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Admin do Auditor Série 1 2R
RELATORIO SUMARIO

O Relatério Sumadrio ¢ usado simplesmente como relato exato do que aconteceu e do que foi
observado durante a sessao.

E usado a forma do BTB 20/6/70 "RELATORIO SUMARIO" para o auditor preencher com a
informacgao respetiva.

USO DOS RELATORIOS SUMARIOS

Com a introdugio da Série de C/S A NOVA FANTASTICA LINHA DO HGC, as Formas dos
Relatorios Sumarios foram retirados do procedimento administrativo em Flag.

Contudo, o uso das Formas de Relatérios Sumarios ¢ deixado inteiramente a discri¢ao do C/S de
uma Org.

Elas sao amplamente usadas em treino.

CADA AUDITOR ESTUDANTE DOS CURSOS E CO AUDICAO TEM QUE ESCREVER UM
RELATORIO SUMARIO DEPOIS DE CADA SESSAO.

E um instrumento para aumentar a OBNOSE do auditor do que se passa numa sessdao. Ensina os
auditores a analisar e reportar um caso de forma rapida e concisa.

PREENCHIMENTO DO RELATORIO
A Forma do Relatorio Sumario ¢ preenchida como se segue:
1. Data.
2. Nome do Pc e do Auditor em LETRA DE IMPRENSA.
3. Processo auditado, o total de acdo de TA da sessdo e a duragao da sessao em horas e minutos.

4. Quaisquer metas que tenha atingido, ou mais provavelmente, quaisquer ganhos que tenha tido
na sessao que o Pc mencionar de passagem, uma vez que ja nao sao estabelecidas metas no inicio
da sessdo.

5. Aspetos da audi¢do do processo: responder a cada uma das perguntas 1 a 22 da Forma. Aqui
escreve sucintamente o que o Pc fez na sessdo. Nao se anotam opinides sobre o que aconteceu
ou como o Pc percorreu o processo.

Aqui apenas interessam os aspetos do caso relativos ao processo ou processos que estdo a ser
auditados.



6. Relatorio de Etica
Estes sdo escritos na folha de C/S do Auditor segundo C/S Série 25
7. Sugestoes.

O Sumatrio deve ser feito para as sessoes desse dia. Nao ¢ agrafado as folhas de trabalho, mas preso
com um clipe em cima do Forma do Relatorio do Auditor, por baixo do Relatério de Exame.

Duas sessdes no mesmo dia pedem apenas um Relatério Sumario com o TA e as informacdes de
cada sessao.

Aqueles devem ser LEGIVEIS e AGRADAVEIS de LER. Se a letra do auditor é pobre, devem ser
escritos em letra de imprensa.

Escrever os Relatérios deve levar ao auditor 15 minutos no maximo. Tendo acabado de auditar o
Pc, o auditor deve preencher o relatério com bastante facilidade.

Refs:  HCOB 14. Jun. 65 "Relatorio sumario”
HCO B 7 Maio 69  "Resumo de Como Escrever o Relatério de Auditor"
HCOB Mar 5 71 "C/S Série 25. Fantastica Nova Linha DO HGC"
BTB 20 Jun. 70 "Relatério sumario"
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