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@_ L The Institute of
A

Internal Auditors

Bem-vindo ao Tutorial para Exames CBT-:
Portugués

Este tutorial € para os candidatos que irdo fazer um dos exames CBT do IlA, no centro de testes Pearson VUE. O
tutorial € opcional e possui informacdes para auxiliar vocé a compreender como o seu exame CBT sera, como
navegar através dele e como usar as ferramentas — tais como calculadora na tela e indicador de pergunta — que te
ajudarao a responder as questdes.

Uma lista complete de tépicos aparece no painel de navegacao a sua esquerda.

Além da visualizacéo online desse tutorial, ele pode ser impresso. Para melhores resultados, imprima no modo
paisagem em papel A4.
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Usando o Tutorial

Este tutorial usa a navegacédo padréo Adobe® Acrobat®. Se vocé colocar o cursor proximo ao botdo de uma tela,
uma barra de ferramentas de navegacao ira aparecer:

e Proxima (N) e Anterior (P): A seta Proxima E leva vocé para a proxima pagina. A seta Anterior leva
vocé para a ultima pagina visitada.

e Contador de Paginas: O contador de paginas mostra sua localizag&o atual dentro do tutorial. E
interativo; vocé pode digitar um nimero de pagina na caixa e pressionar Enter para ir diretamente para a
pagina desejada.

e Zoom: Clique no botdo ksl para ampliar a pagina, e clique no botao = para reduzir o tamanho da péagina.

e Hyperlinks: Para ir diretamente a um tépico especifico, clique no aplicativo link do painel de navegacao a
esquerda.

IMPORTANTE: Alguns topicos contém paginas multiplas de informagao. Quando isso ocorrer, 0 topico titulos ira
indicar o nimero de paginas dentro do tépico. Por exemplo: “Usando a Calculadora (pagina 1 de 2)”. Nao se
esqueca de clicar na seta Proxima para ler o texto completo.
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Aceitacao do Acordo de Nao Divulgacéao

O IlA exige que todos os candidatos de seus exames leiam e aceitem o Acordo de Nao Divulgacao antes de
se submeterem ao exame do IIA. No exame, o Acordo de N&o Divulgacéo contém o seguinte texto:

“Concordo por este meio em ficar obrigado as normas do IIA e a cumpri-las, incluindo esse contrato de
confidencialidade e as condi¢des gerais. Compreendo que o exame do IlA é confidencial e seguro,
protegido pelas leis civis e criminais dos Estados Unidos e de qualquer outra localidade. Esse exame é
confidencial e é protegido por lei de direitos autorais.

Declaro néo ter tido acesso a perguntas ou respostas que possam fazer parte do exame. Concordo em
ndo discutir sobre o contetdo do exame.

Declaro que néo irei gravar, copiar, divulgar, publicar ou reproduzir perguntas ou respostas do exame,
integral ou parcialmente, de nenhuma forma ou por qualquer meio, antes, durante ou depois de realizar 0
exame, seja verbalmente ou por escrito, em nenhum dialogo pela internet, forum de discussao ou
mensagens, por SMS ou texto, ou utilizando qualquer outro meio.

Declaro que li, entendi e concordo com os termos e condi¢cdes determinados pelo Manual de Certificacdo
do llA, inclusive taxas, diretivas e anulacdes de pontuacao por ma conduta, irregularidades ou violacdes
ao Cadigo de Etica do IIA.

Concordo com o direito do IIA de suspender ou anular quaisquer pontua¢des no exame quando, a critério
do lIA, houver fundamento de boa fé para questionar a validade de uma pontuacao por algum motivo.

Compreendo que se nao concordar com esse contrato de confidencialidade e suas condi¢des, néo terei
permissao para prestar o exame e que perderei o valor referente a taxa do exame.”

N&o lhe sera permitido prosseguir se vocé recusar-se a aceitar esses termos.

Copyright © The Institute of Internal Auditors. Todos direitos reservados. Nenhuma parte deste exame podera ser
reproduzida sem o consentimento expresso e por escrito de The Institute of Internal Auditors.
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Informacéo Sobre o Tempo e Progresso

Em qualquer ponto do exame, vocé pode verificar quanto tempo ainda resta para o exame, indicado no canto
superior direito da tela. Logo abaixo do tempo restante, vocé vera um indicador da quantidade de telas ou questfes
contidas no exame, bem como o numero de identificacdo da tela ou da questédo apresentada na tela. Por exemplo,
“1 de 100” indica que vocé esta visualizando a primeira questao de um total de 100 questdes ou telas.

Vocé pode minimizar os indicadores de tempo restante e de nimero da questéo clicando sobre os mesmos. Para

restaura-los, clique sobre os icones € ¢« =1 purante o exame, quando faltarem 5 minutos para o término do
exame, o indicador de tempo ira reaparecer de forma automéatica na tela.

Exemplo: Este € o topo de uma pagina de exame, mostrando 0 tempo o progresso minimizado:

Tutorial = llA Exames de Certificagdo — Portugués — Nome do candidato

Exemplo: Este € o topo de uma pagina do exame, mostrando o tempo e progresso visivel:

® Tempo restante 119:16
= 1de 100

Tutorial — 1A Exames de Certificagao — Portugués — Mome do candidato
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Navegando Através do Exame

Os botdes Anterior (P) e Préxima (N), localizados na parte inferior das telas estéo visiveis durante todo o tempo do
exame.

Proxima (N) permite a vocé movimentar-se de uma tela a outra.

Depois da primeira questao o botdo Anterior (P) permite a vocé retroceder uma tela.

Os botdes e fungdes de navegacao podem ser selecionados ao:
e clicar com o mouse no bot&o apropriado, ou

e utilizar a tecla Tab para movimentar-se através das opc¢des e pressionar a barra de espaco para selecionar
uma opcao.

Exemplo: Este € a parte inferior da pagina de seu exame mostrando a localizacdo dos botbes Anterior e Proxima:

(- Anterior (P) | Préxima (N) 9
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Utilizacdo da Barra de Rolagem (Scroll)

Algumas das questdes do exame podem exceder o tamanho da tela. Para estas questdes, a barra de rolagem ira
aparecer junto a parte da tela que pode ser rolada (que pode ser na horizontal ou vertical). Para mostrar o resto da
guestao, utilize o mouse para clicar e arrastar as barras de rolagem, ou clique sobre as setas em um dos extremos
da barra de rolagem.

€ Anterior (P) | [Préxima (N) 9|

Caso vocé tente completar uma questdo do exame sem a rolagem para a parte inferior da tela, uma mensagem
(prompt) aparecera para lembra-lo de rolar a barra para baixo antes de concluir a questéo.

Para encerrar a mensagem ao usuario, cliqgue Ok e a seguir role a pagina para baixo para visualizar a parte restante
da questao do exame. Assegure-se de ler todas as informacfes de forma cuidadosa antes de responder a pergunta.

Exemplo: Esta € a parte inferior da pagina de um exame que inclui uma barra de rolagem horizantal:

.‘_
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Visualizando uma Questao em Inglés (pagina 1 de 2)

Bem-vindo ao Tutorial
Quando um exame do IlA é ofertado em uma lingua diferente do Inglés, uma traducao € disponibilizada para cada
uma das questdes. Para verificar a versao em Inglés, cliqgue no botdo English que aparece abaixo da questao do

Acordo de Nao exame.
Divulgacao

Usando o Tutorial

Tempo e Progresso

Navegando Através do
Exame

Uma tela de visualizacdo separada ird abrir e apresentar a traducdo em Inglés da questdo do exame atual.
Utilizacdo da Barra de
Rolagem (Scroll)

Visualizando uma Tutorial = 1A Exames de Certificagdo — Portugués — Nome do candidato
Questdo em Inglés
lculad inali [
Usando a Calculadora Ao verificar a data de corte apropriada para compras de materiais, o auditor interno, muito provavelmente, examinaria:
Sinalizando uma o Faturas de fornecedores. — -
Questao o Requisi¢cdes de compra.
~ i In testing for a proper cutoff of purchases of materials, the internal auditor would most likely examine

Exemplo Quest&o o Pedidos de compra. 9 prop: P Y

o Relatérios de recebimento| ~ © Vendors'invoices.
Usando a Tela de O Purchase requisitions.
Revisao I:I O Purchase orders.
Visualizando uma O Receiving reports
Questao no Modo I
Reviséo Fermer (C)|
Finalizando a Revisao

Finalizando a Exame

Recebendo Seus
Resultados

Término do Tutorial
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Visualizando uma Questao em Inglés (pagina 2 de 2)

Em alguns casos, o texto completo pode ndo caber na tela de exibicdo em Inglés. No caso dessas questdfes, uma
barra de rolagem aparecerd ao longo da porgéo da tela que poderé ser rolada (horizontal e/ou vertical). Para ler o
texto completo, clique nas barras de rolagem, arrastando-as com o mouse, ou clique nas setas em cada
extremidade da barra de rolagem.

Exemplo: Esta € uma tela de visualizacdo em Inglés que contém tanto uma barra de rolagem horizontal quanto uma
vertical.

In testing for a proper cutoff of purchases of matenals, the int

O Vendors’ invoices.
O Purchase requisitions.
O Purchase orders.

O Receiving reports.

A tela de exibicdo em Inglés pode ser movida para outro local da tela. Para mover a tela de exibi¢édo, coloque o
cursor na barra azul ao longo do topo da janela da tela de exibicdo e, em seguida, clicando com o botéo
ESQUERDO do mouse, arraste a tela de exibicdo até o local desejado.

A visualizacdo em Inglés pode também ser redimensionada. Para fazer isso, insira o cursor nos pontos brancos na
parte inferior a esquerda ou direita da tela de visualizacéo, depois clique com o botdo ESQUERDO do mouse e
arraste para dentro (para deixar o display menor) ou para fora (para deixa-lo meior).

o B

Quando tiver terminado de visualizar a tela de exibicdo em Inglés, vocé pode fecha-la clicando no X no canto inferior
ou superior direito da janela. Entretanto, ndo € obrigatorio fechar a tela de exibicdo para que se possa avancar para
a proxima questao.
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Usando a Calculadora (pagina 1 de 2)

Em algumas questdes do exame, talvez seja conveniente vocé utilizar uma calculadora para calcular a resposta.
Uma calculadora online est& disponivel no canto superior esquerdo da tela.

Tutorial = llA Exames de Certificagio — Portugués — Nome do candidato

| § calculadora ﬁ Sinalizador de revisio (F)

1

Para usar a Calculadora, clique no botdo Calculadora.

A calculadora tem dois modos de visualizagdo: padrdo e cientifica.

Padrao Cientifica

Calculadara

Mgdos
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Usando a Calculadora (pagina 2 de 2)

Para passar de um modo para outro, cliqgue em Modos, perto do canto superior esquerdo da calculadora e, em
seguida, selecione entre Padrao e Cientifica.

Calculadora

Padrdo

Cientifica
I

TEXAS INSTRUMENTS P'T-108

Para digitar nimeros na calculadora, vocé pode usar o mouse para clicar nos botdes da calculadora ou utilizar o
teclado numérico do seu computador. Ao fazer uso do teclado numérico, é preciso que vocé mantenha a funcéo
Num Lock ativada.

IMPORTANTE (Para candidatos que usam outros idiomas): A calculadora ndo esta configurada para uso de virgulas
em vez de pontos no caso de numeros decimais ou valores referentes a moedas. A titulo de exemplificacéo, o texto
de uma questao do exame podera incluir um nimero decimal no formato 7,5. Contudo, esse nimero devera ser
digitado na calculadora como 7.5 pois, do contréario, ele sera calculado incorretamente como 75.

A janela da calculadora pode ser movida para outro local da tela. Para mover a calculadora, coloque o cursor na
barra azul, ao longo do topo da janela da calculadora, clique no botdo ESQUERDO do mouse e arraste a
calculadora até o local desejado.

Quando terminar de usar a calculadora, vocé podera fecha-la clicando no X contido no canto superior direito da
calculadora.
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Sinalizando uma Questéao para Revisao

Vocé pode marcar as questdes do exame para as quais deseje voltar mais tarde. Para marcar uma questéo, clique o
botdo no canto superior direito identificado como Sinalizador de revisao (F).

Tutorial = [1A Exames de Certificagao — Portugués — Nome do candidato

-

Vocé pode selecionar as questdes para revisao quer tenha escolhido uma resposta ou ndo. Caso vocé marque uma
guestao para fins de revisdo, um sinalizador (flag) ird aparecer junto a questdo na tela de revisdo. A revisdo das
guestdes deve ser realizada durante o tempo de duragdo do exame.

Para marcar uma questéo para revisao:

e utilize 0 mouse para movimentar a seta para o botdo Sinalizador de reviséo (F) e ent&o clique no botéo
ESQUERDO do mouse, ou

e Utilize a tecla Tab para movimentar-se através das opc¢des e entdo pressione a barra de espaco para
selecionar.

O espaco identificado para marcacgao sera preenchido quando a questao tiver sido marcada para revisdo. Caso vocé
deseje eliminar a marcacédo da questéo, clique novamente sobre o botédo Sinalizador de revisado (F) e o simbolo de
marcacao ira desaparecer.

N&o Sinalizado Sinalizado
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Visualizando um Exemplo de Questéo
Observe o0 modelo de questdo abaixo.

No topo de todas as telas, o titulo do exame e o nome do candidato sdo exibidos. As quatro op¢des de resposta
aparecem abaixo da questédo. Para responder cada questédo, clique no botéo raadio (botdo de escolha) que esta
proximo a opcao que vocé deseja selecionar.

Tutorial = llA Exames de Certificagdo - Portugués = Nome do candidato

&0 verificar a data de corie apropriada para compras de materiais. o auditor inferno, muito provaveimente, examinaria:

~ 3
o Fafturas de fornecedores.

o Requisigies de compra.
o Pedidos de compra.
\o Relatorios de recebimento.

€ Anterior (P) | Préxima (N) 9

1 — Titulo do exame

2 — Nome do candidato
3 — Questéo

4 — Opcdes de resposta
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Usando a Tela de Revisao (pagina 1 de 2)

A tela de reviséo é exibida de forma automatica ao final do exame. Vocé podera revisar as questfes do exame
desde que o tempo de exame ainda ndo tenha se esgotado.

e As barras azuis identificam as diferentes areas da tela de revisdo. Um clique sobre o simbolo mais (+) ou
menos (-) no lado esquerdo da barra azul permite exibir ou ocultar as instru¢des e/ou a lista de questdes do
exame.

e O total de questdes ainda ndo respondidas ira aparecer no lado direito da se¢cdo do sumario de respostas.

e Caso tenha marcado o botdo Sinalizador de revisdo em uma questdo do exame, uma marca aparecera ao
lado daquela questao na tela de revisdo. Vocé pode marcar ou desmarcar questdes adicionais para serem
sinalizadas clicando no sinalizador a esquerda do nimero da questao.

e Questdes ainda ndo respondidas s&o identificadas como “Incompleta(s)”.

N
1 Revisédo do Exame 2
/£ Pergunta 1 "\ Pergunta 2 7| Pergunta 3
| Pergunta 4 | Pergunta 5 | Pergunta 6

/1 Pergunta 7 3 Incompleta(s) | /) Pergunta 8 1 Pergunta 9

- Pergunta 10 /} Pergunta 11 Pergunta 12

7 Pergunta 13 #| Pergunta 14 /7 Pergunta 15
£ Pergunta 16 4 £ Pergunta 17 £ Pergunta 18
-} Pergunta 19 #| Pergunta 20 Incompleta(s) 7} Pergunta 21

1 A secéo Instrugdes esta oculta.

Neste exame, um total de trés questdes ndo foram respondidas (nem todas as questdes estao visiveis
nesse exemplo).

3 As questdes 7 e 20 ndo foram respondidas.
4 As questdes 14 e 20 foram sinalizadas para reviséo.
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Bem-vindo ao Tutorial
. " A partir da tela de revisao, vocé pode revisar as questdes de diferentes formas. Os botdes a seguir estdo disponiveis
Usando o Tutorial -~

° won na tela de revisao:

Acordo de Nao
Divulgac&o e Revisar tudo (A) — Clique para revisar todas as questdes e suas respostas.

Tempo e Progresso e Revisar incompleta (I) — Clique para revisar somente as questdes deixadas sem resposta.

Navegando Através do . . . . . ~ . e
Exame e Revisar sinalizada (V) — Clique para revisar somente as questdes que estejam marcadas para revisao.

Utilizac&o da Barra de . S - " 1
Rolagem (Scroll) Tutorial = IIA Exames de Certificagdo — Portugués — Mome do candidato

® Tempo resta

Visualizando uma
Questdo em Inglés Revisdo do Exame

Usando a Calculadora B Instrucdes

A seguir encontra-se um resumo das suas respostas. Vocé pode revisar suas questdes de 3 formas diferentes.

S'na“{ando uma Os botdes no canto inferior direito corresponde a estas opgdes

Questao Revisar tudo (A) — Clique para revisar todas as questdes e respostas.

Revisar incompleta () — Clique para revisar somente as questes deixadas sem respostas

Revisar sinalizada (V) — Clique para revisar somente as questées marcadas para reviséo. (Clique o icone ‘'marca’ para modificar a situagéo de

Exemplo Quest&o ‘marcada para revisao'.)

Usando a Tela de Apos concluir sua avaliaco, clique no botdo Fim da revisdo (E). Ao clicar nesse botdo, vocé deixara completamente o exame. Importante: Uma
Revisio vez que voceé finalize a avaliagéo, ndo podera mais retornar a esta tela ou a nenhuma outra tela anterior a esta
B Tutorial — IIA Exames de Certificacdo (3 Nao vistas/Incompletas)
Visualizando uma
~ Pergunta 1 Pergunta 2 Pergunta 3
Questao no Modo A K A K A K
Reviséo £ Pergunta 4 £ Pergunta 5 /1 Pergunta 6
o o £ Pergunta 7 Incompleta(s) | /) Pergunta 8 1 Pergunta 9
Finalizando a Revisado
£ Pergunta 10 £ Pergunta 11 £ Pergunta 12
Finalizando a Exame £ Pergunta 13 #| Pergunta 14 /1 Pergunta 15
Recebendo Seus 2 Fim da reviséo (E) %\ Revisar tudo (A) | X Revisar incompleta (I) | #l Revisar sinalizada (\/)

Resultados

Término do Tutorial
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Visualizando uma Questdo no Modo Reviséao
Um item no modo revisao vai ter a seguinte apresentacao:

® Tempo restante 119:16
= 1de 100

Tutorial — llA Exames de Certificag@o — Portugués — Mome do candidato

Ao verificar a data de corte apropriada para compras de materiais, o auditor interno, muito provavelmente, examinaria:
o Faturas de fornecedores.

o Requisicdes de compra.
o Pedi®s de compra. 1
o Rel ios de recebimento.

Enguanto vocé estiver no modo revisdo, um botdo Revisar tela (S) estara disponivel no canto inferior esquerdo de
cada tela.

Héa duas maneiras de navegar no modo revisdo: clicando no botdo Revisar tela, ou clicando no botédo Préxima.

e Se estiver revisando todas as questdes, clicando em Proxima, vocé ira para a proxima questdo. Na tela de
exemplo acima, clicar em Proxima o levara a questao 2 de 100.

e Se vocé estiver revisando as questdes incompletas, clicando em Préxima vocé ir4 para apréxima questao
ainda nao respondida.

e Se vocé estiver revisando as questdes sinalizadas, clicando em Proxima, vocé ira para a proxima questao
sinalizada.

e Em qualquer momento, clicando em Revisar tela, vocé ira retornar para a tela de Revisdo do Exame.

Ao terminar de revisar todas as questdes de acordo com o modo revisao selecionado, automaticamente vocé sera
levado a tela de Revisédo do Exame.
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Finalizando a Revisao

Quando terminar a revisao e tiver retornado a tela Revisao do exame, vocé devera clicar no botdo Fim da reviséo

(E).

Exemplo: Essa é parte inferior da pagina de Revisdo do Exame, mostrando a localizacdo do botdo Fim da reviséo:

!

%1 Fim da reviséo (E)

%i Revisar tudo (A) | % Revisar incompleta (I) | # Revisar sinalizada (V)

Quando vocé clicar sobre este botdo, uma mensagem aparecera solicitando que vocé confirme que deseja finalizar
a revisdo. Essa mensagem ira avisa-lo se seu exame ainda apresentar questées nao respondidas.

Fim da

Para encerrar a revisao, clique no Sim. Uma segunda mensagem ird aparecer, confirmando se vocé deseja encerrar
a revisdo. Uma vez que concluida a revisdo, vocé ndo podera retornar para seu exame.

Certifique-se de ter lido cuidadosamente todas as instrucdes da tela!
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Finalizando a Exame

Depois que vocé terminar a reviséo, a tela Fim do exame ira aparecer, orientando-o a ver o Administrador de teste
para obter uma copia de seus resultados de nao oficiais do exame. Para encerrar o exame, clique no botdo Fim do
exame (E).

%] Fim do exame (E)

Exemplo: Essa é a parte inferior da tela final do exame, mostrando a localizacdo do botdo de Fim do exame:

2 Fim do exame (E)

Ao clicar nesse botao, serd exibida uma mensagem perguntando se vocé deseja terminar o exame.

u por finalizar e ame.

7a de que

eja finaliza-lo?

Cligue em Sim. Uma segunda mensagem sera exibida confirmando que vocé esta terminando o exame.
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. | Ao sair do exame, o Administrador de teste providenciara para vocé uma copia de seus resultados nao oficiais.
Usando o Tutoria

Acordo de N&o e Se VOCé passar no exame, o relatério ir4 confirmar que vocé passou.

Divulgacao
e Se vocé ndo passar no exame, o relatorio fornecera uma pontuacéo e identificara as areas tematicas em que
Tempo e Progresso vocé precisa melhorar.

N Atravé , . N
Ejg’;%ando traves do Relatério dos Resultados do Exame: Relatério dos Resultados do Exame:

. Aprovado N&o aprovado
Utilizacdo da Barra de

Rolagem (Scroll)
Page 1 of 1
O Instituto de Auditores Internos . . Page 1of 1
Visualizando uma O Instituto de Auditores Internos
x A Relatério dos Resultados do Exame ..
Questdo em Inglés Relatério dos Resultados do Exame
Candidato: Candidate Name
Usando a Calculadora Nr. de Identificagdio: 54321 Data: 11/20/17 Candidato: Candidate Name
Nimero de Registro: 2147483647 Local do Exame: 8675309 Nr. de Identificagdo: 54321 Data: 11/20/17
Slnallzﬂando uma Exame: Exame para a Cerificagiio Certified Internal Auditor (CIA) - Parte 2, Prafica Numero de Registro: 2147483647 Local do Exame: 8675309
Questao de Auditoria Interna Exame: Exame para a Certificaco Certified Internal Auditor (CIA) - Parte 2, Pratica
Mumero do Exame: 000-000 de Auditoria Interna
Exemplo Questao Resultado Preliminar do Exame Namero do Exame: 000-000
Sua Pontuago: Aprovado ,
Resultades nio oficiais da examinagdo.
Usando a Tela de Sua Pontuagdo: 250
L~ Este resultado ainda & preliminar. L Resultado: Reprovado
Revisao
Avaliagio do Desempenho
|. Gerenciamento da fun¢do de auditoria intema (40-50%): Vocé necessita uma
Visualizando uma \_ melhora significativa nesta area.
Questédo no Modo II. Gerenciamento de trabalnos individuais (40-50%): Vocé necessita uma melhora
Revisao significativa nesta area.
lll. Riscos e Controles de Fraudes (5-15%): Vocé necessita uma melhora
Finalizando a Revisdo significaiva nesta area.
Este resultado ainda & preliminar,
Finalizando a Exame
Recebendo Seus
Resultados
Término do Tutorial
Thank you for choosing Pearson VUE! Thank you for choosing Pearson VUE!
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@ L The Institute of
A
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Término do Tutorial

Obrigado por ter lido este tutorial.
Caso deseje revisar quaisquer itens, clique no link apropriado no painel de navegacao a esquerda desse texto.
Clique em #%sl para fechar esse tutorial.

OBSERVACAO: Vocé pode reler este tutorial quantas vezes desejar.







