AVA ELABORAR E REVISAR O PLANO ANUAL E QUADRIENAL DE @
PIER AUDITORIA INTERNA DO NAI

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

A enon P EED
1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UOs) do Nucleo de
Auditoria Interna (NAI). Visa estabelecer critérios e procedimentos para elaborar e revisar o

Plano Anual de Auditoria (PAA) e o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), passando a vigorar

a partir de 10/02/2025.

2  DEFINICOES g

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ.

3 REFERENCIAS %

e Constituicdo Federal de 1988 (arts. 70 a 74);

e Ato Normativo TJ n? 45/2023 - Institui as Normas de Conduta do Nucleo de Auditoria

Interna do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n? 16/2021 — Estatuto de Auditoria Interna Governamental do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo CNJ n? 308/2020 - Organiza as atividades de auditoria interna do Poder
Judiciario, sob a forma de sistema, e cria a Comissdo Permanente de Auditoria (com

alteracdes dadas pela Resolugdo CNJ n2 422/2021);

e Resolugdo CNJ n2 309/2020 - Aprova as Diretrizes Técnicas das Atividades de Auditoria
Interna Governamental do Poder Judicidrio — DIRAUD-Jud e da outras providéncias (com

alteracdes dadas pela Resolugdo CNJ n2 422/2021);

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e |PPF/IIA Brasil — Estrutura Internacional de Praticas Profissionais — Instituto dos Auditores

Internos do Brasil;
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e Instrucdo Normativa n? 01/2001 da CGU - Define diretrizes, principios, conceitos e aprova

normas técnicas para a atuacao do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS m@

FUNGCAO

Secretario-Geral do NAI

RESPONSABILIDADE

Elaborar o Plano Anual de Auditoria — PAA e o Plano de Auditoria de
Longo Prazo — PALP e submeté-los a aprovacgdo do Presidente do

Tribunal de Justica, bem como suas revisdes;

encaminha e-mail contendo questiondrio de avaliacdo as Unidades

Organizacionais (UOs) do NAI e as responsaveis pelos processos

auditaveis.

Unidades Organizacionais
(UOs) do NAI

Colaborar na elaboracdo do Plano Anual de Auditoria (PAA),

fornecendo informacdes sobre os processos auditdveis sob sua

responsabilidade. Responder questiondrios, atribuir pontuacdes

com base em critérios de relevancia e criticidade, e sugerir ajustes

ou revisdes para o aprimoramento do plano.

Gabinete do Nucleo de
Auditoria Interna (GBNAI)

Levantar os macroprocessos e processos auditaveis com o apoio

das UOs do NAI, e submeter as minutas consolidadas ao Secretario-

Geral do NAI para validacdo.

elaborar o questionario a ser enviado pelo Secretario-Geral do NAI

as Unidades Organizacionais (UOs) do NAI e as unidades

responsaveis pelos processos auditaveis, com o objetivo de coletar

as pontuacdes atribuidas a cada processo, visando a consolidacdo

e revisdo do Plano Anual de Auditoria (PAA).

estabelecer as pontuacGes dos fatores de risco conforme os

critérios definidos;

revisar e consolidar as informacoes e pontuacoes enviadas pelas

divisdes do NAIl e pelas unidades responsaveis pelos processos

auditaveis.

5  CONSIDERACOES GERAIS ‘I

5.1 Aelaboracdo do PAA/PALP considera, dentre outros, os seguintes requisitos:

5.1.1 Critério para selecdo das agoes:

a) Macroprocessos e processos auditaveis mapeados;
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b) os critérios de materialidade, relevancia e criticidade:

e Portfélio de Projetos Estratégicos do PJERJ (materialidade);

Vinculacdo ao Plano Estratégico (relevancia);

e Interesse da Auditoria Interna (relevancia);

e |nteresse da Gestdo (relevancia);

e Lapso temporal entre as auditorias (criticidade);

e Risco de Imagem (criticidade);

e Grau de Regulamentacdo do Processo (criticidade);

e Nivel de Maturidade dos Controles Internos (criticidade);

¢) auditorias coordenadas pelo Conselho Nacional de Justiga (CNJ);
d) demandas do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ);

e) demandas da Presidéncia do TJRJ e outras acdes mandatdrias;

5.1.2 Critérios para estimativa da quantidade de acdes previstas no PAA:

a) Definicdo das premissas bdsicas:

e A jornada util didria de trabalho de cada servidor sera de 7 horas.

e Cada servidor deve realizar, no minimo, 40 horas de capacitacdo ao longo do ano.

e O numero de dias uteis liquidos no ano deve ser calculado a partir do total de dias do

ano, subtraindo-se os feriados, finais de semana, o recesso judiciario, os 30 dias de

férias regulamentares e possiveis afastamentos por motivos de saude ou outros tipos

de licencas.

b) Determinacdo da forca de trabalho disponivel:

e A forca de trabalho disponivel para cada Servico serd determinada pela formula:

Forca de trabalho disponivel = (Dias uteis liquidos) x (Numero de servidores

disponiveis) x (Jornada util diaria).

e 0O cdlculo ndo inclui o Diretor de Divisdo.

c) Distribuicdo do tempo disponivel entre atividades:

e As horas de trabalho disponiveis devem ser distribuidas de forma proporcional entre

as principais atividades da divisdo, como auditoria, capacitacdo, reserva técnica,

analise de prestacoes de contas, e outras funcoes especificas de cada divisao.

RAD-NAI-009 Rev 02 Pagina 3 de 11



ELABORAR E REVISAR O PLANO ANUAL E QUADRIENAL DE AUDITORIA INTERNA DO NAI

e A distribuicdo percentual pode variar de ano para ano, conforme as prioridades

estabelecidas pelo Plano Anual de Auditoria (PAA).

d) Revisdo anual:

e Ocdlculo daforcade trabalho deve ser revisado e atualizado anualmente para refletir

mudancas no numero de servidores, alteracdes no calendario, novas capacitacdes ou

prioridades.

e) Ajuste de acordo com necessidades especificas:

e Se houver alteracdes nas demandas da divisio ou mudancas no numero de

servidores, o calculo devera ser refeito para garantir que as alocacoes de tempo

reflitam as condicdes atuais.

e Aalocacdo de recursos e tempo para cada tarefa deve ser adaptada as necessidades

do Nucleo de Auditoria Interna para otimizar o cumprimento dos objetivos do

Tribunal de Justica e a execucdo do Plano de Auditoria.

5.1.3 Critérios para composi¢ao das equipes:

a) proficiéncia necessaria aos trabalhos em relacdo ao corpo funcional do NAI, cabendo

solicitagcdo de apoio as demais dreas administrativas do PJERJ, caso necessario.

5.2 O PAA e o PALP devem contemplar as acdes de auditoria interna que serdo realizadas por meio

de avaliacao e de consultoria.

5.2.1 Levantamento, auditoria, inspe¢do administrativa, vistoria e monitoramento sdo instrumentos

de auditoria interna utilizados para avaliagdo pelo NAI.

5.2.2 A atividade de consultoria pode ser realizada, dentre outras, por intermédio de:

a) atuacdo preventiva na disseminacdo de conhecimentos técnicos, utilizando-se de
capacitacdes que objetivem agregar valor e aperfeicoar os processos de trabalho das
unidades organizacionais do PJERJ, com a colaboracdo da Escola de Administracao

Judiciaria (ESAJ);

b) opinido voluntaria ou por determinacdo do Presidente ou, ainda, por solicitacdo de unidade
organizacional, apos a devida ratificagdao da Administragdao Superior, em matérias relativas

ao sistema de controle interno do PJERJ;
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5.3

54

5.5

5.6

5.7

6.1

c) realizacdo de estudos e pesquisas, bem como elaboracdo de pareceres sobre temas

especificos afetos as atribuicdes do NAI;

d) emissdo de parecer sobre a conformidade dos esclarecimentos e/ou dos documentos
apresentados pelas unidades organizacionais competentes para o cumprimento das

exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ).

O secretario-geral do NAl encaminha, até o dia 25 de outubro de cada ano, um e-mail contendo

0 _questionario as Unidades Organizacionais (UOs) do NAI e as unidades responsaveis pelos

processos auditdveis, com o objetivo de coletar as pontuacdes atribuidas a cada processo

auditavel pelas respectivas unidades.

O secretdrio-geral do NAI poderd encaminhar expediente para formalizar a consulta a Alta

Administracdo do PJERJ de forma a possibilitar que eventuais demandas da Presidéncia sejam

consideradas antes do encaminhamento da proposta/minuta do PAA.

Os planos serdo submetidos a aprovacao do Presidente do TJRJ, nos seguintes prazos:
e PALP — até 30 de novembro de cada quadriénio;

e PAA - até 30 de novembro de cada ano.

O NAI deve divulgar o PAA e o PALP, aprovados pelo Presidente, até o décimo quinto dia util de
dezembro de cada ano/quadriénio no Diario da Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro

(DJERJ), na pagina do Tribunal, na internet, bem como comunicar ao CNJ.

Os planos devem contemplar objetivos, escopo, prazo e alocagao de recursos do trabalho a ser
desenvolvido, tendo em conta as estratégias, objetivos e riscos da organizagao, relevantes para
o trabalho de auditoria, assim como o conhecimento, as habilidades e outras competéncias
necessarias ao desempenho das ac¢des planejadas, indicando se é necessario o auxilio de

especialistas de outras areas para auxiliar a realizacdo do trabalho.

i
ELABORAR O PLANO DAS ACOES DE AUDITORIA INTERNA DO NAI %1

O levantamento dos macroprocessos e processos auditaveis do TJRJ deve ser realizado pelo NAI

durante a elaboracdo do Plano Anual de Auditoria de Longo Prazo (PALP), respeitando a

periodicidade quadrienal. Esse levantamento deve estar em consonancia com a estrutura

organizacional, cadeia de valor e objetivos organizacionais do Tribunal.
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6.2 A revisdo dos macroprocessos e processos auditaveis deve ocorrer de forma detalhada durante

a elaboracdo do Plano Anual de Longo Prazo (PALP). N3o obstante, deva ser realizada uma

revisdo sumadria anualmente, antes da elaboracdo de cada PAA, visando a atualizacdo dos

processos conforme mudancas organizacionais.

6.3 O NAIl deve assegurar gue o levantamento e a revisdo continua dos processos auditaveis estejam

adequados as necessidades institucionais.

6.4 Apods o mapeamento dos macroprocessos e processos auditaveis, cada processo auditavel deve

passar por uma avaliacdo com base em trés fatores de risco: materialidade, criticidade e

relevancia. O objetivo é gerar um ranking final, no qual os processos que obtiverem as maiores

pontuacoes serdo priorizados para acao pelo NAI.

a)

b)

c)

RAD-NAI-009

Aplicacdo dos Fatores de Risco: Cada processo auditavel sera avaliado com base em trés

fatores principais:

Materialidade: Refere-se a quantidade de recursos financeiros ou materiais

envolvidos no processo auditavel. Quanto maior o volume de recursos envolvidos,

maior a pontuacdo nesse critério.

Criticidade: Avalia a vulnerabilidade do processo, considerando a eficacia dos

controles internos existentes, o lapso temporal da ultima auditoria, o grau de

regulamentacdo do processo, o nivel de maturidade dos controles internos e o risco

a imagem do Tribunal. Processos mais criticos, com maior risco de falhas, recebem

uma pontuacdo mais elevada.

Relevancia: Corresponde a importancia estratégica do processo para o alcance dos

objetivos do Tribunal, o interesse da Auditoria Interna e da gestdo em realizar uma

acdo no processo auditavel.

Atribuicdo de Pontuacdo: para cada fator de risco, considerando materialidade, criticidade

e relevancia, com notas que variam de 1 a 4, conforme o nivel de risco identificado. Atribuir

nota 1 para o menor risco e nota 4 para o maior risco. As notas resultantes de cada fator

devem ser somadas para gerar uma pontuacao total de risco para cada processo auditavel,

que servird de base para priorizacdo no Plano Anual de Auditoria (PAA).

Célculo do Ranking Final:
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e Apds a atribuicdo das pontuacoes, cada processo auditavel terd uma nota total

composta pela soma das notas de materialidade, criticidade e relevancia.

e Os processos serdo classificados em ordem decrescente, conforme suas pontuacdes

totais, criando-se um ranking de prioridade.

d) Selecdo dos Processos para Auditoria:

e Os processos auditaveis que obtiverem as maiores pontuacdes no ranking serdo

selecionados para serem objeto de acdo do NAI.

e Esse ranking serd utilizado como base para definir as auditorias prioritarias no ciclo

anual de auditorias.

6.5 Cada fator de risco deve ser calculado da forma que segue:

a) a nota de materialidade tem como objetivo refletir o montante de recursos financeiros

alocados a cada processo auditavel. Para determinar essa nota, deve-se utilizar o Portfdlio

de Projetos Estratégicos do PJERJ como base, identificando todos os projetos estratégicos

em execucdo no Tribunal. Cada um desses projetos estratégicos deve, entdo, ser associado

aos processos auditaveis que foram mapeados no Plano Anual de Longo Prazo (PALP). Apds

essa associacdo, procede-se a verificacdo dos recursos financeiros destinados a cada

projeto. Os processos auditaveis gue estiverem vinculados a projetos com maior alocacido

de recursos receberdo uma pontuacdo mais elevada, refletindo a materialidade financeira

envolvida. A escala de pontuacdo varia de 1 a 4, sendo 1 atribuido aos processos com

menor alocacdo de recursos e 4 agueles com a maior alocacdo.

b) O calculo da nota de relevdncia deve ser baseado em trés subfatores: Vinculacdo ao Plano

Estratégico, Interesse da Auditoria Interna e Interesse da Gestdo.

e Vinculacdo ao Plano Estratégico: Avalia o grau de alinhamento de cada processo

auditavel com os objetivos e metas do Plano Estratégico do PJERJ. Processos menos

alinhados recebem notas mais altas, em uma escala de 1 a 4, onde 1 representa alto

grau de conexdo e 4, menor grau de vinculacdo.

e Interesse da Auditoria Interna: Determina o nivel de interesse das divisdes do NAl em

auditar cada processo, por meio de um guestiondrio enviado a todas as divisdes. Cada

divisdo atribui uma notade 1 a 4, e o Gabinete do NAI consolida essas notas, gerando

a pontuacado final.
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e Interesse da Gestdo: Mede o interesse das unidades responsaveis em que seus

processos sejam auditados, utilizando um gquestiondrio que atribui notas de 1 a 4,

conforme o interesse. A pontuacdo resultante compde a avaliacdo final do fator de

relevancia.

c¢) O célculo da nota de criticidade deve considerar quatro subfatores: Lapso Temporal entre

Auditorias, Risco de Imagem, Grau de Regulamentacdo do Processo e Nivel de Maturidade

dos Controles Internos.

e Lapso Temporal entre Auditorias: Avalia o tempo decorrido desde a ultima auditoria.

Processos auditados ha mais tempo recebem notas mais altas, enquanto aqueles

auditados recentemente recebem notas menores, em uma escalade 1 a 4.

e Risco de Imagem: Mede o impacto potencial de uma falha no processo sobre a

imagem do Tribunal. Um questionario é enviado as unidades responsaveis para que

atribuam notas de 1 a 4, sendo 4 para alto risco e 1 para baixo risco.

e Grau de Regulamentacdo do Processo: Avalia o nivel de regulamentacdo e

documentacdo do processo. Processos menos regulamentados ou com

documentacdo incompleta recebem notas mais altas, enquanto processos bem

regulamentados recebem notas mais baixas, variando de 1 a 4.

e Nivel de Maturidade dos Controles Internos: Determina a robustez dos controles

internos aplicados ao processo. Um questionario é enviado as unidades responsaveis,

que atribuem notas de 1 a 4, com processos mais maduros recebendo notas mais

altas e aqueles com controles frageis ou inexistentes recebendo notas menores.

d) Elaboracdo do Ranking Final:

e ApOs a atribuicdo das notas de materialidade, criticidade e relevancia, as pontuacoes

de cada processo auditavel devem ser somadas para gerar uma pontuacdo total.

e Os processos auditaveis serdo classificados em ordem decrescente de acordo com

suas pontuacoes totais.

e Os processos com as maiores pontuacdes no ranking serdo priorizados para auditoria

no ciclo de trabalho do NAI.

6.6 O GBNAI é responsavel por atribuir a pontuacdo aos subfatores de vinculacdo ao plano

estratégico, lapso temporal entre as auditorias, grau de regulamentacdo do processo e
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materialidade, de acordo com os critérios previamente definidos. Além disso, compete ao GBNAI

consolidar as notas fornecidas pelas unidades responsaveis pelos processos auditaveis em

relacdo aos subfatores de interesse da gestdo, risco de imagem e nivel de maturidade dos

controles internos. Por fim, cabe também consolidar o subfator interesse da Auditoria Interna,

cuja avaliacdo é realizada pelas Divisdes do NAI.

6.7 Osecretdrio-geral do NAl revisa a minuta dos planos e, estando de acordo, determina a autuacao

de processo administrativo e submete a minuta de PAA/PALP ao Presidente do TJRJ para a devida

aprovagao.

6.7.1 Caso o Presidente determine ajustes, o processo é devolvido ao NAI para alteracdo.

6.8 Apods a aprovacgao presidencial e retorno do processo ao NAI, o GBNAI providencia a publicacao

no DJERJ e na pagina institucional do NAI mantida no portal eletrénico do PJERJ.

6.9 Apds, o NAl encaminha correio eletrénico ao CNJ informando sobre o contetdo dos planos, bem

como da disponibilizacdo destes nos canais adequados, até o 152 dia util de dezembro.

7 REVISAR O PLANO DAS ACOES DE CONTROLE DO NAI

7.1 Arevisdo do PAA/PALP pode ser solicitada a qualquer tempo desde que devidamente justificada.

7.2 Devem ser observados os itens 5.1 e 5.7, sendo elaborado e tramitado na forma dos itens 6.7 a

6.9

7.2.1 O relatério com as adaptacbes do PAA ou PALP deve ser acostado aos autos do processo

originario.

-
8  INDICADOR ool

FORMULA PERIODICIDADE

Elaborar/revisar o plano anual de Anual

L L N¢ de RevisGes do Plano Anual de
auditoria (auditoria, levantamentos, . (22 semestre)
. L ~ . . Auditoria Interna PAA no ano
vistoria, inspe¢des administrativas)

@
9  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informagOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
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RETENGAO (ARQUIVO

IDENTIFICACAO C((Z:)CDII)C:O ACESSO RE;‘:;:P : I\AI\ :“l\/,ll I::QI\T'II::O RRE : : AP ; PROTECAO CORRENTE-PRAZODE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Plano Anual de . - T
Auditoria 0-5-0-1 | Irrestrito | GBNAI | _Arauivo Ano/ | Condices 2 anos Eliminacdo
Eletronico processo | apropriadas na UO
(processo)
Plano de
Auditoria de 0-5-0-1 | Irrestrito GBNAI Arqtuv.o Ano/ Condlc.;oes 2 anos Eliminagdo
Longo Prazo Eletronico processo | apropriadas na UO
(Processo)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
sTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @ Elaborado por: Gabinete do Nucleo de Auditoria Interna (GBNAI)
@ Aprovado por: Secretdrio(a)-Geral do Ndcleo de Auditoria Interna (NAI)
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2

10 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ©c&®

10.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR E REVISAR O PLANO DAS ACOES DE CONTROLE DO NAI

|
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