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I - ASSUNTO

CONSULTORIA A GESTAO

Il - OBJETIVO

Estabelecer padrbes gerais e definir o fluxo procedimental dos servigos de
consultoria a Gestdo prestados pela Secretaria de Controle Interno,
caracterizado pelo atendimento das unidades administrativas do TJES por meio
de assessoria/ aconselhamento ou treinamento, em assuntos especificos que
visem agregar valor e aperfeicoar os processos de controles internos, de
governanga e de gestdo de riscos, de modo condizente com os valores,
estratégias e objetivos da administracéo.

Ressalta-se que tais elucidagdes ndo podem se destinar ao esclarecimento de
duvidas sobre casos concretos, em subsidio a efetivagao de ato ou contrato
administrativo pelas areas de gestdo, haja vista nao configurar-se como
cogestao.

Il - FINALIDADE E AMBITO DA APLICAGAO

Esta norma de procedimentos tem por objetivo a qualidade e a garantia de
atuacao suficiente e tecnicamente consistente das equipes de trabalho na
conducgao das atividades de consultoria, que podem ser compreendidos como:
assessoramento/aconselhamento e treinamento.

I- Assessoramento/Aconselhamento

O servico de assessoramento/aconselhamento consiste na proposicao de
orientagdes em resposta a questdes formuladas pela gestdo, decorrente de
necessidades especificas da administragao.

Tais questdes podem tratar de assuntos como implementagdo e melhoria dos
processos de governanca, de gestdo de riscos e de controles internos, mas
nao podem tratar de casos concretos, como também nao podem caracterizar
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aprovagdes, como “posso fazer” e “sim ou nao”, visto que o processo decisorio
€ exclusividade do gestor.

A consultoria consiste apenas em mais uma fonte de informacdes para a sua
deciséo.

Trabalhos de assessoramento/aconselhamento sdo uma forma de estimular o
processo de inovagao e mudanga nas organizagdes, pois suas contribui¢cdes
tém a capacidade de agregar valor ao diagndstico do ambiente com o qual os
gestores estdo lidando diariamente e de fornecer opgdes gerenciais capazes
de transformar aquela realidade.

Para isso, € imprescindivel que seja consolidado um acordo formal que ira
balizar a atividade de assessoramento/aconselhamento, contemplando
objetivamente o escopo, cronograma, os limites, a forma e os requisitos do
produto que sera desenvolvido, que podem ser ajustados em comum acordo
entre a area demandante e o responsavel pela prestacao do servigo a partir de
informagdes levantadas durante o desenvolvimento dos trabalhos.

II- Treinamento

O treinamento tem como finalidade proporcionar melhoria em métodos de
trabalho, com objetivo de aperfeicoar os processos de governanga, de gestao
de riscos e de controles internos.

Para que isso ocorra € fundamental que seja realizado um amplo levantamento
normativo e bibliografico, para que se possam fornecer conceitos sélidos e
boas praticas adotadas na propria organizagdo e em outras instituigdes.

O benchmarking € uma das formas de realizar esse processo, identificando-se
boas experiéncias de gestdo e no gerenciamento dos riscos organizacionais
que auxiliaram o alcance dos objetivos em nivel estratégico, tatico ou
operacional.

A documentacdo de projetos e programas que  subsidiaram
inovagdes/melhorias em um determinado ambiente é capaz de fornecer uma
aprendizagem valiosa, evitando que erros sejam cometidos e orientando o
caminho a ser trilhado.
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Assim como nos trabalhos de assessoramento/aconselhamento, é necessario
um acordo formal para as atividades de treinamento, contemplando
objetivamente os temas a serem abordados, cronograma, quantidade de
participantes, requisitos minimos para a participagdo no curso, entre outras
informagcdes que permitam o atendimento das expectativas das partes
interessadas.

IV - FUNDAMENTAGAO LEGAL

- Constituicio Federal de 1988;

- Constituicao do Estado do Espirito Santo de 1989;

- Lei Complementar n° 566/2010 e alteragdes: dispbe sobre a
reestruturacdo e modernizagcdo da Estrutura  Organizacional
Administrativa do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo;

- Resolugao TJES n° 75/2011: dispbe sobre as atribui¢des das unidades
administrativas TJES;

- Resolugdo CNJ n° 308/2020: Organiza as atividades de Auditoria Interna
do Poder Judiciario sob forma de sistema, e cria a Comissao
Permanente de Auditoria.

- Resolugdo CNJ n° 309/2020: Dispbe sobre as diretrizes técnicas das
atividades de auditoria interna governamental do Poder Judiciario —
DIRAUD-Jud e da outras providéncias.

V - CONCEITOS BASICOS

AVALIAGAO (ASSURANCE): exame objetivo da evidéncia obtida pelo auditor
interno com o proposito de fornecer opinido ou conclusdes independdentes a
respeito de operacao, fungao, processo projeto, sistema, processos de
governanga gerenciamneto de riscos, controles internos admisnitrativos ou
outro ponto importante.

CONSULTORIA: atividade de aconselhamento, assessoria, treinamento e
servigos relacionados, cuja natureza, prazo e escopo sdo acordados com o
solicitante, devendo abordar assuntos estratégicos da gestdo, e se destina a
adicionar valor e aperfeigcoar processos de governanga, de gerenciamento de
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riscos e de controles internos administrativos, sem que o auditor interno
pratique atividade que se configure como ato de gestao.

AVALIAGAO

CONSULTORIA

Origem da

demanda

Em geral, a demanda dos
trabalhos é decorrente do
planejamento realizado pela
unidade de auditoria interna
com base em riscos.

Em geral, a demanda dos
servicos de  consultoria
decorre de solicitagao
especifica da unidade
solicitante do servigo.

Propdsito do

trabalho

Conduzido com o objetivo
de fornecer avaliagao
independente.

Conduzido com o objetivo
de fornecer
assessoramento,
aconselhamento e servigos
relacionados.

Planejamento
dos trabalhos
de Auditoria

Estabelecimento do objetivo
e do escopo pela unidade
de auditoria interna.

Estabelecimento do objetivo
e do escopo pela unidade
de auditoria interna, em
conjunto do solicitante do
servico.

Comunicacéao
de Resultados

O formato da comunicacao
e relativamente
padronizavel

O formato da comunicagao
pode variar na forma e no
conteudo, de acordo com a
natureza do trabalho e as
necessidades da unidade
solicitante do servico.

VI - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 — Prevé a realizagao de atividade de consultoria no
Plano Anual de Auditoria (PAA) - prazo: até 30/11 o exercicio anterior.

1.1- SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

1.1.1- Elabora o Plano Anual de Auditoria —PAA, considerando os trabalhos de
consultoria possiveis de serem realizados sobre os processos de governancga,
de gerenciamento de riscos e de controles internos da gestao.
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Nota: o PAA sera submetido a apreciagdo do Presidente, e posteriormente publicado no Portal
do PJES.

PROCEDIMENTO 2 - Emite requisi¢cao de servigos de consultoria.

2.1- UNIDADE DEMANDANTE

2.1.1- Em caso de necessidade de consultoria identificada pela unidade, busca
orientacdo da Secretaria de Controle Interno acerca da atividade e, apds, onicia
processo SEl do tipo “Organizacao e Funcionamento: Consultoria a
Gestao”, inserindo o Formulario “Solicitagao de Consultoria” preenchido,
onde serao definidos o(s) servigo(s) pretendido(s) pela unidade e o(s)
objetivo(s) a serem alcangados com o trabalho.

2.1.2- Encaminha o processo a Secretaria de Controle Interno.

PROCEDIMENTO 3 - Avalia a solicitagao de consultoria.

3.1- SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

3.1.1- Analisa o pedido e o0 seu enquadramento aos critérios de adequacao e
relevancia previamente estabelecidos, o qual devera atender aos seguintes
requisitos:
- O objeto do trabalho deve se enquadrar em um dos tipos de consultoria
definidos (Assessoramento/Aconselhamento e Treinamento);
- O trabalho deve estar alinhado aos objetivos estratégicos institucionais;

- O trabalho ndo pode se enquadrar no conceito de atividades tipicas de
gestao (cogestao);

- A carga horaria estimada para o trabalho, somada a das demais
atividades de consultoria previstas no Plano Anual de Auditoria, néo
podera ultrapassar 20% (vinte por cento) do tempo destinado as
atividades de avaliagdo, por vedagao expressa no regulamento do CNJ;

- O trabalho deve ser relevante, agregando valor a entidade no
cumprimento da sua missao institucional.
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Nota: Caso haja inconsisténcias sejam passiveis de ajustes necessarios, sugere a
readequacgao do pedido e devolve o processo a area demandante.

3.1.2- Emite o Formulario de “Avaliagao da Solicitagao de Auditoria”.

a) Caso o trabalho ndo seja aprovado, informar a area demandante quanto a
inviabilidade do pedido e arquivar o processo.

b) Caso o trabalho seja aprovado, avaliar a oportunidade e conveniéncia de
inclusdo do trabalho no Plano Anual de Auditoria - PAA.

Nota: os servigos de consultoria podem ser aceitos excepcionalmente sem a respectiva
inclusdo no PAA, desde que nao superem o limite de horas estabelecido no regulamento CNJ e
ndao comprometam o padrao de qualidade das demais atividades.

3.1.3- Acorda, junto a area demandante, o escopo da consultoria, por meio do
preenchimento Formulario “Declarag¢ao de Escopo Preliminar”, definindo:

- Alidentificagcao do trabalho e a equipe responsavel pelo servigo;
- O escopo do trabalho a ser feito e prazos;
- Os produtos e entregas do trabalho, incluidos seus requisitos;

- As restricdes do escopo, destacando eventuais atividades que nao serao
realizadas e produtos que nao estao contemplados;

- A justificativa que fundamenta a realizagdo do servico, incluidos os
beneficios proporcionados e o valor agregado a institui¢ao;

3.1.4- Assina a concordancia a “Declaragao do Escopo Preliminar’ e
submete o documento para assinatura pela area demandante.

PROCEDIMENTO 4 - Planeja, executa e reporta a consultoria.

4.1- SERVIDOR RESPONSAVEL PELA CONSULTORIA

4.1.1- Definidos o escopo do trabalho e os requisitos dos produtos, inicia a
execucao do servigo de consultoria, por meio do levantamento de informagdes
preliminares sobre o objeto, quais sejam:
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- realiza o levantamento bibliografico sobre o tema (leis, jurisprudéncia,
doutrina, documentos, boas praticas, manuais, etc.).

- identifica o conjunto normativo que se aplica de forma especifica ao
contexto/tema/assunto sobre o qual devem ser prestados os servigcos de
assessoramento/aconselhamento/treinamento;

- verifica a vigéncia e atualidade do material bibliografico utilizado para
respaldar a elaboragédo dos produtos, identificando-se as abordagens e
interpretacdes mais modernas e/ou recentes;

- observa a interpretacéo dos érgéos de controle externo sobre os temas
em analise, quais sejam, Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e Conselho Nacional de Justi¢a, caso haja;

- identifica as melhores praticas adotadas por outras instituicbes para
solucionar os questionamentos apresentados e/ou implantar melhorias
relacionadas ao tema em estudo.

4.1.2- Levanta dados de processos, controles e gestao de riscos do objeto.

a) Caso a consultoria trate sobre aspectos de governanga e gestdo, pode-se
recorrer a indicadores, questionarios de avaliagdo e levantamentos de 6rgaos
de controle externo.

b) Por meio de dados como os supracitados se deve avaliar o desempenho da
instituicdo nos contextos analisados, as praticas que adota e as perspectivas
de melhorias, de acordo com a literatura especializada sobre o tema e os
requisitos normativos que se aplicam a ela.

4.1.3- Consolida o “Programa de Consultoria”, considerando eventuais
alteracdes na Declaragao do Escopo Preliminar, que devera conter, no minimo:
definicdo da equipe e cronograma.

4.2.4- Elabora o(s) produto(s)/entrega(s):

a) Nos assessoramentos/aconselhamentos os produtos podem ser manuais,
normas, guias e relatorios técnicos, entre outros. Os manuais, guias € normas
devem ser elaborados de forma sistematica, apresentando o objetivo da sua
elaboragao, o passo a passo do procedimento e as referéncias bibliograficas
(inclusive base legal) utilizadas.
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b) Nos treinamentos os produtos/entregas podem ser apresentagdes de
conteudos em slides, devendo ser elaboradas em formato acessivel,
utilizando-se de linguagem clara e privilegiando recursos audiovisuais que
contribuam com a dindmica de aprendizagem.

Nota:

1- As orientagbes prestadas nos diversos servigos de consultoria ndo podem versar sobre
casos concretos.

2- Caso seja necessario, deve-se realizar testes para averiguagdo da consisténcia das
informacgdes coletadas e dos resultados obtidos durante a elaboragdo do produto, por meio de
checklists, entre outros controles que permitam a verificagdo do atendimento dos requisitos do
produto/entrega.

4.1.4- Realiza eventuais ajustes/modificagbes nos produtos/entregas em
resposta as eventuais falhas identificadas nos testes realizados e encaminha o
“Termo de Aceitagdao do Produto” a area demandante para a assinatura.

4.1.5- Encaminha o Formulario “Avaliacdo da Qualidade” a area
demandante, para preenchimento.

4.1.6- Registra as respostas da avaliagao de qualidade como ligdes aprendidas
e arquiva o processo.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.

Norma de procedimentos REVISADA em:
REVISAO n° 001: .
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