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| — ASSUNTO / OBJETIVO

Estabelecer padrdes gerais e definir o fluxo procedimental das atividades de
Auditoria, Inspe¢do Administrativa e Fiscalizagdo, compreendendo, desde o
planejamento, a execucéo e elaboragdo de relatorio.

Il — FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

Esta Norma de Procedimentos tem por objetivo a obtencdo de qualidade e a
garantia de atuagdo suficiente e tecnicamente consistente das equipes de
trabalho na condugéo das atividades de Auditoria, Inspecdo Administrativa e
Fiscalizagdo no ambito administrativo do Poder Judiciario do Espirito Santo.

Instrumento orientador quando da realizagéo de tais atividades, esta Norma de
Procedimentos tem por finalidades:

e Manter consisténcia metodoldgica e contribuir para o estabelecimento de
padrdes, procedimentos e praticas, de modo a assegurar qualidade e
servir de base para a avaliagéo dos trabalhos;

e Promover o aprimoramento profissional e auxiliar as equipes de trabalho
no que diz respeito a qualidade dos exames, a formag&o de sua opinido
e a elaboracdo de seus relatorios, possibilitando a realizacdo de
trabalhos com seguranca e qualidade;

e Fornecer, as demais unidades administrativas e a Alta Administracao,
uma visdo clara dos principios e das normas que formam a base para o
desenvolvimento das atividades pela Secretaria de Controle Interno.

Il - FUNDAMENTACAO LEGAL

— Constituicdo Federal de 1988;

— Constituicdo do Estado do Espirito Santo de 1989;

— Lei Complementar n° 566/2010 e alteragbes: dispde sobre a
reestruturagdo e modernizagdo da Estrutura Organizacional
Administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo;

— Lei Estadual n°® 9.938/2012: dispbe sobre o Sistema de Controle Interno
do Estado do Espirito Santo;

— Resolugdo TCE/ES n° 227/2011 e alteragdes: determina aos Poderes e
orgaos do Estado e dos Municipios do Espirito Santo a implantacdo do
Sistema de Controle Interno;

— Resolugdo TJES n° 75/2011: dispde sobre as atribuicdes das unidades
administrativas TJES;
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- Resolucdo CNJ n° 171/2013: dispde sobre as normas técnicas de
auditoria, inspecao e fiscalizagéo;

- Deciséo Plenaria do CNJ no Procedimento de Controle Administrativo n°
0201047-40.2009.2.00.0000.

— Resolugdo TJES n° 020/2014: Regulamento a aplicagcéo da Lei Estadual
n°® 9.938, de 22 de novembro de 2012, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Estado do ES, no &mbito do Poder Judiciario e da
outras providéncias.

IV — CONCEITOS BASICOS

CONTROLE: toda atividade de verificacdo sistematica de um registro, exercida
de forma permanente ou periédica, consubstanciada em documento ou outro
meio, que expresse uma agdo, uma situacao e/ou um resultado, com o objetivo
de verificar se esta em conformidade com o padrdo estabelecido, ou com o
resultado esperado, ou, ainda, com o que determinam a

legislagéo e as normas (Guia de Orientagdo para Implantacéo do Sistema de
Controle Interno na Administragcdo Publica do TCE/ES).

CONTROLE INTERNO: compreende o plano de organizagédo e todos o0s
métodos e medidas adotados na empresa para salvaguardar seus ativos,
verificar a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a eficiéncia
nas operacdes e estimular o seguimento das politicas executivas prescritas
(Guia de Orientacdo para Implantagcdo do Sistema de Controle Interno na
Administracao Publica do TCE/ES).

SISTEMA: conjunto de partes e agbes que, de forma coordenada, concorrem
para um mesmo fim (Guia de Orientacdo para Implantacdo do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Publica do TCE/ES).

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: somatério das atividades de controle
exercidas no dia-a-dia em toda a organizacdo para assegurar a salvaguarda
dos ativos, a eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais e
regulamentares (Guia de Orientagéo para Implantagdo do Sistema de Controle
Interno na Administracdo Publica do TCE/ES).

AUDITORIA: exame sistematico, aprofundado e independente para avaliagdo
da integridade, adequacéao, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos
de trabalho, sistemas de informacdes e controles internos administrativos
(Resolugdo CNJ n° 171/2013).

AUDITORIA INTERNA: atividade independente e objetiva que presta servigcos
de avaliagéo (assurance) e consultoria e tem como objetivo adicionar valor e
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melhorar as operagbes de uma organizacdo. Auxilia a organizacdo a alcangar
seus objetivos através de uma abordagem sistematica e disciplinada para a
avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de
controle e governancga corporativa (Resolugdo CNJ n°® 171/2013).

INSPECAO ADMINISTRATIVA: técnica de prevencao e controle utilizada para
suprir omissdes e lacunas de informacdes, esclarecer duavidas ou apurar
dendncias quanto a legalidade e a legitimidade de fatos e atos praticados por
agentes responsaveis no ambito das unidades jurisdicionadas ao Conselho
Nacional de Justica (Resolu¢gdo CNJ n° 171/2013).

FISCALIZACAO: técnica de controle utilizada para comprovar se o objeto dos
programas institucionais existe, corresponde as especificacbes estabelecidas,
atende as necessidades para as quais foi definido e atende a legislacéo,
guarda coeréncia com as condicdes e caracteristicas pretendidas e se 0s
mecanismos de controle administrativo séo eficientes e permitem a avaliagao
dos resultados (Resolugdo CNJ n° 171/2013).



i Data da Divulgacéo:
PODER JUDICIARIO 29/01/2014

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Aprovagdo:

, SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO 20/01/2014

Data da ultima versao:
02/06/2016

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
NORMA DE PROCEDIMENTOS — NP 00.01 _
NORMA DE AUDITORIA, INSPECAO ADMINISTRATIVA E FISCALIZACAO

V — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo
(PALP), se for o caso, e do Plano Anual de Auditoria e Atividades de Controle
(PAAC) - prazo: até 30/11.

1.1- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

1.1.1- Elabora, em conjunto com as Coordenadorias de Auditoria e de
Acompanhamento e Gestéo, o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
se for o caso, e o Plano Anual de Auditoria e Atividades de Controle
(PAAAC), devendo ser observados o Manual de Auditoria, o Planejamento
Estratégico e o Plano Plurianual da instituicdo, além das determinacdes
emanadas da Presidéncia do TJES, do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCE/ES) e do Conselho Naiocnal de Justica (CNJ),
fundamentando-se, ainda, nos critérios de relevancia, materialidade, risco e
criticidade.

1.1.2 - Encaminha o PALP, se for o caso, e o PAAAC, acompanhado da minuta
de ato para publicagdo no Diario da Justica Eletrbnico, para apreciacdo e
aprovacdo do Presidente do Tribunal de Justica, até 30 de novembro de cada
quadriénio, no que se refere ao PALP, ou até 30 de novembro de cada ano, no
que se refere ao PAAC, conforme previsto na Resolugdo CNJ n°171/2013.

PROCEDIMENTO 2 — Anédlise e aprovagdo do PALP, se for o caso, e do
PAAC - prazo: até 7° dia atil de Dezembro.

2.1- PRESIDENCIA.

2.1.1- Aprecia o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), se for caso, e o
Plano Anual de Auditoria e Atividades de Controle (PAAAC), e:

a) Aprova o PALP, se for o caso, e o PAAC, e encaminha a Secretaria de
Controle Interno para publicacdo no Diario da Justica Eletrénico e na intranet;

b) Aprova o PALP, se for o caso, e o PAAAC, COM RESSALVAS, e
encaminha a Secretaria de Controle Interno para realizacdo de ajustes e
posterior publicag@o no Diério da Justica Eletronico.
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PROCEDIMENTO 3 — Ajustes e divulgacdo do PALP/PAAAC - prazo: até
10° dia atil de Dezembro.

3.1- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

3.1.1- Realiza os ajustes necessarios nos Planos (PALP e PAAAC), em
atendimento as ressalvas apresentadas pela Presidéncia do TJES, se for o
caso, e encaminha, por e-mail, & Secdo de Edicdo e Publicacdo da
Coordenadoria de Gestdo da Informacdo Documental — Secretaria Judiciaria,
solicitando a publicagdo no Diario da Justica Eletrdnico, assim como
providencia sua publicagéo no Portal do PJES.

3.1.2- Encaminha as Coordenadorias de Auditoria e de Acompanhamento e
Gestéo para ciéncia, implementagdo e monitoramento.

PROCEDIMENTO 4 — Planejamento e comunicagcao da auditoria. Prazo:
15 dias da data de inicio da atividade prevista no PAAAC.

4.1- COORDENADOR DE AUDITORIA.

4.1.1- Orienta o lider da equipe de auditoria na elaboracdo do Formulério IV -
Programa de Trabalho e/ou Matriz de Planejamento - Formulério V, tendo
como base o Manual de Auditoria do TJES, objetivando prover a natureza, a
extensdo e a profundidade dos procedimentos empregados, estabelecer
metodologia a ser utilizada e definir o escopo, além de designar a equipe de
auditoria e seu respectivo lider.

4.1.2- ldentifica, juntamente com a equipe de auditoria, os documentos de
referéncia (relatérios, matrizes de procedimentos, normas e instrucdes
vigentes, legislacdo aplicavel, resultado das ultimas auditorias realizadas e
outros registros).

4.1.3- Emite, em conjunto com a equipe o Comunicado de Auditoria, Inspe¢éo
Administrativa e Fiscalizacao, através do Formulario VI - Comunicado de
Auditoria, Inspecdo Administrativa ou Fiscaliza¢c&o, o qual devera dispor
sobre a unidade auditada/inspecionada/fiscalizada, razdo da auditoria, objeto,
objetivo, equipe designada para desenvolvimento dos trabalhos e periodo de
realizacéao.
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4.1.4- Analisa os Formularios V e VI e promove, em conjunto com o
Secretario, 0s ajustes, se necessario.

4.2- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

4.2.1- Realiza a entrega do Comunicado de Auditoria, Inspecdo Administrativa
e Fiscalizacdo (Formuléario VI) a unidade auditada/inspecionada/fiscalizada
(Secretério, Coordenador, Assessor Superior da unidade), devendo preconizar:
entrega do Comunicado de Auditoria, Inspecdo Administrativa ou Fiscalizac&o;
apresentacdo da equipe de trabalho designada, do escopo e dos objetivos da
atividade.

4.3- COORDENADOR DE AUDITORIA.

4.3.1 — Encaminha para a unidade auditada/inspecionada/fiscalizada, através
de email, o Formulario VI — Comunicado de Auditoria, devidamente
preenchido, bem como o Pedido de Informacédo, se necessério, com copia para
0 Secretario de Controle Interno.

4.3.2- Autua um processo administrativo, classificando-o como Processo
Administrativo — Auditoria; Processo Administrativo — Inspecdo Administrativa,
ou Processo Administrativo — Fiscalizagdo, do qual passam a integrar 0s
seguintes documentos:

a) Programa de Trabalho - Formulario IV.

b) Comunicado de Auditoria, Inspe¢cdo Administrativa e Fiscalizagdo -
Formulario VI;

c¢) Matriz de Planejamento - Formulério V.
PROCEDIMENTO 5 - Providencia documentacdo e informacdes
solicitadas - Prazo: até 10 dias.

5.1- UNIDADE AUDITADA, INSPECIONADA OU FISCALIZADA (PRAZO:
observar o estabelecido no Formulério V).

5.1.1- Providencia informag¢des/documentos solicitados por meio do Pedido de
Informacdes.
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5.1.2- Encaminha ao Coordenador de Auditoria, por email, o0s
documento/informacdes solicitados.

a) Caso a unidade auditada, inspecionada ou fiscalizada entenda pela
impossibilidade de apresentacdo dos documentos/informagbes no prazo

estabelecido, encaminha justificativa fundamentada para a Coordenadoria
responsavel pelos trabalhos, solicitando prorrogagéo.

PROCEDIMENTO 6 — Execucédo da auditoria.

6.1- COORDENADOR DE AUDITORIA / EQUIPE DE AUDITORIA.

6.1.1 — Recebe a documentacdo documentagdo/informacdo solicitada e
encaminha ao Coordenador reponsavel pelos trabalhos, visando o
preenchimento do Relat6ério Preliminar com Possiveis Achados -
Formulario VIII.

a) Vencido o prazo previsto para apresentagdo de documentos e informagoes,
a Secretaria de Controle Interno encaminhara email para o Secretario/Assessor
responsavel pela unidade auditada, inspecionada ou fiscalizada, solicitando
justificativa do ocorrido.

6.1.2- De posse da documentagao solicitada a unidade auditada, inicia a fase
de execucdo da auditoria, inspecdo administrativa ou fiscalizacdo, que
consiste na aplicac@o dos procedimentos e técnicas previstos no Programa de
Trabalho/Matriz de Planejamento e preenche a Relatério Preliminar com
Possiveis Achados - Formulario VI, de forma a registrar as informagfes
relevantes, identificando como possiveis achados as impropriedades e/ou
indicios de irregularidade, tendo como base as normas e legislagédo pertinentes
e as informagbes prestadas pela unidade auditada, inspecionada ou
fiscalizada.

a) Para atender aos objetivos da atividade de auditoria, inspecdo ou
fiscalizacdo, a equipe designada deverd realizar, na extensdo necesséria, 0s
testes ou provas adequadas com vistas a obtencdo de evidéncias
qualitativamente aceitdveis e fundamentar de forma objetiva suas
recomendacgdes e conclusodes.

6.1.3- Organiza a pasta de papeis de trabalho que devera ser organizada em
ordem crondgica, iniciando-se pelos formuldrios do planejamento da
auditoria/inspecao Administrativa/fiscalizagéo.
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6.1.4- Encaminha, o Formulério VIII ao Secretario de Controle Interno para
andlise e validagéo.

6.2- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

6.2.1- Analisa a Relatério Preliminar com Possiveis Achados - Formuléario
VIII, promovendo o0s ajustes necessarios.

6.2.2- Analisa e promove os ajustes sugeridos pelo Secretario de Controle
Interno.

6.2.3- Autoriza o encaminhamento do Relatdrio Preliminar com Possiveis
Achados - Formuléario VIII, por email, a unidade auditada, inspecionada ou
fiscalizada, visando o registro da manifestacdo visando obter a manifestagéo
sobre os possiveis achados de auditoria, inspec¢éo ou fiscalizacdo, através do
preenchimento do Formulério XlIll — Manifestacdo da Auditada sobre os
Possiveis Achados.

PROCEDIMENTO 7 — Manifestacdo sobre os possiveis achados - Prazo:
até 10 dias.

7.1- UNIDADE AUDITADA, INSPECIONADA OU FISCALIZADA.

7.1.1- Toma ciéncia dos possiveis achados.

7.1.2- Elabora justificativa, manifestagéo ou apresenta documentos suficiente a
afastar o achado, através do Formulario XIII — Manifestacdo da Auditada
sobre os Possiveis Achados, identificando o achado a que se refere, no
prazo previsto no documento de encaminhamento.

a) Caso a unidade auditada, inspecionada ou fiscalizada entenda pela
impossibilidade de apresentagdo de manifestagdo no prazo estabelecido,
encaminha justificativa fundamentada para a Coordenadoria responséavel pelos
trabalhos, solicitando prorrogagéo.

7.1.3- Encaminha manifestacdo a Secretaria de Controle Interno.

PROCEDIMENTO 8 — Elaboragdo do Relatério de Auditoria. Prazo: 10
dias.

8.1- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.
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8.1.1- Toma ciéncia da manifestagdo apresentada pela unidade auditada,
inspecionada ou fiscalizada.

8.1.2- Encaminha o processo ao coordenador/lider da equipe de auditoria para
elaboracdo de Relatério Final e Matriz de Achados.

8.2- EQUIPE DE AUDITORIA.

8.2.1- Avalia a pertinéncia das justificativas apresentadas.
a) Se a justificativa apresentada afastar o possivel achado, desconsidera-o;

b) Se a justificativa apresentada ndo afastar o possivel achado, elabora
Matriz de Achados, por meio do Formulario VII.

8.2.2- Elabora o Relatério Final, na formatag&o prevista no Manual de Auditoria
do TJES.

8.2.3- Encaminha Relatério Final ao Coordenador de Auditoria e Secretario de

Controle Interno, via email, para ciéncia e validacao.

8.3- COORDENADOR DE AUDITORIA / SECRETARIO DE CONTROLE
INTERNO.

8.3.1- Recebe email contendo minuta do Relatério Final e realiza os ajustes, se
necessario.

8.3.2- Apds consolidacéo do Relatorio final, encaminha os autos & Presidéncia.

8.3.3- Realiza a avaliagdo de desempenho da auditoria, conforme previsto na
NP 00.03 — Avaliacdo de Desempenho da Auditoria.

PROCEDIMENTO 9 - Anédlise e aprovacdao do Relatério Final de
Auditoria.

9.1- PRESIDENCIA.

9.1.1- Toma ciéncia do Relatério Final, acolhendo ou ndo as recomendacdes
da Secretaria de Controle Interno.
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9.2.2- Encaminha o processo a unidade auditada, inspecionada ou fiscalizada
para elaboracéo de Plano de Acdo (Formulério IX), se for o caso.

PROCEDIMENTO 10 - Elaboracgéo do Plano de Acéo - Prazo: até 10 dias.

10.1- UNIDADE AUDITADA, INSPECIONADA OU FISCALIZADA.

10.1.1- Toma ciéncia do Relatoério Final.

10.1.2- Elabora e anexa aos autos Formulario IX - Plano de Acdo, se for o
caso.

10.1.3- Encaminha o processo a Secretaria de Controle Interno.
PROCEDIMENTO 11 - Andlise e aprovacdo do Relatério Final de
Auditoria.

11.1- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

11.1.1- Encaminha o processo ao Coordenador de Auditoria para
monitoramento do Plano de Ac&o, conforme NP _00.04 — Norma de
Monitoramento das Auditorias, Inspecdes Administrativas e Fiscalizacdo.

11.1.2- Junta a documentacdo necesséria na pasta de papeis de trabalho.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo (29/01/2014)
Norma de Procedimentos revisada em 09/06/2014.

Por: Secretaria de Controle Interno.

Revisdo n° 01

Norma de Procedimentos revisada em 09/07/2014.

Por: Secretaria de Controle Interno.

Revisdo n°: 02

Norma de Procedimentos revisada em 05/07/2015.

Por: Secretaria de Controle Interno.

Revisdo n° 03

10



