Sem avaliacdo
Turma 1: Francisco Eduardo de elaboracdo dos r‘elatorl?s;' exercicios praticos. Apresentacdao em Power
Holanda Bessa e Compreender a importancia do Point

) ) ) monitoramento para a efetividade das
Iurtma ZéjG?vatnnl Pacelli Carvalho acBes de controle.
ustosa da Costa
QUINTO ENCONTRO - (26/10/2011, das 9h as 13h, 4 horas)

3 CONTEUDO OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS E TECNICAS RECURSOS AVALIACAO
Matriz de achados e matriz de Saber como sdo preenchidas as matrizes de | Serdo apresentadas as matrizes de Material impresso: cépia | Sem avaliagdo.

2h responsabilizagdo: apresentacdo e | achados e de responsabilizagdo. achados e de responsabilizagado, das matrizes de achados e
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TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO CONSELHO | Secretaria de Controladoria-Geral ,
Instituto Serzedello Corréa NACIONAL | Controle Interno da Uniao
— DE JUSTICA PAIS RICO E PAiS SEM POBREZA
Turma 2: instrutores Marco Datashow.
Aurélio Pereira de Souza
Turma 1—-11h-11h15
Turma 2 - 11h20-11h35 INTERVALO

Relatério de auditoria:
Apresentacdo e preenchimento.

Saber como ¢é preenchido o relatério de

auditoria na folha de pagamento.

Serd apresentado um relatério de
auditoria preenchido, com um achado
utilizado em uma das auditorias realizadas

Material impresso: copia
do relatdrio de auditoria
que serd apresentado no

Sem avaliagdo.

2h | Turma 1: instrutor Lidio Lima pela Sefip num determinado 6rgdo, Datashow.

Turma 2: instrutores Marco esclarecendo cada tépico especifico.
Aurélio Pereira de Souza
SEXTO ENCONTRO - (26/10/2011, das 14h as 18h, 4 horas)

G CONTEUDO OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS E TECNICAS RECURSOS AVALIACAO
Monitoramento: andlise e Saber como é realizado o monitoramento das | Sera explicado como é feito o Material impresso: copia | Sem avaliagdo.
desdobramentos. deliberagdes de mérito resultantes da auditoria | monitoramento e quais as possiveis do material.

2h | Turma 1:instrutor Lidio Lima realizada na folha de pagamento, bem como os | propostas de encaminhamento, Apresentagdo no
Turma 2: instrutores Marco seus possiveis desdobramentos. consequéncia da respectiva analise. Datashow.

Aurélio Pereira de Souza
Turma 1 - 16h-16h15
Turma 2 - 16h20-16h35 INTERVALO
Importar para o aplicativo Excel o arquivo da | Serd apresentado um modelo de leiaute Material impresso: cépia | Sem avaliagdo.
folha de pagamento no formato de texto. de arquivo no formato de texto a ser de um modelo de leiaute
- e ~ solicitado ao gestor de pessoal. Em de arquivo no formato de
Pratica de auditoria: importacdo . , .
seguida, sera demonstrado, passo a texto a ser solicitado ao
de dados da folha de pagamento ) N
. passo, como se faz a importagdo desse gestor de pessoal;
para o aplicativo Excel. . o -
2h arquivo para o aplicativo Excel. apresentagdo no

Turma 1: instrutor Lidio Lima
Turma 2: instrutores Marco
Aurélio Pereira de Souza

Datashow;

Aplicativo Excel em todas
as maquinas; cépia do
arquivo no formato de
texto nas mdquinas.
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SETIMO ENCONTRO - (27/10/2011, das 9h as 13h, 4 horas)
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@ CONTEUDO OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS E TECNICAS RECURSOS AVALIAGCAO
Utilizar os filtros do Excel para extrair | Serd demonstrada, na pratica, com o Apresentacdo no Sem avaliagdo.
Pratica de auditoria: utilizagdo dos | informagGes da folha de pagamento, em |acompanhamento dos participantes, a Datashow;
filtros do Excel, na execugdo de especial a  totalizagdo das  parcelas | utilizagdo dos filtros do Excel e outras Aplicativo Excel em todas
auditoria na folha de pagamento. |remuneratdrias para fins de apuragdo do teto | operacionalidades, para extrair as maquinas;

2h constitucional. informac0es necessarias para a realizagdo | Cépia do arquivo no
Apuracdo do teto remuneratoério. da auditoria na folha de pagamentos, em |formato de texto nas
Turma 1: instrutor Lidio Lima especial a totalizacdo das parcelas magquinas.

Turma 2: instrutores Marco remuneratdrias para fins de apuragao do
Aurélio Pereira de Souza teto constitucional.
Turma 1-11h-11h15
Turma 2 - 11h20-11h35 INTERVALO
Utilizar os filtros do Excel para extrair Sera demonstrada, na pratica, com o Apresentagao no Sem avaliagdo.
Pratica de auditoria: utilizagdo dos | informacgGes da folha de pagamento, com o acompanhamento dos participantes, a Datashow;
filtros do Excel, na execugdo de objetivo de identificar casos especificos utilizagdo dos filtros do Excel e outras Aplicativo Excel em todas
auditoria na folha de pagamento. | constantes nas questdes de auditoria, em operacionalidades, para extrair as maquinas;

2h especial o pagamento de Gratificagdo de informacdes necessarias para a realizacdo | Cépia do arquivo no
Execucdo de auditoria na folha. Atividade Judicidria — GAJ, para servidores da auditoria na folha de pagamentos, em | formato de texto nas
Turma 1: instrutor Lidio Lima cedidos para outros entes da federacao. especial a identificacdo de servidores maquinas.

Turma 2: instrutores Marco cedidos para outros entes da federagdo
Aurélio Pereira de Souza que estejam recebendo a Gratificagdo de
Atividade Judicidria - GAJ.
OITAVO ENCONTRO - (27/10/2011, das 14h as 18h, 4 horas)

G CONTEUDO OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTRATEGIAS E TECNICAS RECURSOS AVALIACAO
Pratica de auditoria: utilizagdo dos | Utilizar os filtros do Excel para extrair Sera demonstrada, na pratica, com o Apresentagao no Sem avaliagdo.
filtros do Excel, na execucdo de informacoes da folha de pagamento, com o acompanhamento dos participantes, a Datashow;

2h auditoria na folha de pagamento. | objetivo de identificar casos especificos utilizacdo dos filtros do Excel e outras Aplicativo Excel em todas

constantes nas questdes de auditoria, em operacionalidades, para extrair as maquinas;

Execucdo de auditoria na folha
(continuacdo).

especial o pagamento de horas extras e do
adicional de insalubridade para os servidores.

informac0Oes necessarias para a realizacado
da auditoria na folha de pagamentos, em

Cépia do arquivo no
formato de texto nas
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Turma 1: instrutor Lidio Lima
Turma 2: instrutores Marco
Aurélio Pereira de Souza

especial o pagamento de horas extras e
do adicional de insalubridade para os
servidores.

maquinas.

Turma 1—16h-16h15

Turma 2 - 16h20-16h35

INTERVALO

2h

Pratica de auditoria: utilizagdo dos
filtros do Excel, na execugdo de
auditoria na folha de pagamento.

Execucdo de auditoria na folha
(continuagdo).

Turma 1: instrutor Lidio Lima
Turma 2: instrutores Marco
Aurélio Pereira de Souza

Utilizar os filtros do Excel para extrair
informacgdes da folha de pagamento, com o
objetivo de identificar casos especificos
constantes nas questdes de auditoria, tais
como: identificar todos que recebem parcelas
amparadas em decisdo judicial; e selecionar do
cadastro do 6rgdo todos os servidores
aposentados e instituidores de pensao.

Serd demonstrada, na pratica, com o
acompanhamento dos participantes, a
utilizacdo dos filtros do Excel e outras
operacionalidades, para extrair
informacdOes necessarias para a realizacado
da auditoria na folha de pagamentos, tais
como: identificar todos que recebem
parcelas amparadas em decisdo judicial; e
selecionar do cadastro do érgao todos os
servidores aposentados e instituidores de
pensao.

Apresentac¢ao no
Datashow;

Aplicativo Excel em todas
as maquinas;

Cépia do arquivo no
formato de texto nas
maquinas.

Sem avaliagdo.

Facilitador(a) de Aprendizagem (instrutor ou conteudista):

Coordenador(a) Pedagdgico-Executivo(a):

Diretor(a) de Desenvolvimento de Competéncias/Supervisor(a) Técnico(a):




