PROMOVER AUDITORIAS DE GESTAO

EVA Proposto por:

PJERJ

Diretor da Divisdo de Avaliagdo e
Manutencao de Sistemas de Gestéo
(GABPRES/DIASI)

Analisado por:

Diretor do Departamento de
Governanga, Estratégia e

Planejamento (GABPRES/DEGEP)

Aprovado por:
Chefe de Gabinete da Presidéncia
(GABPRES)

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

1 OBJETIVO

Definir critérios e procedimentos para a realizacdo de auditorias de gestdo nas

unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Avaliacdo e Manutencéo de
Sistemas de Gestdo, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIASI), com vigéncia

a partir de 20/10/2022.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DIASI

Planejar e integrar acdes com a finalidade de implementar
auditorias de sistemas de gestao;

analisar os resultados das auditorias para identificar
oportunidades de melhoria ou eventuais ameacas aos
sistemas auditados;

relatar a Administracdo Superior as conclusfées globais do
programa de auditoria.

Chefe do Servico de
Avaliacéo de
Auditores e de
Sistemas de Gestao
do Departamento de
Governanca,
Estratégia e
Planejamento
(GABPRES/SEAGE)

Elaborar e gerenciar o programa de auditorias de gestao;
identificar e avaliar os riscos para o programa de auditorias
de gestao;

monitorar, analisar criticamente e melhorar o programa de
auditorias de gestao;
selecionar equipes
competéncia,

apoiar a realizacao de auditorias de gestéo;

relatar as areas pertinentes os resultados das auditorias;

assegurar a confidencialidade e a seguranca de
informacgdes, dados, documentos e registros relativos as
auditorias.

auditoras com a necessaria
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4 CONDICOES GERAIS

4.2

4.3

4.4

O processo descrito a seguir € iniciado a partir de diretrizes estabelecidas na
RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao.

A DIASI é a responsével pela programacéo e pelo apoio necessario as auditorias

internas e externas das unidades organizacionais.

No PJERJ, as auditorias internas séo realizadas em unidades incluidas no
processo de certificacdo NBR 1SO 9001, nas unidades de apoio e naquelas com o
Sistema Integrado de Gestdo (SIGA) implementado ou em processo de

implementagéo.

5 PROMOVER E APOIAR A REALIZACAO DAS AUDITORIAS NOS SISTEMAS DE
GESTAO CERTIFICADOS E NAS UNIDADES DE APOIO

5.1 Programar Auditorias

5.1.1 A DIASI elabora, no inicio de cada ano, o Programa Anual de Auditorias de
Gestdao (FRM-PJERJ-005-02), baseado no Cronograma para o Processo de
Certificacdo NBR I1SO 9001 (FRM-GABPRES-026-01) e em diretrizes
estabelecidas pela Administracdo Superior do PJERJ.

5.1.2 No programa, sao elencadas as auditorias internas e externas de cada unidade
organizacional para o ano corrente.

5.1.3 Determinacdes posteriores da Administragdo Superior podem incluir ou excluir
unidades organizacionais.

5.1.4 O Programa Anual de Auditorias de Gestdo (FRM-PJERJ-005-02) é divulgado na
internet.

5.1.5 O SEAGE encaminha o programa para o endereco eletronico sedif.publicacao-
LD@tjrj.jus.br, mantendo-o atualizado.

5.1.6 O SEAGE cria pasta eletrbnica correspondente a cada unidade para o
arguivamento dos seguintes documentos:
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Auditoria Interna:
v" Plano de Auditoria;
v" Relatorio de Auditoria;
v Lista de Verificacdo — NBR ISO 9001 (FRM-PJERJ-005-04);
v Avaliacao de Auditor Interno (FRM-PJERJ-005-01);

v’ Lista de Presenca em Auditoria (FRM-PJERJ-005-15).

Auditoria Externa:
v' Plano de Auditoria;
v' Relatério de Auditoria;
v" Deliberagdo da Comisséo de Certificagao;
v’ Certificados de Sistema de Gestao da Qualidade;

v RANACsS.

5.1.7 A DIASI identifica a necessidade de contratacdo de servicos de auditoria interna
e externa e comunica ao diretor do Departamento de Governanca, Estratégia e
Planejamento do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEGEP).

5.1.8 A DIASI controla o planejamento das auditorias internas e externas no
Cronograma para o Processo de Certificacdo NBR ISO 9001 (FRM-GABPRES-
026-01), conforme as diretrizes estabelecidas na RAD-PJERJ-005 — Auditorias
de Gestéo.

5.1.9 A relacéo atualizada das unidades organizacionais do processo de certificacao
esta disponivel na internet, no enderec¢o Institucional/ Sistemas de Gestao/
Gestado da Qualidade/ Unidades Organizacionais do Processo de Certificagao
NBR I1SO 9001.
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5.2

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.24

5.2.5

5.2.6

Agendar Auditorias

Ao inicio de cada ano, o SEAGE atualiza o Calendéario de Auditorias (FRM-
GABPRES-026-02) com as auditorias previstas no Cronograma para o Processo
de Certificagdo NBR ISO 9001 (FRM-GABPRES-026-01).

O SEAGE consulta a unidade organizacional acerca da melhor data para a
realizacédo da auditoria.

O SEAGE abre pasta eletronica no Outlook para cada unidade consultada, ou
gue tenha se manifestado acerca da auditoria, para arquivamento dos registros

gerados.

As pastas eletronicas sédo organizadas por ano, com subpastas para cada
unidade auditada, com a identificacao dos tipos de auditoria.

O SEAGE ajusta a data indicada pela unidade organizacional no Calendario de
Auditorias (FRM-GABPRES-026-02) e no Programa Anual de Auditorias de
Gestao (FRM-PJERJ-005-02).

Conforme o tipo de auditoria, 0 SEAGE contata o organismo certificador, os
auditores internos do PJERJ ou a empresa de auditoria interna contratada, para

conciliar as respectivas agendas com as datas sugeridas pela unidade.

5.3 Preparar Auditorias

53.1

5.3.2

O SEAGE confirma a data, o hordrio e a equipe auditora para a unidade
organizacional por e-mail, com c6pia para o diretor da Divisdo de Gestdo de

Processo de Trabalho do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIGEP).

Antes de iniciada a auditoria interna, o SEAGE faz a entrega, por meio
eletrbnico, dos seguintes documentos a equipe auditora: minuta do plano de
auditoria; dois ultimos relatérios; link da lista mestra da unidade operacional
(http://www.tjrj.jus.br/web/guest/1323/-/rad/listar/686); relatério de auditoria
(FRM-PJERJ-005-05); lista de verificacdo (FRM-PJERJ-005-04).
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5.3.2.1 O SEAGE minuta o plano de auditoria com base no plano da ultima auditoria
interna realizada e das RADs incluidas no escopo da auditoria. O documento é

encaminhado ao auditor lider como sugestéo.

5.3.2.2 Confirmado o plano pelo auditor lider, o SEAGE submete ao diretor da DIASI
para aprovacgao. Apés aprovado, o plano de auditoria interna € divulgado aos

envolvidos.

5.3.3 No caso de auditoria externa, 0 SEAGE encaminha o documento estratégico da

UO ao organismo certificador.

5.3.3.1 O plano de auditoria externa é recebido e analisado pelo SEAGE. Se
apresentar alguma inconsisténcia (erro no dimensionamento, data da auditoria,

nome da unidade etc.), deve ser restituido para as correcdes necessarias.

5.3.3.1.1 Caso contrério, é divulgado para os envolvidos por e-mail, com cépia para o

diretor da Divisdo de Gestdo de Processo de Trabalho do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DIGEP).

5.3.4 Os planos de auditoria interna e de auditoria externa podem ser alterados ou

ajustados na reunido de abertura.
5.3.4.1 Em caso de alteracdo, o SEAGE comunica aos envolvidos, quando necessario.

5.4 Verificada a necessidade de transporte para a equipe auditora, 0 SEAGE envia,
por e-mail, ao Servigo de Gestédo de Solicitacdes de Transporte da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/SESOT) o FRM-DGLOG-035-02 - Solicitacdo de

Transporte devidamente preenchido.
5.5 Avaliar Auditorias Externas
5.5.1 E recomendavel que um representante do DEGEP acompanhe a auditoria.

5.5.2 Ao término das auditorias externas, o auditor lider entrega o relatério da
auditoria, que deve ser assinado pela Administracdo Superior ou RAS do

sistema auditado.
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5.5.3 O SEAGE providencia digitalizagdo do documento para envio, por correio
eletrbnico, ao diretor do DEGEP e ao diretor da DIGEP.

5.5.4 A avaliacdo de cada auditoria é documentada no Relatério Mensal de

Acompanhamento de Contrato (REMAC) - Servicos Parte 1/2 Avaliacdo a Cargo
do Fiscal do Contrato (FRM-DGCOL-005-07).

5.6 Avaliar Auditorias Internas
5.6.1 E recomendavel que um representante do DEGEP acompanhe a auditoria.

5.6.2 O SEAGE recebe do auditor interno a lista de presenca, bem como o relatério de
auditoria e a lista de verificacdo (LV). A DIASI analisa o relatério e a LV, sendo

esta Ultima arquivada em pasta eletrénica, caso o0s registros estejam completos.

5.6.2.1 Caso nao estejam conformes, o relatério e a LV séo restituidos ao auditor para

as correcdes necessarias.

5.6.3 Apéds andlise da DIASI, o SEAGE encaminha o relatério, via e-mail, a unidade

auditada para aprovacgao.

5.6.4 Caso nao seja aprovado, o relatério € devolvido ao auditor lider para os devidos

esclarecimentos e acertos.

5.6.5 Apds aprovacdo do auditado, a DIASI encaminha o relatorio a unidade auditada,
ao diretor do DEGEP e o diretor da DIGEP, via e-mail, informando acerca do
prazo para abertura das agdes corretivas.

5.6.6 O SEAGE colhe as assinaturas no relatorio, digitaliza 0 documento para arguivo
eletrdnico e entrega o original a unidade auditada.

5.6.7 A DIASI recebe o formulario de Avaliacdo de Auditor Interno (FRM-PJERJ-005-
01) e adota procedimento descrito na RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestéo.
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5.7

5.7.1

5.7.2

5.7.3

5.7.4

5.7.5

5.7.6

5.7.7

5.7.8

5.7.9

Enviar Documentos Para Organismo Certificador

Caso tenham sido registrados apontamentos no relatério de auditoria externa, o
SEAGE controla o prazo de envio das acdes corretivas correspondentes ao

organismo certificador.

O SEAGE encaminha, por e-mail, as acbes corretivas no prazo definido no
relatério de auditoria.

Apés as auditorias de certificacao fase 2 e de recertificacdo, com a finalidade de
emissdo dos certificados, o SEAGE providencia a traducdo do escopo do
sistema de gestdo para a lingua inglesa e encaminha, por e-mail, ao organismo

certificador.

O SEAGE recebe a comunicacéo oficial com a deliberacdo da Comisséo de

Certificacao.
Confere os dados da unidade e a periodicidade das auditorias de supervisao.

Caso apresente alguma incorrecdo, informa ao organismo certificador para

corregao.
Feitos os ajustes:

e envia a deliberagdo, por e-mail, a unidade auditada, arquivando as

mensagens em pasta propria;
e arquiva a deliberagdo em pasta eletronica.
Recebe os certificados nas versdes portugués e inglés.

Confere o0 escopo e as informagdes da unidade.

5.7.10 Digitaliza os certificados e encaminha os originais as unidades certificadas.

5.8

Os certificados das unidades organizacionais estdo disponiveis na internet, no
endereco Institucional/ Sistemas de Gestdo/ Gestdo da Qualidade/ Certificados
NBR 1SO 9001.

Base Normativa Cébdigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-GABPRES-026 03 7 de 16




PROMOVER AUDITORIAS DE GESTAO

6 PROMOVER E APOIAR A REALIZACAO DAS AUDITORIAS DO SIGA

6.1 O SEAGE inclui as auditorias no Programa Anual de Auditorias de Gestdo (FRM-
PJERJ-005-02) e no Calendario de Auditorias (FRM-GABPRES-026-02).

6.2 O SEAGE abre pasta eletrdnica referente a unidade organizacional a ser auditada

para o arquivamento dos registros a serem arquivados.

6.2.1 No agendamento das auditorias, 0 SEAGE concilia a disponibilidade dos

auditores selecionados e o periodo estabelecido para a realizagao.

6.2.2 A confirmacéo das auditorias ocorre de acordo com o procedimento descrito na
RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestéo.

6.3 As auditorias dispensam as reunides de abertura e encerramento e se baseiam

no questionario de auditoria vinculado a RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestéao.

6.4 Os questionarios devidamente preenchidos sdo encaminhados aos envolvidos,

conforme estabelecido na RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao.

6.5 Os registros de todas as ac¢fes sdo mantidos nas pastas das respectivas

auditorias.

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

7.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao

documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
ACESSO (ARQUIVO
IDENTIFI- | CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
CACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RAGAO PROTECAO | "ppazope | DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cronograma
para o
g;?gf?cs;ga%e 0-1-1d DIASI Irrestrito Pasta Data Clagr?cli(iug:s 3 anos Eliminagdo na
NBR ISO Eletronica ore rfa et uo
9001 (FRM- prop
GABPRES-
026-01)
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RETENGAO
ACESSO (ARQUIVO
IDENTIFI- | CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - %
CACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO FROMEGAQ | “erpzgpe | RIEFERIGHE
GUARDA NA
UO**)
Calendario
de Auditorias Pasta Backup e Eliminacio na
(FRM- 0-1-1d DIASI Irrestrito Eletronica Data Condigbes 3 anos U(%
GABPRES- apropriadas
026-02)
UO, tipo de Backup e Lo
Pasta d_e 0-1-1d DIASI Restrito Pa§te_1 auditoria e Condicbes 3 anos Eliminagao na
Auditoria Eletrbnica ; uo
data apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

Notas:

a) Eliminagéo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) Os dados

lancados no Sistema Corporativo s@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

8 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Promover e Apoiar a Realizac&o

das Auditorias nos Sistemas de Gestdo Certificados e nas Unidades de Apoio-

Programar Auditorias;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Promover e Apoiar a Realizacdo
das Auditorias do SIGA.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER E APOIAR A REALIZACAO DAS AUDITORIAS NOS
SISTEMAS DE GESTAO CERTIFICADOS E NAS UNIDADES DE APOIO
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER E APOIAR A REALIZACAO DAS AUDITORIAS NOS
SISTEMAS DE GESTAO CERTIFICADOS E NAS UNIDADES DE APOIO (CONTINUACAO)

Ap inicio de
cada ano Atualizar
FRM-GABPRES-026-02 comm Consultar a UD acerca
as auditorias previstas da melhar data para a
no Cronograma realizacio da auditoria
FRM-GABPRES-026-01

Abrir pasta no Outlook para
cada unidade consultada ou
que tenha se manifestado,

acerca da auditoria

Crganizar as pastas por Ajustar a data indicada il
a?\o. com su[:mastag ' pela U no EEik @it respgz?:all;a;;:ndas
para cada unidads & FRM-GABPRES-026-02 & G mf'mdm' mr_\'ur_me o com as datas sugeridas
tipo de auditoria na FRM-PJER]-005-02 tipo de auditoria pela unidade

Promover e Apoiar a Realizagdo das Auditorias nos 5G
Certificados e nas Unidade de Apoio
SEAGE
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER E APOIAR A REALIZACAO DAS AUDITORIAS NOS
SISTEMAS DE GESTAO CERTIFICADOS E NAS UNIDADES DE APOIO (CONTINUACAO)

A Via e-mail com

S ) e copia para a
'_ . GABPRES/DIGEP

Confirmar data, horario,

. equipe auditora para a Auditoria externa

Encaminhar o

U0 por e-mail, cam documento estratégico Receber o plano Mao apresenta Divulgar o plano Nao ha necessidade de transporte
copia ao diretor da da UO ao organismo analisar inconsisténcia aos envolvidos
DIGEP certificador

Apresenta incansisténcia Restituir para as
comregdes
necessarias

Hé necessidade de Enviar por e-mail

transporte a0 SESOT o
FRM-DGLOG-035-

Unidade Apoio
SEAGE

02 preenchida

Minutar plano de Submeter o plano

Promover e Apoiar a Realizagao das Auditorias nos SG Certificados e nas

Auditoria Interna auditaria e encaminhar confirmada pelo auditer I’f;ﬂ
ao auditor lider come lider ao diretor da DIAS| Wt
sugestic para aprovacio
]
Entregar documentos a
equipe auditora, por :
e-mailes - -
FRM-PJER)-005-05
FRM-FJERI-D05-04
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER E APOIAR A REALIZACAO DAS AUDITORIAS NOS
SISTEMAS DE GESTAO CERTIFICADOS E NAS UNIDADES DE APOIO (CONTINUACAO)

E recomendavel gue

_| um representante do

DEGEF acompanhe a
auditoria

A svaliagio de cada
auditona e
documentada no
FRM-DGCOL-005-07

Ao términe das
auditorias externas Entregar relatorio da
auditoria assinada
pela Administracdo
Superior ou RAS do

sisterma auditado

Digitalizar e enviar
decumento por
e-mail ao diretor

DEGEP & DIGEP

Promover e Apoiar a Realizagdo das Auditorias nos
5G Certificados e nas Unidade Apoio
SEAGE
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER E APOIAR A REALIZACAO DAS AUDITORIAS NOS
SISTEMAS DE GESTAO CERTIFICADOS E NAS UNIDADES DE APOIO (CONTINUACAO)
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER E APOIAR A REALIZACAO DAS AUDITORIAS NOS
SISTEMAS DE GESTAO CERTIFICADOS E NAS UNIDADES DE APOIO (CONTINUACAO)

[Promover e Apoiar a Realizagao
das Auditorias nos SG
Certificados e nas Unidade de

Providenciar a tradugde do

Conferir dados da

Encaminhar, por e-mail . - -
w Controlar prazo de envio ey = _ Encaminhar, por e-mail, Receber a comunicagie . =
3 @ das agoes corretivas do a a;ées;ofr_‘re;was ne @ esm{;ﬁ ta S'Stel,ma ek A0 organismo oficial com a deliberagio da L_.méc_lz!:ede ad @
4 organisma certificador prazo cefinico na. A= gestao para a fingua certificador Comissdo de Certificacio periadicidade cas N
relatério de auditeria i inglesa auditarias de supervisio
Apds as 1

auditorias de

certificagio

fase 2 e de

recertificacio
o
v
Uo‘ Necessita Os certificados das unidades
[ cormecio organizacionais estao
H ° 7 & Informar ac organisma disponiveis na internet, no
= H = certificador para endereco Institucional/
.3 o = COMregao Sistemas de Gestao/ Gestao
Td da Qualidade/ Certificados
Ex NBR 150 8001
53 '
T a
o
Is’g § Enviar deliberagd Arguivar as Receber os certificados Canferir o escopo e
H nviar deliberagio, ; ’ o anferi o) B ) N
Se | w por e-mail, 3 unidade mensagens em pasta ':r‘:]”“;rtfil:":;‘:ﬁi: nas versdes portugués e ac informagdes da TE:%?:&:: i:c:m::::s i:;lrr'.lg{?:;i
3 c auditada propria m p: inglés unidade
x v
=3
53
8¢
<¥
[T}
E v
o
E
o
4
[

15Base Normativa Cadigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-GABPRES-026

03

15 de 16




PROMOVER AUDITORIAS DE GESTAO

ANEXO 2- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER E APOIAR A REALIZACAO DAS AUDITORIAS DO SIGA
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