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1. Apresentagao

Esta orientacdo pratica tem por objetivo estabelecer os procedimentos a serem observados
na organizagédo e no armazenamento dos papéis de trabalho das auditorias realizadas no
ambito da Controladoria Geral do Estado de Mato Grosso, de acordo com as diretrizes e as
orientagdes contidas no Referencial Técnico de Auditoria Governamental do Poder Executivo

do Estado de Mato Grosso e no Manual de Auditoria da instituicao.

2. Justificativa

De acordo com o Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Governamental do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso, as anadlises realizadas e as evidéncias produzidas ou
coletadas pelos auditores internos governamentais em decorréncia dos exames devem ser
documentadas em papéis de trabalho. As evidéncias devem estar organizadas e
referenciadas apropriadamente e constituir informagdes suficientes, confiaveis, fidedignas,
relevantes e Uteis, de modo a suportar as conclusbes expressas na comunicacdo dos

resultados dos trabalhos.

Os papéis de trabalho devem ser organizados de forma a permitir a identificagdo dos
responsaveis por sua elaboracao e revisdo. A revisdao dos papéis de trabalho deve ser
realizada com a finalidade de assegurar que o trabalho foi desenvolvido com consisténcia
técnica, que seguiu o planejamento estipulado e que as conclusbes e os resultados da
auditoria estdo adequadamente documentados. Os conceitos, as classificagdes e os atributos
de papéis de trabalho e de evidéncias estdo contemplados no Manual de Auditoria da

Controladoria Geral do Estado.

Ao estabelecer diretrizes para a organizagao e o arquivamento dos papéis de trabalho, esta
orientagdo contribui diretamente para a elevagdo da qualidade e da credibilidade das
auditorias realizadas pela Controladoria Geral do Estado e para o fortalecimento institucional

da fungao de auditoria interna governamental.

3. Diretrizes Gerais

Esta orientagéo estabelece os sistemas e os servigos de armazenamento que devem ser
utilizados para o arquivamento dos papéis de trabalho de auditoria, assim como detalha qual

e como a documentagao deve ser organizada e arquivada.

As diretrizes apresentadas baseiam-se nos normativos da CGE-MT sobre auditoria interna

governamental e aplicam-se a auditoria de avaliagdo e de apuragéo, no que couber.
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4. Conteudo Técnico

4.1. Contextualizagao

De acordo com o Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Governamental do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso, as analises realizadas e as evidéncias produzidas ou
coletadas pelos auditores internos governamentais em decorréncia dos exames devem ser
documentadas em papéis de trabalho. As evidéncias devem estar organizadas e
referenciadas apropriadamente e constituir informagées suficientes, confiaveis, fidedignas,
relevantes e Uteis, de modo a suportar as conclusbes expressas na comunicagdo dos

resultados dos trabalhos.

Os papéis de trabalho devem ser organizados de forma a permitir a identificagdo dos
responsaveis por sua elaboracao e revisdo. A revisdo dos papeéis de trabalho deve ser
realizada com a finalidade de assegurar que o trabalho foi desenvolvido com consisténcia
técnica, que seguiu o planejamento estipulado e que as conclusdes e os resultados da
auditoria estdo adequadamente documentados. Os conceitos, as classificacdes e os atributos
de papéis de trabalho e de evidéncias estdo contemplados no Manual de Auditoria da

Controladoria Geral do Estado.

Nesse contexto, a presente Orientagéo Pratica tem por objetivo estabelecer os procedimentos
a serem observados na organizagdo e no armazenamento dos papéis de trabalho das
auditorias realizadas no ambito da Controladoria Geral do Estado de Mato Grosso, de acordo
com as diretrizes e as orientagbes contidas no Referencial Técnico de Auditoria
Governamental do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e no Manual de Auditoria da

instituicao.

Para a organizagéo e o arquivamento dos papéis de trabalho, ser&o utilizados os seguintes

sistemas e servigcos de armazenamento:

Sisterna de Controle Interno - SCI Drive da secretaria adjunta de auditoria e
controle

Sistema Estadual de Producao e Gestao de Documentos Digitais — SIGAdoc

CGECAP202601518
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4.2. Organizagado e armazenamento dos papéis de trabalho ao
longo da auditoria

Ao longo da auditoria, os papéis de trabalho devem ser organizados e arquivados no Google

Drive da Secretaria Adjunta de Auditoria e Controle:

—0— —0— —0—

Organizacao Anual Criacao de Pastas por Estrutura de

das Pastas Ordem de Servico Subpastas

As pastas devem ser Para cada ordem de servigo A pasta de cada ordem de

criadas e organizadas por de auditoria, devera ser servico deve conter

ano calendario. criada uma pasta no Google subpastas que contemplem
Drive da secretaria adjunta 0s papeis de trabalho de
de auditoria e controle. planejamento, execucao e

comunicacao.

—

Pastas Adicionais

Qutras pastas podem ser criadas a partir da necessidade da equipe de auditoria (Auditores).

4.2 1. Estrutura de pasta sugerida

Dentro da pasta raiz, a seguinte estrutura de subpastas é recomendada:

2025/
— Avaliacao/

— 0s123/

— @1_Planejamento/
| — Matriz_Planejamento.x1lsx
| — Matriz_Riscos_Controles.xlsx
| — Relatorio_Analise_Preliminar_Objeto.docx
| L— Plano_Amostral.xlsx

— 02_Execucao/
— Testes_Auditoria/
|— PT_Teste_01_[Descricao].xlsx
L PT_Teste_02_[Descricao].xlsx
L— Entrevistas/
— Roteiro_Entrevista_[Nome].docx
L— Gravacao_Entrevista_[Nome].mp3

— ©83_Relatorio/
| — Relatorio_Preliminar_v1.docx
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| |— Relatorio_Final_Homologado.pdf
| L— Avaliacao_Qualidade_Trabalho.docx

— oOficio_Inicio_Trabalhos.pdf

— Ata_Reuniao_Abertura.pdf

— Solicitacoes_Informacao/
| | F— SI_e@1_[Assunto].pdf

| L— Resposta_SI_o1.pdf

| F— Oficio_Envio_Relatorio_Preliminar.pdf
| |— Manifestacao_Unidade_Auditada.pdf
| L— Ata_Reuniao_Busca_Solucoes.pdf

L— 05_Evidencias/
— Achado_81_[DescricaoBreve]/
| F— EVID_A@1_601_[Descricao].pdf
| L— EVID_A@1_602_[Descricao].jpg

|— Achado_02_[DescricaoBreve]/
L

— 04_Comunicacoes/
|
|
|

L Lista_Evidencias_Achados.x1sx

4.2.2. Nomenclatura e versao de arquivos

Manter uma convengdo para nomear e criar versdes de arquivos € crucial para evitar
duplicidade e confuséo.

e Padrao Geral: [TipoDocumento]_[Assunto/Numero]_[Data/Versao].ext
o Exemplo: Ata_Reuniao_Abertura_2025-10-28.pdf

e Versodes: As revisdes dos relatorios (preliminar e final) devem ser realizadas no SCI,
permitindo rastreabilidade das revisbes. Para outros elaborados no decorrer da
auditoria, que necessite de revisdo, mas que ndo sejam elaborados diretamente no

SCI, adicione um sufixo de versao.
o Exemplo:
m  Documento_XXXXX_v0.1.docx;
B Documento_XXXXX_v0.2.docx;
m  Documento_XXXXX_FINAL.docx.

e Papéis de Trabalho (PT): Devem ser numerados sequencialmente e conter uma

breve descrigéo do teste.

o Exemplo: PT_61_Verificacao_Contratos.x1lsx
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e Evidéncias: Devem ser codificadas para facil referéncia cruzada com os achados no

relatério.
o Padrao: EVID_[ID_Achado]_[NumeroSequencial]_[Descricao].ext

o Exemplo: EVID_AB1_001_Contrato_123-2024.pdf. Isso indica que € a primeira

evidéncia do Achado 1.

4.3. Registro de testes de auditoria

Os testes de auditoria aplicados devem ser registrados em papéis de trabalho, incluindo os
critérios de amostragem, quando houver. Os papéis de trabalho de aplicagéo dos testes de

auditoria devem conter, no minimo, as seguintes informacdes:

1  Indice de referéncia

2  Objetivo do teste

3 Identificagcdo da questao de auditoria a que se refere

4 Periodo de exame e escopo da analise, quando aplicavel

Conclusdes, incluindo referéncia cruzada a outros papéis de trabalho ou evidéncias
5 que lhes fornecem suporte (processos, planilha eletrénica, checklist, questionario,
roteiro de entrevista, registro fotografico etc.)

6 Data da aplicagao do teste
7 Nome do auditor que executou o teste

8 Nome do supervisor

4.4. Organizagao e arquivamento dos papéis de trabalho no
Sistema de Controle Interno - SCI

Os papéis de trabalho devem ser levantados e organizados durante a realizag&o do trabalho.
Além disso, devem ser numerados e referenciados. Os principais papéis de trabalho e as
evidéncias dos achados de auditoria devem ser anexos a ordem de servi¢co no Sistema de

Controle Interno. Nesse sentido, devem ser anexos os seguintes papéis de trabalho:

1 2 3

Oficio de comunicagdo de inicio i Relatério de delimitagdo do
Ata de reunido de abertura .
de trabalho objeto (se houver)
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4

5

6

Cronograma de atividades

Relatério de analise preliminar
do objeto

Matriz de riscos e controles

7

8

9

Matriz de planejamento

Documento de validacdo de
critérios;

Documentos de registro dos
testes aplicados

10

1

12

Plano amostral, se houver

Lista de evidéncias de achados
(Documento A.12 do fluxo de
avaliagdo)

Evidéncias dos  achados
(organizadas, codificadas e
numeradas)

13

14

15

Oficio de envio do relatério
preliminar

Ata de reunidao de busca
conjunta de solugdes

Manifestacdo da unidade
auditada

16

Avaliagao de qualidade
(Superintendente - Documento
A.21 do fluxo de avaliagéo)

Caso nao haja campo especifico para eles no SCI, os papéis de trabalho devem ser anexos

no campo “Documentos/Anexos”.

4.5. Organizagao e arquivamento dos papéis de trabalho no

Sigadoc

As ordens de servico devem ser autuadas no Sigadoc pelo Superintendente, apés a

aprovacgao pelo Secretario-Controlador Geral do Estado.

Descrigao do objeto no processo da ordem de servigo

0S n. XX.XXX.202X.XXXX - Auditoria no (Descrever o objeto da auditoria).

CGECAP202601518
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Os papéis de trabalho gerados no Sigadoc devem ser juntados (expedientes) ou vinculados

(processos) aos respectivos processos de ordem de servigo. Nesse sentido, devem ser

juntados/vinculados ao processo da ordem de servigo os seguintes documentos:

o

solicitagdes de Informagéo e Documentos;

b. respostas/manifestagdes da unidade auditada;

c. oficios;

d. atas de reunioes;

e. relatorio preliminar;

—h

relatorio final.

Apd6s a homologagéo e a juntada do relatério final, o processo da ordem de servico deve ser

tramitado para a Superintendéncia de Apoio ao Controle Interno e Externo (SACIE).

4.6. Mapeamento de documentos e sistemas

A tabela abaixo detalha onde cada documento, organizado na estrutura de pastas local,

deve ser arquivado nos sistemas corporativos (SCI e Sigadoc), conforme esta Orientagao

Pratica.

Pasta (Origem Local) Documento Sistema de Observagoes
Destino
04_Comunicacoes Oficio de comunicacdo de  Sigadoc / SCI Juntado ao processo da OS no
inicio de trabalho Sigadoc e anexado na
atividade especifica do SCI.
04_Comunicacoes Ata de reunido de abertura Sigadoc / SCI Anexado na atividade
correspondente da OS, no SCI.
01_Planejamento Relatério de delimitacao SCI Anexado na atividade
do objeto correspondente da OS, no SCI,
se houver.
01_Planejamento Relatorio de analise SCI Anexado na atividade
preliminar do objeto correspondente da OS, no SCI.
01_Planejamento Matriz de Riscos e SCI Elaborada na atividade

Controles

correspondente da OS, no SCI
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01_Planejamento

01_Planejamento

02_Execucao

02_Execucao

05_Evidencias

05_Evidencias

04_Comunicacoes

04_Comunicacoes

04_Comunicacoes

03_Relatorio

04_Comunicacoes

03_Relatorio

03_Relatorio

Matriz de planejamento

Plano amostral

Documento de validagao
de critérios

Documentos de registro
dos testes aplicados

Lista de evidéncias de
achados

Evidéncias dos achados

Oficio de envio do relatério
preliminar

Ata de reunido de busca
conjunta de solugdes

Manifestagao da unidade
auditada

Avaliagédo de qualidade
Solicitagdes de
Informagéo e Documentos

Relatério preliminar

Relatério final

SCI

SCI

SCI

SCI

SCI

SCI

Sigadoc / SCI

Sigadoc / SCI

Sigadoc / SCI

SCI

Sigadoc

Sigadoc

Sigadoc

Anexada na atividade
correspondente da OS, no SCI

Anexado na atividade
correspondente da OS, no SCI,
se houver.

Anexado na atividade
correspondente da OS, no SCI.

Anexados na atividade a qual
se vincula, no SCI.

Anexada a qual se vincula, no
SClI

Anexadas na atividade a qual
se vincula, no SCI

Juntado na atividade
correspondente, no SCl e
juntado no processo da OS no
Sigadoc.

Juntada na atividade
correspondente, no SCI e no
processo da OS no Sigadoc.

Juntada na atividade
correspondente, no SCI e no
processo da OS no Sigadoc.

Anexada na atividade
correspondente no SCI.

Juntadas ao processo da OS
no Sigadoc.

Juntado ao processo da OS no
Sigadoc.

Juntado ao processo da OS no
Sigadoc ap6s homologagéo.

4.7. Aplicacao

Esta Orientagao Pratica aplica-se aos trabalhos de auditoria de avaliagdo e apuragéo, exceto

quanto aos papéis de trabalho n&o exigidos na apuragéo.
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5. Conclusao

A producgdo, a organizagdo e a guarda adequadas de papéis de trabalho impactam a
qualidade da auditoria e contribuem para a asseguragcdo de que os objetivos do trabalho
sejam atingidos.

As conclusdes da auditoria devem estar adequadamente suportadas pelos papéis de
trabalho. Nesse contexto, os procedimentos de organizagéo e arquivamento devem garantir
a integridade da documentacgéo de auditoria.
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