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PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS

o

REALIZAR AUDITORIA INTERNA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

1 PLANEJAR AUDITORIA INTERNA

11

1.2

13

1.4

O planejamento deve definir o escopo da auditoria interna. Nessa etapa, é construida a
visdo geral do objeto a ser auditado, contendo os elementos definidos no PAA, além de
estudo dos objetos com base nas informagbes disponiveis, inclusive em sistemas
informatizados, a identificacdo dos controles internos a eles associados, critérios, riscos e
antecedentes disponiveis, tais como relatérios de auditoria interna anteriores, processos
de prestacdo de contas, determina¢Ges monitoradas e/ou pendentes de confirmagdo em

sede de auditoria interna.

Com base nos estudos indicados no item 1, a equipe responsavel elabora a Matriz de
Planejamento - FRM-NAI-007-01, contendo as questdes de auditoria interna; as
informacdes requeridas, a fonte dessas informacgdes, os procedimentos necessarios e o seu
detalhamento (papéis de trabalho adequados aos testes de auditoria interna que serao
realizados, tais como listas de checagem para analises processuais, inspe¢ées — vistorias —
in loco, etc), as limitagcdes de auditoria interna e os possiveis achados/oportunidades de

melhoria.

Na fase de planejamento também é elaborado o Papel de Trabalho de Identificagdao de
Critérios - FRM-NAI-007-02, que documenta os critérios e as justificativas para sele¢do da

amostra.

O Secretdrio-Geral do Nucleo de Auditoria Interna (NAI) autoriza o encaminhamento do
Comunicado de Auditoria Interna - FRM-NAI-007-04, que deve conter, sempre que

possivel, os seguintes dados:

a) Indicacdo da data da reunido de abertura da auditoria interna a ser realizada;

b) Identificacdo da equipe de auditoria interna do NAI e as respectivas funcées de

membros de equipe, do lider e do supervisor;
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c) Detalhamento do escopo, dos objetivos, de prazos para o fornecimento dos

eventuais documentos quando for o caso;
d) ldentificacdo da deliberacdo que originou a auditoria interna;

e) Solicitagdo de indicagdo, pelo responsavel pela area auditada, de representante,
bem como do respectivo substituto, para prestar as informagdes a equipe de

auditoria interna do NAI;

f) A relacdo de datas estimadas para as fases de planejamento, de execugdo e de

comunicacdo dos resultados;

g) Quando conhecidas, as datas previstas para a realizagdo de reunides, inclusive das
relacionadas a representacao dos resultados preliminares da auditoria interna e de

encerramento;

h) Solicitacdo de disponibilizacdo de ambiente reservado e seguro para a instalacdo da

equipe e senha para acesso aos sistemas informatizados, quando for o caso.

Os comunicados de auditoria devem ser inicialmente enviados em processos separados do
processo principal de auditoria (composto pelos papéis de trabalho e pelo relatério de

auditoria) e incorporados posteriormente.

O supervisor da equipe de auditoria interna encaminha memorando ao Secretario-Geral do
NAI, contendo a minuta do Comunicado de Auditoria Interna, para a expedi¢cdo ao

representante da drea auditada.

Na reunido de abertura, com os responsaveis pela unidade organizacional auditada e/ou
com os representantes indicados, registrada em ata, sdo apresentados os critérios,
objetivos e escopo do trabalho, e confirmados os canais formais de comunicacdo entre a
equipe de auditoria interna e o auditado, ressaltando a importancia do cumprimento dos
prazos fixados pelo NAI, para cumprimento do cronograma fixado para os trabalhos a seu

cargo.
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Apesar de serem confeccionados antes da fase de execucdo, os documentos referentes ao
planejamento podem ser readequados, em vista da ocorréncia de fatos e/ou informacdes
conhecidos no curso do trabalho, a demandar o aprimoramento da Matriz de
Planejamento ou a complementacao dos critérios. Essa atualizagdo é entendida como
“planejamento em ondas sucessivas”, que consubstancia o monitoramento continuo da

atividade de auditoria interna.

A equipe de auditoria interna do NAI, pode expedir Requisicdio de Documentos e/ou
Informacgdes — RDI - FRM-NAI-007-05 ou realizar reunides, ainda na fase de planejamento,
para obtencdo de dados necessarios ao esclarecimento de eventuais duvidas ou pontos
gue podem comprometer a adequacao do planejamento ao objeto ou aos procedimentos

dos setores auditados.

As RDIs devem ser enviadas inicialmente em processos distintos do processo principal de
auditoria. Se faz necessario criar processos especificos de RDI para cada unidade auditada,

0s quais serdo incorporados posteriormente ao processo principal.

A Requisicdo de Documentos ou Informacdes (RDI) ndo se limita a unidade auditada e se
encontra respaldada nas prerrogativas constantes do art. 18, § 32, da Res. 309/2020 do

CNJ.

No caso de realizacdo de inspecao administrativa ou vistoria, pode ser simplificado o
detalhamento do planejamento, bem como a documentacdo elaborada. Contudo, devem
ser mantidas as reunibes obrigatérias (de abertura, de apresentacdo do Mapa de

Achados/Oportunidades de Melhoria e de encerramento).

2 EXECUTAR AUDITORIA INTERNA

2.1

A equipe de auditoria interna do NAI executa os procedimentos previstos no
planejamento, analisando, avaliando e documentando informacgdes suficientes, por meio
de papéis de trabalho, para cumprir os objetivos e para dar suporte as conclusGes e aos

resultados da auditoria interna.
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A equipe de auditoria interna do NAI, por meio dos papéis de trabalho, deve identificar e

documentar informagdes suficientes, confidveis, relevantes e Uteis.

A equipe de auditoria interna do NAI (membros, lider e supervisor), durante a realizacdo do
trabalho, mantém o Secretario-Geral do NAI informado acerca do andamento da auditoria
interna, principalmente no que se refere ao cumprimento dos prazos previstos para a

aplicagdo dos procedimentos e a eventuais problemas ou dificuldades enfrentadas.

Dentre outras, podem ser usadas as seguintes técnicas na execucdo dos trabalhos de
auditoria interna: entrevista, analise documental, conferéncia de calculos, circularizacao,
inspecao fisica, exame dos registros, correlacao entre as informagées obtidas, amostragem,

observacdo, revisdo analitica etc.

Durante a realizacdo dos trabalhos, sempre que possivel, deve ser utilizado o prazo fixado
no Comunicado de Auditoria Interna. Caso haja necessidade de alteracdo, esta é acordada
com o auditado, desde que n3ao comprometa o cronograma de execuc¢ao da auditoria

interna.

A partir da analise das evidéncias obtidas pela aplicacdo das técnicas de auditoria, a equipe
responsavel identifica os possiveis achados e/ou oportunidades de melhoria e elabora o

Mapa de Achados/Oportunidades de Melhoria Preliminar - MAOP -FRM-NAI-007-06.

A equipe de auditoria interna realiza reunido com o supervisor para aprovac¢ao do MAOP,
caso haja, e, apds a aprovacdo, encaminha para andlise do Gabinete do Nucleo de

Auditoria Interna (GBNAI), o qual, em seguida, submete a apreciacdo do Secretdrio-Geral.

Se aprovado pelo Secretdrio-Geral, a equipe de auditoria interna realizara reunido de
apresentacdo do MAOP com a Unidade Auditada. Em caso de ndo aprovacgao, a equipe
ajusta os pontos indicados pelo Secretdrio-Geral e encaminha para revisdao do GBNAI, o

gual o submeterad novamente a aprovacao do Secretario-Geral.
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Na reunido de apresentacdo do MAOP, sdo arroladas as constatacdes da equipe de
auditoria interna do NAI, esclarecidas eventuais duvidas e salientado que os
representantes da unidade auditada devem analisar os documentos fornecidos,
preferencialmente por e-mail, sobretudo as propostas de encaminhamento e os prazos

nela consignados.

E informado ao dirigente da unidade organizacional auditada, ou ao servidor de contato
por ele designado, que os achados/oportunidades de melhoria sdo preliminares, podendo

ser corroborados ou excluidos em decorréncia do aprofundamento da analise.

E franqueado prazo para manifestacdo dos representantes da darea auditada para
comentarios e concordancia em relacdo aos documentos fornecidos. Tais comentdrios sao
analisados pela equipe de auditoria interna do NAI e sdo inseridos no processo, na integra,

na forma de papel de trabalho correspondente aos comentarios dos auditados.

O e-mail que encaminha os documentos fornecidos deve consignar expressamente que o
transcurso do prazo in albis importa na concordancia tacita do conteddo dos documentos

encaminhados, propostas de encaminhamento e prazos neles consignados.

Apds o decurso do prazo, a equipe de auditoria interna analisa os eventuais comentarios
ou sugestdes da drea auditada e avalia a necessidade de alteracao dos
Achados/Oportunidades de Melhoria fornecidos, elaborando o Mapa de

Achados/Oportunidades de Melhoria Final

Caso ndo concorde com os argumentos da area auditada, a equipe de auditoria interna
consigna no relatdrio final, resumidamente, os comentarios dos auditados e fundamenta a

manutenc¢do dos achados/oportunidades de melhoria.

Transcorrido o prazo para manifestacdo da equipe auditada quanto aos documentos

encaminhados, realiza reunido de encerramento
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2.16 Na reunidao de encerramento, a fase de execu¢dao da auditoria interna é concluida

formalmente e sdo abordados os seguintes pontos, dentre outros:

a) forma de contagem dos prazos apds a aprovacdo do relatdrio final pelo Presidente do

TJERJ;

b) avaliagdo, pela equipe auditada, sobre a atua¢do da equipe de auditoria interna, nos

termos da PAT-NAI-007-04 RAD (FRM-NAI-007-07).

2.17 No caso de realizacdo de inspecdo administrativa ou vistoria, o detalhamento da fase de

execugado pode ser simplificado.

2.18 Quando necessario, o diretor da Divisdo de Estudos e Analises Técnicas do Nucleo De
Auditoria Interna (NAI/DITEC) ou representante por ele indicado participa das reunides e
presta eventual suporte técnico-juridico a equipe de auditoria interna, por meio de
atividade de consultoria, cujo produto pode constar dos papeis de trabalho, a juizo da
equipe responsavel pelos trabalhos, exceto quando a manifestacao for mencionada no

relatdrio final, hipétese em que sua juntada é obrigatoéria.

3 COMUNICAR OS RESULTADOS FINAIS DA AUDITORIA INTERNA

3.1 O lider da equipe de auditoria interna, com a sua equipe, elabora a minuta de relatdrio

final que deve incluir os seguintes elementos minimos:

e Sumdrio: relacdo em itens e subitens dos capitulos do relatério, com indicacdo do
nimero da pdagina, devendo conter, pelo menos, os seguintes tdpicos: Introducao,

Visdo Geral do Objeto, Critérios, Resultados de Auditoria, Conclusdo, Proposta de
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Encaminhamento e Tabela de Referéncias (que conterd a referéncia alfabética de cada

toépico do sumario para a organizagao sequencial dos papeis de trabalho);

Introdugao: apresentagao sucinta e objetiva do trabalho, fornecendo informagdes sobre
sua natureza, importancia e forma como foi realizado, identificando o objeto, os

objetivos, o escopo, as questdes e a estratégia metodoldgica da auditoria interna;

Visdo Geral do Objeto: breve histdrico sobre o objeto da auditoria interna, situando-o

no ambito das prioridades institucionais/planejamento estratégico;

Critérios: descricdo dos critérios utilizados nos trabalhos, tais como os utilizados para
inclusdo da auditoria interna no PAA, para fundamentacdo do escopo da auditoria
interna, para sele¢do da abrangéncia dos testes de auditoria interna, para analise das
situacBGes encontradas e obtencdo das evidéncias que dardo suporte aos achados de
auditoria interna/oportunidades de melhoria, podendo inclusive serem detalhados no

PT CRITERIOS, conforme necessidade.

Resultados da Auditoria Interna: apresentac¢do dos achados/oportunidades de melhoria

de auditoria e eventuais comentarios dos auditado.

Conclusdo: apresentacdo da manifestacdo da equipe quanto as questdes de auditoria
interna, quanto ao cumprimento dos objetivos do trabalho e quanto a relagdo das
unidades que deverdo tomar ciéncia da decisdo presidencial decorrente da aprovacao

do relatdrio final de auditoria interna.

Propostas de Encaminhamento: registro das sugestdes pertinentes aos achados ou

oportunidades de melhoria apurados.

Os documentos diretamente relacionados aos assuntos tratados no relatério e que sejam

essenciais a sua compreensao, como memorias de calculo e descricées detalhadas, tabelas,
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graficos, fotografias e demais papéis de trabalho, sdo juntados em meio digital, incluidos

como anexo ou autuados como apensos, e inseridos no processo administrativo eletronico.

O detalhamento do relatdério pode ser simplificado, conforme o caso e o tipo de auditoria

interna realizado.

O lider de equipe encaminha a minuta de relatdrio final para o supervisor da equipe de

auditoria interna que, apds concluir a analise, apresenta a respectiva minuta ao GBNAI;

O GBNAI revisa a minuta dos relatdrios finais e os submete a apreciacao do secretdrio-geral

do NAI.

O secretario-geral do NAI encaminha para apreciacdo do Presidente do TJRJ os relatérios

finais das auditorias internas realizadas pelo NAI.

Apds, o processo é devolvido ao NAI, que expede memorando, por meio de processo
administrativo eletrénico, contendo o relatéorio de auditoria interna e a decisdao
presidencial, para as diretorias-gerais tomarem ciéncia, com prazo de 5 (cinco) dias
corridos para devolucdo, e procederem a implementacdo das medidas aprovadas pelo

Excelentissimo Presidente do TJRJ, nas respectivas esferas de competéncia.

O GBNAI, apds remeter os autos para ciéncia das unidades responsaveis pelas a¢des
constantes nas propostas de encaminhamento do relatdrio final, encaminha os autos a

Divisdo de Monitoramento de Auditoria do Nucleo De Auditoria Interna (NAI/DIMON).

A data da ciéncia tratada neste item é o termo inicial da contagem de prazo para a

implementacado das medidas aprovadas pelo Excelentissimo Presidente do TJRJ.

4 COMUNICAGAO FINAL DOS RESULTADOS DA AUDITORIA INTERNA
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O programa de garantia da qualidade e melhoria (FRM-NAI-007-08), mantido sob a
responsabilidade do Secretario-Geral do NAI, foi desenvolvido para permitir uma avaliacao
da conformidade de todos os aspectos da atividade de auditoria interna com as normas

internacionais e nacionais que tratam da matéria.

Este programa também avalia a eficiéncia e a eficdcia da atividade de auditoria interna e

identifica oportunidades de melhoria.

O programa de garantia da qualidade e melhoria inclui avaliagdes internas e externas.

As avaliacbes internas devem incluir: a) monitoramento continuo do desempenho da
atividade de auditoria interna pelos lideres e supervisores; e b) autoavaliagbes ou

avaliagcbes periddicas.

O monitoramento continuo é concretizado da seguinte forma:

a) o lider de equipe analisa se as diretrizes constantes da Matriz de Planejamento foram

observadas na execuc¢do dos trabalhos;

b) o supervisor analisa e revisa as acdes e os documentos elaborados pelos membros e
lideres das equipes de auditoria interna, desde a fase de planejamento até a fase de

comunicac¢ao dos resultados, além de controlar os prazos;

c) revisa o planejamento, os papéis de trabalho, o MAOP Preliminar e o relatdrio,

encaminhando as suas versdes finais ao GBNAI e ao secretdrio-geral do NAI;

d) avalia se a conclusdo e as propostas de encaminhamento da auditoria interna estdo
adequadas as oportunidades de melhoria e as situa¢des encontradas, e se a execugdo
dos trabalhos observou os comandos contidos na Resolu¢do n2 309/2020 do CNJ e nos

regramentos internos relacionados as atividades do NAI;
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e) o GBNAI faz a andlise prévia dos produtos encaminhados pelas equipes ao secretario-

geral do NAI, avalia se os prazos constantes no PAA foram cumpridos ou se eventual

descumprimento foi justificado;

f) na reunido de encerramento, a equipe auditada preenche formuldrio de Pesquisa de
Satisfacdo (FRM-NAI-007-07), em relagdo ao trabalho da auditoria interna. Esta
pesquisa é coordenada por pelo menos um representante da DIMON, a quem caberd a
tabulacdo dos resultados, e por outro servidor do NAI que n3ao tenha participado
ativamente da execucdo da auditoria interna, preferencialmente, o representante da

direcdo (RD).

As avaliagdes periddicas sdo conduzidas para avaliar a conformidade com o Cédigo de Etica

e com as normas que tratem de melhores praticas de auditoria interna.

As avaliagOes externas sao realizadas por unidade especializada do PJERJ, por meio da
avaliacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e do Relatdrio de Informagdes Gerenciais

(RIGER).

O detalhamento dos principios e padrdes que norteiam a realizacdo e o controle do
programa de garantia da qualidade e melhoria (FRM-NAI-007-08) sdo estabelecidos em

Manual de Auditoria (MAN-NAI-007-01) aprovado pelo secretario-geral do NAI.

A operacionalizacdo das prestacdes de contas das parcerias entre as organizacbes da
sociedade civil - OSCs firmadas com o TJRJ, com base na Lei Federal n? 13.019/14,
disciplinada internamente pelo Ato Normativo TJ n2 06/2018, bem como na Deliberagdo
TCERJ n2 278/17, é contemplada no Manual de Prestacdo de Contas Relativas as Parcerias

Celebradas com as Organizac¢des da Sociedade Civil (MAN-NAI-007-02).
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TERMO DEFINICAO

Qualquer fato significativo, digno de relato pelo servidor no
exercicio da auditoria interna, constituido de quatro atributos:
situacdo encontrada, critério, causa e efeito. Decorre da
comparagao da situagao encontrada com o critério estabelecido na

Achado de Auditoria ) .
fase de planejamento, e deve ser devidamente comprovado por

Interna A . ‘s
evidéncias e documentado por meio de papéis de trabalho. O
achado pode ser negativo, quando ndo ha conformidade entre o
critério e a situacdo identificada ou positivo, quando ha
conformidade entre o critério e a situacdo identificada.
. Unidade organizacional e/ou fungdes que estdo sendo submetidas
Auditado 8 / ¢ a

a uma agao de auditoria interna.

Exame sistematico, aprofundado e independente para avaliacdo da
integridade, adequacdo, eficacia, eficiéncia, efetividade e
economicidade dos processos de trabalho, sistemas de
informagdes, controles internos administrativos.

Auditoria (sentido estrito)

A auditoria interna é uma atividade independente e objetiva de
avaliagdo (assurance) e de consultoria, desenhada para adicionar
valor e melhorar as operacdbes de uma organizacao.
Ela auxilia uma organizacdo a realizar seus objetivos a partir da
aplicacdo de uma abordagem sistemdtica e disciplinada para
avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gerenciamento de
riscos, controles internos, integridade e governanca.

Auditoria Interna (sentido
amplo)

Exame objetivo da evidéncia obtida pelo auditor com o propésito
de fornecer opinido ou conclusdes independentes a respeito de
operacdo, funcdo, processo, projeto, sistema, processos de
Avaliacdo (assurance) governanca, gerenciamento de riscos, controles internos
administrativos ou outro ponto importante, podendo incluir
trabalhos de auditoria financeira, de desempenho, de
conformidade e de seguranca de sistemas.
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Documento padrdao encaminhado pelo diretor do Nucleo de
Auditoria Interna ao diretor-geral da unidade a ser auditada,
com os seguintes objetivos: apresentar a equipe, informar o
escopo e os objetivos do trabalho, solicitar a indicagao de uma
Comunicado de Auditoria |pessoa de contato, bem como de seu eventual substituto,
Interna apresentar o cronograma das atividades de execugao (a
deliberagao que originou a auditoria, a fase de planejamento e,
quando conhecidas, as fases de execu¢ao e de elaboragdo do
relatério) bem como requerer documentos eventualmente
necessarios para a realizacdo dos trabalhos. (FRM-NAI-007-04).

Atividades de aconselhamento, assessoria, treinamento e servicos
relacionados, sem que o fato caracterize exame de caso concreto,
cuja natureza e escopo sdao acordados com o solicitante e se
Consultoria destinam a adicionar valor e aperfeicoar processos de governanca,
de gestdo, de gerenciamento de riscos e de controles internos
administrativos, sem que o auditor interno assuma qualquer
responsabilidade que seja pela gestao.

A criticidade representa o quadro de situacdes criticas efetivas ou
potenciais, identificadas em uma determinada unidade ou
programa, que poderdo ser objeto de auditoria interna. Trata-se da
composi¢ao dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das
fraquezas, dos pontos de controle com riscos latentes, das trilhas
de auditoria interna. Deve-se levar em consideragdao o valor
relativo de cada situacdo indesejada. A criticidade é, ainda, a
condicdo imprépria, por ilegalidade, por ineficicia ou por
ineficiéncia, de uma situacdo relativa a gestdo. Expressa a nao
aderéncia normativa e os riscos potenciais a que estdo sujeitos os
recursos utilizados. Representa o perfil organizado, por area, dos
pontos fracos de uma organizagao.

Criticidade

Registra o detalhamento dos procedimentos e as datas previstas
para a realizacdo do trabalho de auditoria interna (FRM-NAI-007-
09). Este documento é de uso facultativo a ser analisado pela
equipe conforme a complexidade da auditoria interna a ser
realizada.

Cronograma de Auditoria
Interna

Abrangéncia e limites de uma auditoria interna; definindo,
portanto, de forma objetiva, o campo de observacdo que estara
Escopo de auditoria sob a analise da equipe de auditoria interna. Inclui a descricdo da
interna localizagdo fisica, as unidades organizacionais, as atividades e
processos de trabalho, bem como o tempo estimado para sua
realizacdo.
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Evidéncias

Sdo as informacgdes coletadas, analisadas e avaliadas pelo auditor
para apoiar os achados e as conclusdes do trabalho de auditoria, as
quais devem ter os seguintes atributos:

| — serem suficientes e completas de modo a permitir que terceiros
cheguem as conclusdes da equipe;

Il — serem pertinentes ao tema e diretamente relacionadas com o
achado;

Il — serem adequadas e fidedignas, gozando de autenticidade,
confiabilidade e exatiddo da fonte.

Inspecdao Administrativa

Técnica de prevencdo e controle utilizada para suprir omissdes e
lacunas de informacdes, esclarecer duvidas ou apurar denuncias
quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por
agentes responsaveis no ambito do PJERJ.

Levantamento

Instrumento utilizado para: conhecer a organizacdio e o
funcionamento das unidades organizacionais, dos sistemas,
programas, projetos e atividades, no que se refere aos aspectos
contdbeis, financeiros, orcamentdrios, operacionais e patrimoniais;
identificar objetos e instrumentos de trabalho; e avaliar a
viabilidade de realizacdo de outras modalidades de auditoria
interna.

Lider

Membro da equipe designado expressamente, por meio do
Comunicado de Auditoria, para ser o responsavel por todas as
fases da auditoria interna.

Mapa de
Achados/Oportunidades
de Melhoria Preliminar -
MAOP

Documento preliminar contendo a relagao dos
achados/oportunidades de melhoria vinculados as questdes de
auditoria interna, identificando para cada achado/oportunidade de
melhoria as respectivas evidéncias, critérios, causas, efeitos,
propostas de encaminhamento e beneficios esperados (FRM-NAI-
007-06).

Materialidade

A materialidade se refere ao montante de recursos orcamentarios
ou financeiros alocados por uma gestdo em um especifico ponto
de controle (unidade, sistema, area, processo, programa ou acao),
objeto dos exames de auditoria interna. Essa abordagem leva em
consideracdo o carater relativo dos valores envolvidos.

Matriz de Planejamento

Documento que organiza e sistematiza o planejamento do
trabalho. Relaciona as questdes de auditoria interna, as fontes de
informacgdes, as informacdes requeridas, os procedimentos e os
possiveis achados/oportunidades de melhoria (FRM-NAI-007-01).
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Acompanhamento efetuado pelo NAI das providéncias adotadas
pela unidade destinataria das recomendac¢Ges aprovadas pelo
Presidente do TJERJ, em decorréncia dos resultados das auditorias
internas.

Monitoramento

O monitoramento continuo é uma parte integrante da rotina diaria
de supervisdao, revisao, coordenag¢dao e avaliagdo da atividade de
auditoria interna. O monitoramento continuo esta incorporado as
Monitoramento Continuo | politicas e praticas utilizadas para gerenciar a atividade de
auditoria interna e utiliza os processos, as ferramentas e as
informacgdes consideradas necessdrias para avaliar a conformidade
com o Cédigo de Etica e com as normas.

Oportunidade de Possibilidade de melhoria significativa diagnosticada para
Melhoria racionalizagdo ou aperfeicoamento de processos de trabalho.

Documentacdo que constitui o suporte do trabalho desenvolvido
pelo servidor em exercicio da auditoria interna, contendo o
registro de todas as informacdes utilizadas, das verificagGes a que
procedeu e das conclusdes a que chegou, independentemente da
forma, do meio fisico ou das caracteristicas. (PT Identificacdo de
Critérios - FRM-NAI-007-02).

Papéis de Trabalho

Funcdo administrativa que determina, antecipadamente, quais sao
os objetivos que devem ser atingidos e os procedimentos para
alcanca-los. O planejamento define onde se pretende chegar, o
que deve ser feito, quando, como e em que sequéncia.

Planejamento

Na reunido de encerramento a equipe auditada preenche
formulario de Pesquisa de Satisfacio (FRM-NAI-007-07), em
relagdo ao trabalho da auditoria interna. Esta pesquisa é
Pesquisa de Satisfacao coordenada por pelo menos um representante da DIMON, a quem
cabera a tabula¢do dos resultados, e por outro servidor do NAI que
ndo tenha participado ativamente da execugdo da auditoria
interna, preferencialmente o representante da dire¢do (RD).
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Plano Anual de Auditoria
(PAA)

Instrumento que tem por fungdo evidenciar as auditorias internas
a serem desenvolvidas pelo NAI em cada exercicio, devendo ser
submetido ao Exmo. Presidente até 30 de novembro de cada ano.
No PAA, sdo indicadas as dreas de exame e a estimativa do tempo
e dos recursos necessarios a execucao dos trabalhos, esses
selecionados sob o0s critérios da materialidade, relevancia,
criticidade e risco, observando as diretrizes e a previsdao de agdes
coordenadas de auditoria interna pelo CNJ, com vistas ao
aperfeicoamento dos controles existentes no PJERJ, em especial
sobre a gestao administrativa, financeira e patrimonial, nos termos
do art. 74 da Constituicdo da Republica.

Plano de Auditoria de
Longo Prazo (PALP)

Ferramenta de planejamento, com periodo de abrangéncia de 04
anos, devendo ser submetido ao Exmo. Presidente até 30 de
novembro de cada quadriénio, e deverd evidenciar as areas ou
temas que serdo objeto de auditoria interna, levando em conta o
planejamento estratégico do PJERJ e as ag¢bBes coordenadas de
auditoria interna planejadas pelo CNJ.

Procedimentos

Itens de verificagdo a serem executados durante os trabalhos para
consecucdo do seu objetivo. Devem, na medida do possivel, ser
detalhados em tarefas descritas de forma clara, de modo a nao
gerar duvidas ao executor e esclarecendo os aspectos a serem
abordados, bem como expressando as técnicas a serem utilizadas.

Proficiéncia

Conhecimentos, habilidades e outras competéncias necessarias a
execucao das auditorias internas.

Programa de Garantia de
Qualidade e Melhoria

O Programa de Garantia da Qualidade e melhoria (FRM-NAI-007-
08) continua da atividade de auditoria interna compreende todos
os aspectos da atividade de auditoria interna, englobando os
principios e padrdes que norteardo a realizacdo e o respectivo
controle de qualidade e a conformidade com o Cédigo de Etica e
com as normas internacionais e nacionais relacionadas a auditoria
interna, entre outras, conforme previsto no Ato Normativo TJ n2
14/2018.

Proposta de
Encaminhamento

Providéncia indicada no relatério de auditoria interna, com o
intuito de aperfeicoar os controles internos da unidade auditada,
corrigir falhas detectadas, cuja gravidade possa repercutir em
eventos futuros, e evitar a sua repeticdio, devendo ter
correspondéncia clara com o achado/oportunidade de melhoria,
com a situacdo encontrada e ser baseada na causa para a
inconformidade ou na possibilidade de aprimoramento
identificadas pela equipe de auditoria interna.
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Questdes de Auditoria
Interna

S3do perguntas especificas sobre o objeto da auditoria interna.
Constituem o elemento central do direcionamento dos trabalhos
de auditoria interna, das metodologias e técnicas a adotar e dos
resultados que se pretende atingir.

Relatdrio de Auditoria
Interna

Documento elaborado pela equipe de auditoria interna que expoe
de forma circunstanciada os trabalhos realizados, a metodologia
empregada, os achados/oportunidade de melhoria de auditoria
interna, bem como as conclusbes e as propostas de
encaminhamento.

Relevancia

A relevancia significa a importancia relativa ou papel
desempenhado por uma determinada questdo, situacdo ou
unidade, existentes em um dado contexto.

Requisi¢cdo de
Documentos ou
Informacdes (RDI)

Documento encaminhado pelo lider da equipe de auditoria interna
a dirigente de UO ou servidor de contato por ele designado, para
requisitar documentos, informagcGes e/ou esclarecimentos
necessarios a qualquer fase do trabalho de auditoria interna (FRM-
NAI-007-05), com prazo razoavel, definido pela equipe.

Reunido de abertura

Reunido da equipe com o dirigente da unidade organizacional
auditada ou com servidor de contato por ele designado, na qual
sao informados objetivos, escopo, cronograma e metodologia do
trabalho.

Reunido de apresentacao

do MAOP

Reunido da equipe com o dirigente da unidade organizacional
auditada ou com servidor de contato por ele designado, na qual
sdo apresentados os achados/oportunidades de melhoria,
franqueando prazo para comentdrios, sugestdes e aprovagao.

Reunido de encerramento

Reunido da equipe com o dirigente da unidade organizacional
auditada ou com servidor de contato por ele designado, ao final da
fase de execugdo, na qual a fase de execucdo é formalmente
encerrada, e realizada pela DIMON a pesquisa de satisfagdo com a
unidade auditada.

Riscos

Possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos, sendo
medido em termos de consequéncias e probabilidades.

Situacdo encontrada

Situacdo existente, identificada e documentada durante a fase de
execucdo do trabalho. Deve contemplar o periodo de ocorréncia
do achado/oportunidade de melhoria.

Supervisor da equipe de

auditoria interna

Servidor que recebe a delegacdo do diretor do NAI, por meio do
Comunicado de Auditoria, para representa-lo durante a realizacdo
da auditoria interna. Preferencialmente o diretor da divisdao da
respectiva unidade a que se encontra vinculada a equipe.
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E o conjunto de processos e ferramentas operacionais de que se
Técnicas de auditoria serve o auditor para obter evidéncias, as quais devem ser
interna suficientes, adequadas, relevantes e Uteis para a conclusdo dos
trabalhos.

Instrumento utilizado para verificar in loco bens, pessoas,

Vistoria N . .
transagdes e processos operacionais.

O auditor tem que ter a prudéncia necessaria para definir os
procedimentos que serdo aplicados nos trabalhos de avaliacdo
e/ou consultoria, além disso, tem que ter a habilidade e
competéncia adequada para o trabalho que estd conduzindo,
devendo levar em consideracdo a extensao do trabalho necessaria
para alcancar os objetivos da auditoria interna, a complexidade,
materialidade ou significancia relativas dos assuntos aos quais os
procedimentos sdo aplicados, a probabilidade de erros, fraudes ou
nao conformidades significantes, a aplicacdo de ferramentas
adequadas para realizacdo da auditoria interna, além de estar
alerta aos riscos que possam afetar sua analise e/ou operagdo sob
exame.

Zelo Profissional Devido
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