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gEﬁ AUDITORIAS DE GESTAO R

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

E—
CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as UOs do PJERJ incluidas no processo de certificacdo
NBR ISO 9001 e as UOs de apoio. Tem o objetivo de estabelecer diretrizes para a realizagdo de
auditorias internas e prover orientagdes acerca de auditorias externas nos sistemas de gestao
das unidades organizacionais (UOs) do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ),

passando a vigorar a partir de 27/01/2026.

DEFINICOES%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

&
RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

® Estimular os servidores a participarem de auditorias;

Administragao Superior ® assegurar a implementacao de auditorias de sistemas de gestao;

® aprovar o relatério de auditoria.

Auditados ® Cooperar para o sucesso das auditorias.

Auditor Interno Assistente

Nas auditorias realizadas nas unidades incluidas no escopo de

certificacdo e nas unidades de apoio:

® auditar processos de trabalho indicados pelo auditor lider,
contribuindo para que as auditorias internas alcancem os seus

objetivos;
® registrar o progresso da auditoria na lista de verificacdo;

® relatar, imediatamente, ao auditado as ndo conformidades
identificadas;

® cumprir prazo para entrega de documentacao.
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AUDITORIAS DE GESTAO

FUNGAO

Auditor Interno Lider

Secretario-Geral da Secretaria
Geral de Governanga,
Inovagao e Compliance
(SGGIC)

Diretor do Departamento de
Governanga e Planejamento

Estratégico da Secretaria-Geral

de Governanca, Inovacdo e
Compliance (SGGIC/DEGEP)

Guia

Representante da
Administracdo Superior
(RAS/RD)

4 CONDIGOES GERAIS

RAD-SGGIC-014

RESPONSABILIDADE

Nas auditorias realizadas nas unidades incluidas no escopo de
certificagdo e nas unidades de apoio:

® planejar as auditorias;
® registrar o progresso da auditoria na lista de verificagao;
® |iderar a equipe de auditoria;

® relatar, imediatamente, ao auditado as ndo conformidades
identificadas;

® relatar os resultados da auditoria de maneira objetiva, clara e

conclusiva;
® claborar o relatério de auditoria;

® cumprir prazo para entrega de documentacao;

® Aprovar as diretrizes estabelecidas para a realizacdo de auditoria
de gestdo da qualidade no PJERJ.

® Assegurar a implementacdo de auditorias de sistemas de gestao.

® Facilitar as atividades dos auditores na area auditada, mediante
informagdes sobre os locais de interesse e contatos com pessoas

auditadas.

® Divulgar o plano de auditoria aos servidores lotados na unidade
auditada;

® controlar e acompanhar os RANAC pertinentes a sua respectiva

unidade organizacional;

® apoiar a Administracdo Superior na aprovacdo do relatdrio de

auditoria;

® comunicar ao DEGEP qualquer alteracdo no sistema de gestdo da
unidade.
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4.1

4.2

4.3

5.1

5.2

5.3
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6.1

As auditorias sdo um instrumento eficaz e confidvel no apoio a politicas de gestdo e controles,

provendo informacgdes para o sistema de gestao melhorar seu desempenho.

O DEGEP é a unidade especialista responsavel pela programacdo e pelo apoio necessario a

realizagdao de auditorias internas e externas das unidades organizacionais.

No PJERJ, as auditorias internas sdo realizadas em unidades incluidas no processo de

certificagdo NBR ISO 9001 e nas unidades de apoio.

PROGRAMAGAO DE AUDITORIAS DE GESTAO

A programacdo inclui todas as atividades necessdrias para planejar e organizar os tipos e
numeros de auditorias de sistemas de gestdo, bem como fornecer recursos para conduzi-las de

forma eficaz e eficiente dentro do periodo especificado.

A gestdo das auditorias é realizada pelo DEGEP, que promove divulgacao do Programa Anual de
Auditorias de Gestdo (FRM-SGGIC-014-02) e faz a comunicacdo suplementar as unidades

organizacionais e aos auditores internos envolvidos.

O Programa Anual de Auditorias de Gestdao (FRM-SGGIC-014-02) deve conter, dentre outras, as

seguintes informacdes para cada auditoria:
a) unidade organizacional;
b) tipo de auditoria;
c) responsavel;
d) dimensionamento em homem/dia (H/D);
e) periodo de realiza¢do.

O Programa Anual de Auditorias de Gestdo (FRM-SGGIC-014-02) esta disponivel para consulta
na internet no endereco Institucional/ Consultas/ Sistemas de Gestdo/ Auditoria de Gestdo/

Programas de Auditorias de Gestao.

AuDiT

AUDITORIAS INTERNAS r_i\ﬂ]

As auditorias internas de gestao tém os seguintes objetivos:
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a) monitorar e verificar a conformidade dos processos de trabalho em relacdo aos

critérios de auditoria;
b) verificar se o sistema de gestdo esta implementado e mantido com eficacia;
c) contribuir para a melhoria do sistema de gestao.

6.2 As auditorias internas sdo programadas em face da situacdo atual de desempenho de cada
processo de trabalho, de sua importancia para o PJERJ em termos de impacto e dos resultados

das auditorias anteriores.

6.2.1 Com o fim de evitar excesso ou insuficiéncia de avaliacdo, o DEGEP observa os seguintes
critérios para a programacao de auditorias internas em unidades incluidas no processo de

certificacdo NBR 1SO 9001:

a) a auditoria interna precede a pré-auditoria e a auditoria de certificacao fase 1, as

auditorias de supervisdo e a auditoria de recertificacdo;
b) periodicidade anual nas unidades de apoio.

6.3 Em funcdo dos resultados alcancados nas auditorias e das estratégias adotadas pela
Administracao Superior, o DEGEP pode programar a execu¢ao de outras auditorias internas

para manter a eficicia e a integridade dos respectivos sistemas.

6.3.1 O DEGEP pode implementar auditoria interna extraordindria nos sistemas de gestdo
certificados de acordo com a NBR ISO 9001, que deve ser planejada e executada nos mesmos

moldes da auditoria interna regular, se:

a) houver necessidade de avaliacdo do sistema de gestdo em funcdo de mudancas

significativas na unidade ou em suas atividades, como, por exemplo, escopo;
b) solicitado pela unidade organizacional;
c) o resultado da avaliacdo de relatério de auditoria assim recomendar.

6.4 O RAS comunica formalmente ao DEGEP quaisquer alteragdes no sistema de gestao de unidade
organizacional certificada, para avaliacdo da necessidade de realizacdo de uma auditoria

interna extraordinaria.
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6.5

Com o fim de contemplar plena abrangéncia de auditoria, todos os processos de trabalho e
requisitos normativos, em cada unidade organizacional do escopo de certificagdo, sdo

auditados nas auditorias internas regulares.

6.5.1 Em se tratando de unidade de apoio, apenas sdo incluidos no escopo da auditoria os

6.6

7.1

7.2

7.3

7.4

processos de trabalho relacionados diretamente as areas certificadas.

Cada auditoria é identificada por um numero, fornecido e controlado pelo DEGEP, com o
seguinte cddigo de formagdo: trés caracteres indicando tratar-se de auditoria (AUD), sigla da
unidade organizacional e nimero sequencial da auditoria na unidade organizacional, sem

distin¢ao do tipo de auditoria, e em seguida o ano. Exemplos:

e AUD-EMERJ-01/05 — primeira auditoria realizada na Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) no ano de 2005;

AUD-XXXXX-NN/AA, onde:

\—b AA - Ano em que foi realizada a auditoria.

NN = Numero sequencial da auditoria no grupo, sem
distincdo do tipo de auditoria, no ano.

v

XXXXX = Sigla da unidade organizacional.

AUD - Auditoria

v

PLANEJAMENTO DAS AUDITORIAS INTERNAS DE GESTAO ‘g

As auditorias internas de gestdo sao realizadas nas unidades incluidas no escopo de certificacao

e nas unidades de apoio.

A data de realizacdo da auditoria é definida em consenso com o DEGEP, que contata a empresa

contratada para a escolha do auditor-lider e dos demais integrantes da equipe.

Com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, o DEGEP confirma a unidade organizacional a ser

auditada a data, o hordrio e o escopo de realizacdo da auditoria.

Composicao das Equipes Auditoras
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7.4.1 Para a prestagao de servigos de auditoria nos sistemas de gestdao da qualidade certificados no
PJERJ, sdo contratadas empresas que executam o servigo por meio de equipe especializada,

gue deve ter o numero suficiente de profissionais com o nivel de qualificacdo técnica exigido.

7.4.2 A confirmagdo da competéncia requerida é realizada pelo DEGEP, mediante comprovagdo de
experiéncia em consultoria ou auditoria interna em sistemas de gestao da qualidade com base

na Norma NBR ISO 9001.

7.4.3 Os profissionais externos contratados para realizar auditorias internas também ficam sujeitos

a avaliacdo prescrita nesta RAD.

8 EXECUCAO DAS AUDITORIAS INTERNAS NAS UNIDADES INCLUIDAS NO ESCOPO DE

=@
CERTIFICACAO

8.1 As auditorias sdo iniciadas mediante reunidao de abertura entre a equipe de auditoria e os
responsaveis pela unidade organizacional auditada, com o fim de confirmar o plano, o escopo,
os critérios de auditoria, a data e a hora da reunido de encerramento e disponibilizar o guia, se

necessario.

8.1.1 Os envolvidos registram sua participacao nas reunides de abertura e de encerramento na Lista

de Presenca de Auditoria Interna (FRM-SGGIC-014-15).
8.1.2 O plano de auditoria pode ser alterado ou ajustado na reunido de abertura.

8.2 Com base na Lista de Verificacdo (LV) - NBR ISO 9001 (FRM-SGGIC-014-04), o auditor realiza
entrevistas, exame de documentos, registros e observacdo de atividades, condi¢des, dados e

informacgdes da unidade organizacional auditada.

8.2.1 O auditor registra o progresso da auditoria na prépria LV, com o fim de evidenciar que os

processos de trabalho foram auditados e para elaborar o relatério.

8.3 As evidéncias de auditoria sdo avaliadas com o auditado e, quando caracterizarem uma nao
conformidade, o auditor comunica imediatamente ao auditado, faz o registro na LV e relata as

constatagGes na reunido de encerramento.

8.4 Todas as constatagdes de ndao conformidades devem ser documentadas de forma clara e
concisa, e comprovadas por evidéncias objetivas, sendo obrigatéria a citacdo do item

normativo e do processo de trabalho a que se referem.
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8.5 Na reunido de encerramento, realizada preferencialmente com os mesmos participantes da
reunido de abertura, sdo apresentadas e discutidas as constata¢des da auditoria, de forma que

a esséncia das percepcdes dos auditores fique claramente entendida por todos.

9 AVALIACAO DAS AUDITORIAS INTERNAS NAS UNIDADES INCLUIDAS NO ESCOPO DE

CERTIFICACAO =

9.1 Em até 5 (cinco) dias corridos, contados a partir do dia imediatamente posterior ao da
realizacdao da reunidao de encerramento, o auditor lider apresenta ao DEGEP o seu relatério de
auditoria, parametrizado por formulario préprio (FRM-SGGIC-014-05 — Relatério de Auditoria),

acompanhado da LV.

9.1.1 O auditor assistente deve enviar a LV ao DEGEP no mesmo prazo, caso ndo entregue suas

anotac0es ao auditor lider para consolidagdo dos registros em um Unico formulario.

9.1.2 O auditor deve enviar o arquivo eletrénico do relatério em Word ou em editor de texto

equivalente para facilitar possiveis ajustes.

9.2 O DEGEP analisa o relatério de auditoria interna e a LV, constatando se todas as atividades

descritas no plano da auditoria foram realizadas.

9.2.1 O relatério de auditoria deve apresentar os registros de forma completa, concisa e clara,
contemplando a abrangéncia do escopo e os objetivos da auditoria, com conclusdes
apropriadas. Caso nao esteja conforme, o relatério é restituido ao auditor para as correcdes

necessarias.

9.2.2 Apds a analise, o relatdrio de auditoria interna é encaminhado a unidade auditada para que
esta reconheca os apontamentos lancados, que devem estar de acordo com os relatados na

reunidao de encerramento.

9.2.3 A unidade tem o prazo de 03 (trés) dias corridos para aprovar formalmente o relatério.
Decorrido este prazo sem que haja manifestacdo, o documento é considerado aprovado e é
iniciado o prazo para a emissdao das agles corretivas correspondentes, de acordo com os

critérios estabelecidos na RAD-SGGIC-013 -Tratamento de Ndao Conformidades.

9.2.4 Caso a unidade tenha alguma duvida, o relatério sera devolvido ao auditor para a revisao do

apontamento, se necessario.
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9.2.4.1 Ao relatério alterado pelo auditor lider se aplica o requisito estabelecido no item 9.2.3 desta

RAD.

9.3 A unidade auditada é responsavel pela emissdo das acdes corretivas, a contar do recebimento
do relatério de auditoria e observados o prazo e o procedimento estabelecidos na RAD-PJERIJ-

004 - Tratamento de Nao Conformidades.

10 AUDITORIAS EXTERNAS %

10.1 As auditorias externas relativas a certificagdo NBR ISO 9001 englobam:

e pré-auditoria e auditoria de certificacdo fase 1;
e auditoria de certificacdo fase 2;

10.2 As auditorias externas relativas a recertificagcdao englobam:

e auditoria de recertificacdo, realizada cerca de um més antes do vencimento do

certificado;

e duas auditorias de supervisdo, com periodicidade anual, apds a realizacdo da

recertificacdo.

10.2.1 Auditorias extras e auditorias de follow-up nao fazem parte do planejamento e ocorrem

somente quando recomendadas pela equipe auditora.

10.3 A equipe auditora apresenta, ao fim de cada auditoria, exceto nos casos de follow-up
documental, o relatério com a recomendacdo ou ndo da certificagdo, manutencdo ou nado da

certificacdo ou recertificacdo, de acordo com o tipo de auditoria.

10.4 Caso tenham sido registradas no relatdrio ndo conformidades, a unidade emite agdo corretiva
de acordo com o procedimento descrito na RAD-SGGIC-013 — Tratamento de Nao

Conformidades.
10.5 A acdo corretiva é enviada pelo DEGEP ao organismo certificador para analise e aprovacao.

10.6 O DEGEP recebe do organismo certificador comunicacao oficial (deliberacdo com a certificacao,
manutencdo da certificacdo ou recertificacdo) com a periodicidade das futuras auditorias de

supervisao.

10.7 O DEGEP encaminha a deliberagdo, por e-mail, a unidade auditada.
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11 AVALIAGCAO DE AUDITORES ¥

11.1 Para a avaliacdo do desempenho do auditor lider e auditores assistentes que atuam nas
auditorias realizadas nas unidades incluidas no processo de certificagdo e nas unidades de
apoio, o auditado e o DEGEP utilizam o questiondrio de Avaliagdo de Auditor Interno (FRM-

SGGIC-014-01).

11.1.1 A primeira parte do questiondrio, que considera os atributos pessoais desejdveis, os
conhecimentos e as habilidades genéricas e especificas da qualidade, é preenchida pelo

auditado (Administracdo Superior ou RAS/RD) e tem peso de 60%.

11.1.2 A segunda parte do questiondrio, que considera o relatdrio de auditoria, a abrangéncia do

escopo e o cumprimento dos prazos, é preenchida pelo DEGEP e tem peso de 40%.

11.2 O resultado da avaliacdo é considerado para a designacdo de auditores nos programas de

auditoria e resulta nas seguintes recomendacdes:

a) permanecer no Quadro de Auditores Internos, no caso de resultado final igual ou

superior a 60%;
b) requer treinamento, no caso de resultado final entre 40% e 59%;
c) excluir do Quadro de Auditores Internos, no caso de resultado final inferior a 40%.

11.3 A unidade auditada tem o prazo de 3 (trés) dias uteis para devolver o FRM-SGGIC-014-01

devidamente preenchido ao DEGEP.

11.3.1 Decorrido este prazo sem que a unidade organizacional auditada tenha avaliado o auditor, o
DEGEP realiza a sua parte da avaliacdo, anula os campos destinados a avaliacdo do auditado e

arquiva o registro com a seguinte identificacdao: sem avalia¢do da UO.

11.3.2 Nos casos em que o auditor ndo é avaliado pela unidade organizacional, o resultado a que se
refere o item 11.2 ndo pode ser aplicado. Entdo, o DEGEP considera a analise dos registros
(relatério e/ou lista de verificacdo) e o cumprimento de prazos para identificar eventuais

necessidades de treinamento do auditor em questao.

1
|
|

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_
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12.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informag¢dao documentada apresentada a

seguir:
RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(;’CDI'JEO R:Zf/(zr- ACESSO 'j\:““::'\f; R::é’;;’ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Avaliagdo de Auditor UOe - R
Pasta
Interno (FRM-SGGIC-  0-1-1d DEGEP  Restrito | _ nome do Acigd'r?:j; 3 anos E":;"’J'éao
014-01) Eletronica | jyditor | PP
Plano de Auditoria UO e tipo L a R
Pasta
Interna (FRM-SGGIC- |  0-1-1d DEGEP | Irrestrito > de ac‘:gd;‘i;:g; 3 anos E":;”‘Lféao
014-03) Eletronica auditoria prop
Lista de Verificagdo - UO e tipo - R
Pasta
NBR 1SO 9001 (FRM- | 0-1-1d DEGEP  Restrito | _ de acfgdf:;; 3 anos E":;"’J'éac’
SGGIC-014-04) Bletronica | 5yditoria | 2P™P
Relatédrio de UO e tipo -
Pasta
Auditoria (FRM- | 0-1-1b aucliJitc;da Restrito letréni de Acc:gd:_?:deass 3 anos D:gg:’:{‘*
$SGGIC-014-05) Bletronica 5 gitoria | ~*P"P
Llsta. dg Presenga de . Pasta UO e tipo Condlgoes Eliminacso
Auditoria Interna 0-1-1d DEGEP Irrestrito letréni de Apropriadas 3 anos na UO
(FRM-SGGIC-15-01) Eletronica ', gitoria | e backup

***DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do conhecimento.

a) Eliminagdo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DEGEA — procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e

o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de tecnologia da informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de cdpias e Seguranga de Dados.

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
Notas:
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
a1

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

@ M |

RAD-SGGIC-014

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Apoio a Gestdo (SGGIC/DIAGE)

Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Governanga, Inovagdo e Compliance (SGGIC)

Rev.00

Pagina 10 de 10



