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

CONTRATAR SERVICOS DE AUDITORIA @

O Servico de Apoio a Implementacdo e Manutencdao dos Sistemas de Gestdo Institucionais da
Secretaria-Geral de Governanca, Inovagdo e Compliance (SGGIC/SEIGI) verifica a disponibilidade de HD,
em caso de contratacdo, autua a solicitacdo no SEl — Processo Administrativo Eletronico — mediante

memorando remetido a Administracao Superior ressaltando a necessidade.

Elabora projeto basico para servico de auditoria, conforme Lei de Licitaces vigente.

Ap0s, realiza a pesquisa de mercado de acordo com a Instrugdao Normativa vigente.

Insere todos os documentos citados no termo de referéncia no SEI.

Elabora informacgdo, encaminhando para ciéncia e aprovagao da Administracao Superior demandante
enviando em seguida a Unidade Organizacional responsavel pelo inicio da formalizagdo do processo
licitatorio.

PROGRAMAR AUDITORIAS

O Servico de Apoio a Implementacdao e Manutencdao dos Sistemas de Gestdao Institucionais da

Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC/SEIGI), no inicio de cada ano.
O SEIGI elabora o Calendario de Auditorias (FRM-SGGIC-007-02).

SEIGI prepara o Programa Anual de Auditorias de Gestao (FRM-SGGIC-014-02) encaminha ao enderego

eletrénico divis.site@tjrj.jus.br para divulgar na internet, mantendo-o atualizado.

Com a proximidade da auditoria, SEIGI cria uma pasta eletronica correspondente a cada unidade para

o arquivamento dos seguintes documentos:

Auditoria Interna - Plano de Auditoria; Relatério de Auditoria; Lista de Verificagdo: NBR ISO

9001 (FRM-SGGIC-014-04); Avaliacdo de Auditor Interno (FRM-SGGIC-014-01); Lista de

Presenca em Auditoria (FRM-SGGIC-014-015).

Auditoria Externa - Plano de Auditoria; Relatério de Auditoria; Deliberacdo da Comissdo de

Certificacdo; Certificados de Sistema de Gestdao de Qualidade; RANAC.

AGENDAR AUDITORIAS &
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O Servico de Apoio a Implementacdo e Manutencdao dos Sistemas de Gestdo Institucionais da
Secretaria-Geral de Governanga, Inovacdo e Compliance (SGGIC/SEIGI) encaminha a unidade

organizacional, para ciéncia, data programada para a realizacdo da auditoria.

Abre uma pasta eletrénica no Outlook para cada unidade cientificada, ou que tenha se manifestado a

respeito da auditoria, para arquivamento dos registros gerados.

Organiza as pastas eletrénicas por ano, com subpastas para cada unidade a ser auditada, com a

identificacdo dos tipos de auditoria.

De acordo com o tipo de auditoria, o SEIGI contata o organismo certificador ou a empresa de auditoria

interna, para conciliar as respectivas agendas com as datas sugeridas pelo SEIGI.
O SEIGI confirma a data, o horario e a equipe auditora junto a unidade organizacional por e-mail.

Ajusta a data da auditoria confirmada no Calendario de Auditorias (FRM-SGGIC-007-02) e no Programa
Anual de Auditorias de Gestao (FRM-SGGIC-014-02).

PREPARAR AUDITORIA

Na auditoria interna, o Servigo de Apoio a Implementa¢cdao e Manutenc¢dao dos Sistemas de Gestado
Institucionais da Secretaria-Geral de Governanca, Inovagdo e Compliance (SGGIC/SEIGI) minuta o plano
de auditoria com base no plano da ultima auditoria interna realizada e das RAD incluidas no escopo da

auditoria.

O SEIGI, com antecedéncia minima de 10 dias, faz a entrega, por meio eletronico, dos seguintes
documentos a equipe auditora: minuta do plano de auditoria (elaborado anteriormente), os dois
ultimos relatérios de auditoria (interna e externa), link da lista mestra da unidade operacional a ser

auditada e do PJERJ, relatdrio de auditoria (FRM-SGGIC-014-05) e lista de verificacdo (FRM-SGGIC-014-

04).

Confirmado o plano pelo auditor lider, o plano é divulgado aos envolvidos com cépia para o(a)

diretor(a) do departamento de integridade e para o(a) departamento de processo de trabalho.

Na auditoria externa, o SEIGI encaminha o documento estratégico da UO ao organismo certificador

com um més de antecedéncia, quando solicitado pela empresa certificadora.

O plano de auditoria externa é recebido e analisado.

Apresentando alguma inconsisténcia (erro no dimensionamento, data da auditoria, nome da unidade

etc.), o SEIGI restitui para as corre¢Ges necessarias. Caso contrario, é divulgado para os envolvidos por
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e-mail, com cdpia para o(a) diretor(a) do departamento de integridade e para o(a) departamento de

processo de trabalho.

Em caso de alteracdo do plano de auditoria apds aprovacao por parte da unidade a ser auditada, o
SEIGI comunica aos envolvidos, quando necessario. As altera¢gdes podem ocorrer durante a reunido

de abertura em comum acordo entre as partes envolvidas.

APOIAR REALIZACAO DE AUDITORIA %

Verifica a necessidade de servidor ou colaborador do O Servico de Apoio a Implementacdo e
Manutencao dos Sistemas de Gestao Institucionais da Secretaria-Geral de Governanga, Inovagao e

Compliance (SGGIC/SEIGI) para a reunido de abertura e/ou encerramento.

Confere necessidade de transporte para equipe auditora e para o servidor que ird na reunido de

abertura e/ou encerramento.
O transporte deverd ser solicitado através do sistema de transportes web.

Devendo sempre um servidor ou colaborador acompanhar a equipe auditora nos deslocamentos

utilizando veiculos do TJERJ.

badciad

AVALIAR AUDITOR / SERVICO PRESTADO — EXTERNA =

O Servico de Apoio a Implementacdo e Manutencdao dos Sistemas de Gestdao Institucionais da
Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC/SEIGI) recebe relatério com aprovagdo

pelo responsavel da unidade organizacional auditada.
Arquiva copia do Relatdrio na pasta eletronica da unidade.

SEIGI recebe processo eletrénico SEI de faturamento para atestar a prestacao de servigo da auditoria

externa realizada.

SEIGI avalia o servico de prestacdo de auditoria desde o inicio do contato junto a empresa contratada

até a entrega do relatério.

SEIGI preenche Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) Avaliacdo do Fiscal
Técnico Requisitante (FRM-SGCOL-023-06) e junta ao processo eletronico SEl junto com demais
documentos necessarios para comprovacao da prestacdo do servico de acordo com as exigéncias de

documento norteador da contratagao.

ENVIAR/RECEBER DOCUMENTOS DO ORGANISMO CERTIFICADOR :
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Registrados os apontamentos no relatério de auditoria externa, a unidade possui prazo maximo, dado

pelo Organismo Certificador, de 14 dias para envio das a¢Ges corretivas (RANAC).

O Servico de Apoio a Implementacdo e Manutencdao dos Sistemas de Gestdo Institucionais da
Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC/SEIGI) controla o prazo de envio das
acOes corretivas (RANAC) pela unidade, que ao receber, devidamente preenchido, analisa e encaminha

ao Organismo Certificador.

N3o sendo aprovado o RANAC, ele é restituido a unidade para as devidas altera¢des e depois reenviado

para analise e aprovac¢ao do Organismo Certificador.

SEIGI recebe a comunicac¢do oficial com a deliberagdo da Comissao de Certificacdo, confere os dados

da unidade e a periodicidade das auditorias de supervisao.
Apresentando alguma incorregao, informa ao organismo certificador para corregao.

Apds as auditorias de certificacdo fase 2 e de recertificacdo, com a finalidade de emissdao dos
certificados, o SEIGI providencia a traducdo do escopo do sistema de gestdo para a lingua inglesa e

encaminha, por e-mail, ao organismo certificador.

Recebe os certificados nas versdes portugués, inglés e IQNET.

Confere o escopo e as informagdes da unidade.

Na hipdtese de incorregao, informa ao organismo certificador para corregao.

Arquiva os certificados na pasta eletronica da unidade e solicita a publicagcdo na internet pelo e-mail:

divis.site@tjrj.jus.br.

Registrados apontamentos no relatdrio de auditoria externa, a unidade possui prazo maximo, dado

pelo Organismo Certificador, de 14 dias para envio das acdes corretivas (RANAC).

ENVIAR DOCUMENTAGAO PARA UNIDADE AUDITADA

O Servico de Apoio a Implementacdo e Manutencdao dos Sistemas de Gestdo Institucionais da
Secretaria-Geral de Governancga, Inovacdo e Compliance (SGGIC/SEIGI) encaminha, por e-mail, a

deliberacdo para unidade auditada, arquivando as mensagens em pasta prépria.
O SEIGI entrega, em maos, os certificados para unidade, caso tenha.

O SEIGI arquiva o recibo de entrega dos certificados na pasta eletronica da unidade.

AVALIAR AUDITOR / SERVICO PRESTADO — INTERNA

PAT-SGGIC-007 REV.00 Pagina 5 de 6


mailto:divis.site@tjrj.jus.br

FRM-PJERJ-005-02

O
PROMOVER AUDITORIAS DE GESTAO éé

Rev.02
Data: 31/03/2025

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

10

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

A Avaliagdo do Auditor é encaminhada junto com o Relatdrio de auditoria.

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

preenchido ao O Servico de Apoio a Implementacdo e Manutencdo dos Sistemas de Gestdo

Institucionais da Secretaria-Geral de Governanga, Inovagdo e Compliance (SGGIC/SEIGI).

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

registro com a seguinte identificacdo: sem avaliacdo da UO.

O SEIGI recebe processo eletronico SEI de faturamento para atestar a prestacao de servico da auditoria

interna realizada.

O SEIGI avalia o servico de prestacao de auditoria desde o inicio do contato junto a empresa contratada

até a entrega do relatério.

O SEIGI preenche o Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) Avaliacdo do Fiscal
Técnico Requisitante apds a aprovacao formal do relatério de auditoria e junta ao processo eletrénico

SEl junto com demais documentos necessarios para avaliacdo da prestacdo de servico.

ENVIAR RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA PARA AUDITADO

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

encerramento.

A unidade tem o prazo de 03 (trés) dias corridos para aprovar formalmente o relatério. Decorrido este
prazo sem que haja manifestacdao, o documento é considerado aprovado e é iniciado o prazo para a
emissao das acOes corretivas correspondentes, de acordo com os critérios estabelecidos na RAD-

SGGIC-013 - Tratamento de N3o Conformidades.

Na hipotese de ndo ser aprovado a unidade retorna o relatério ao SEGER com as devidas

manifestacodes.

SEGER encaminha relatdrio ao Auditor Lider para os devidos esclarecimentos e acertos, quando

necessarios.

Apds aprovacao do auditado, o SEGER encaminha o relatdrio a U.O dando inicio ao prazo de elaboracdo

do RANAC (14 dias).

O SEGER colhe as assinaturas no relatério, digitaliza o documento para arquivo eletrénico e entrega o

original a unidade auditada.
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