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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS

Secretaria de Conftrole Inferno da Gestdo Administrativa e Financeira

PROPOSTA DOS FLUXOS/ROTINAS PARA OS PROCESSOS DE TRBALHOS
PARA REALIZACAO DE AUDITORIA, INSPECAO ADMINISTRATI VA E
FISCALIZACAO.

- ASSUNTO / OBJETIVOS.

Estabelecer padrdoes gerais e definir o fluxo procedtal das atividades de Auditoria,
Inspecdo Administrativa e Fiscalizacdo, compreeddedesde o planejamento, & execugao,
elaboracéo de relatério e monitoramento dos tralsatixecutados pela Secretaria de Controle
Interno do Tribunal de Justica do Estado do Amazona

ll- FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO.

Esta Norma de Procedimentos tem por objetivo anghte de qualidade e a garantia de
atuacdo suficiente e tecnicamente consistente dampes de trabalho na conducédo das
atividades de Auditoria, Inspecao Administrativeigcalizacdo no ambito administrativo do
Poder Judiciario do Estado do Amazonas.

Instrumento orientador quando da realizagao deataiglades, esta Norma de Procedimentos
tem por finalidades:

- Manter consisténcia metodologica e contribuir apar estabelecimento de padroes,
procedimentos e préticas, de modo a asseguradgdale servir de base para a avaliagdo dos
trabalhos;

- Promover o aprimoramento profissional e auxdistequipes de trabalho no que diz respeito
a qualidade dos exames, a formacdo de sua opinidoekaboracdo de seus relatorios,
possibilitando a realizacéo de trabalhos com segara qualidade;

- Fornecer, as demais unidades administrativag\kaaAdministracdo, uma viséo clara dos
principios e das normas que formam a base parasendalvimento das atividades pela
Secretaria de Controle Interno.

lll- FUNDAMENTACAO LEGAL.

0 Constituicdo Federal de 1988;

0 Constituicao do Estado do Amazonas de 1989;

0 Lei Complementar n° 17/1997 e alteracOes: Dispieesa Divisdo e a Organizacao
judiciaria do Estado do Amazonas, bem como solRegime Juridico da Magistratura e a
Organizagéo dos Servigos Auxiliares da Justica.

0 Lei Estadual n° 1.762/1986: dispde sobre o regumdigo dos funcionarios Publicos
Civis do Estado do Amazonas.

O original deste documento é eletronico e foi assinado digitalmente por LUCIANO LUCENA DE MEDEIROS e RENAN MARTINS MOREIRA e Gizele Cruz Ferreira Alfaia.
W Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site http://saad.tjam.jus.br/atendimento/ e informe o processo TJ/AM 2014/013219 e o codigo H7AF465J.
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Secretaria de Controle Interno da Gestdo Administrativa e Financeira
0 Lei Estadual n® 68/2009: dispbe sobre a Criagcaddaretaria de Controle Interno da
Gestao Administrativa e Financeira do Estado do Zomas e altera a Lei Estadual 17/1997 e
da outras providéncias;
0 Lei Estadual 3.226/2008: dispde sobre o Plano dgdSa Carreira e Salarios dos
Servidores e Serventuarios dos Orgdos do Podecidudi do Estado do Amazonas.
Estabelece as diretrizes basicas para a admirdistide pessoal, introduz modificacbes nas
normas anteriores e da outras providéncias.
0 Resolucdo 06/2009: Altera a Resolugao n° 11/200%rdmnal de Justica do Estado
do Amazonas, e cria a Secretaria de Controle lntdenGestdo Administrativa e Financeira
do Poder Judiciario do Estado do Amazonas, vinculadrarquicamente ao Presidente do
TJ/AM, e subordinada ao Egrégio Conselho da Maigta.

0 Resolucdo CNJ n° 171/2013: dispbe sobre as nognagas de auditoria, inspecao e
fiscalizacéo;

0 Decisdo Plenaria do CNJ no Procedimento de Con&dheinistrativo n°® 0201047-
40.2009.2.00.0000 (Parecer 02/2013).

IV— CONCEITOS BASICOS.

CONTROLE: toda atividade de verificacdo sistemética de unistieg exercida de forma
permanente ou periddica, consubstanciada em dot¢oroanoutro meio, que expresse uma
acao, uma situacdo e/ou um resultado, com o objevverificar se estd em conformidade
com o padréo estabelecido, ou com o resultado a$peou, ainda, com o0 que determinam a
legislagéo e as normas vigentes.

CONTROLE INTERNO: compreende o plano de organizacéo e todos os nstotedidas
adotados na empresa para salvaguardar seus atvibicar a exatidao e fidelidade dos dados
contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operacfestimular o seguimento das politicas
executivas prescritas.

SISTEMA: conjunto de partes e acbes que, de forma coordeo@aalzorrem para um mesmo
fim.

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: somatorio das atividades de controle exercidas no
dia-a-dia em toda a organizacdo para asseguralvagsarda dos ativos, a eficiéncia
operacional e o cumprimento das normas legaiswda@gntares.

AUDITORIA: exame sistematico, aprofundado e independenteapatiacao da integridade,
adequacdao, eficacia, eficiéncia e economicidade pfosessos de trabalho, sistemas de
informacdes e controles internos administrativass@Rucao CNJ n° 171/2013).

AUDITORIA INTERNA: atividade independente e objetiva que presta sede avaliacao
e consultoria e tem como objetivo adicionar valormelhorar as operacdes de uma
organizacdo. Auxilia a organizagdo a alcancar sdjstivos através de uma abordagem

O original deste documento é eletronico e foi assinado digitalmente por LUCIANO LUCENA DE MEDEIROS e RENAN MARTINS MOREIRA e Gizele Cruz Ferreira Alfaia.
& Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site http://saad.tjam.jus.br/atendimento/ e informe o processo TJ/AM 2014/013219 e o c6digo H7AF465J.
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS

Secretaria de Controle Interno da Gestdo Administrativa e Financeira
sistematica e disciplinada para a avaliacdo e malhda eficAcia dos processos de
gerenciamento de riscos, de controle e governampa@tiva (Resolucdo CNJ n° 171/2013).

H7AF465J.

INSPECAO ADMINISTRATIVA: técnica de prevencdo e controle utilizada parairsupr
omissdes e lacunas de informacgfes, esclarecer adivad apurar denudncias quanto a
legalidade e a legitimidade de fatos e atos prdisgor agentes responsaveis no ambito das
unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional decdu/Resolugdo CNJ n° 171/2013).

igo

FISCALIZACAO: técnica de controle utilizada para comprovar séjeto dos programas
institucionais existe, corresponde as especificae8tabelecidas, atende as necessidades par
as quais foi definido e atende a legislacdo, guasdaréncia com as condi¢bes e
caracteristicas pretendidas e se os mecanismosrile administrativo sdo eficientes e
permitem a avaliacdo dos resultados (ResolucédonCid1/2013).

V- FASE DE PLANEJAMENTO.
1- SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO.
1.1- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

1.1.1- Elabora, em conjunto com as Coordenadorias de éuaieé de Acompanhamento de
Atos de Gestéo, o Plano de Auditoria de Longo P(B2d.P), quadrienal, e o Plano Anual de
Auditoria (PAA), fundamentando-se nos critérios evancia, materialidade, risco e
criticidade, tendo como possiveis objetos de examueles citados no o art. 5° da Resolucéo
CNJ n° 171/2013.

1.1.2- Encaminha o Plano de Auditoria de Longo ®{®ALP), quadrienal, e o Plano Anual

de Auditoria (PAA), acompanhado da minuta de at@ gaublicacdo no Diario da Justica

Eletronico, devidamente protocolizado, para apgdcmae aprovagdo do Presidente do
Tribunal de Justica, até 30 de novembro de caddriguéo, no que se refere ao PALP, ou até
30 de novembro de cada ano, no que se refere ag ¢oforme previsto na Resolugdo CNJ
n°171/2013

2- PRESIDENCIA.
Recebe os autos.

2.1- Aprecia o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PAER)U Plano Anual de Auditoria
(PAA).

a) Aprova o PALP, se for o caso, e/ ou PAA, e encamiatSecretaria de Controle Interno
para publicacdo no Diario da Justica Eletronica entranet;

b) Aprova o PALP, se for o caso, e/ou PAZOM RESSALVAS, e encaminha a Secretaria
de Controle Interno para realizacéo de ajustesepor publicacdo no Diario da Justica.

O original deste documento é eletrdnico e foi assinado digitalmente por LUCIANO LUCENA DE MEDEIROS e RENAN MARTINS MOREI&’A e Gizele Cruz Ferreira Alfaia.
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3 - SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

Recebe os autos.

3.1- Realiza os ajustes necessarios nos PlanosARARAA), em atendimento as ressalvas
apresentadas pela Presidéncia do TJAM, se for @, gagncaminha a Coordenadoria do
Diério Eletrénico — Secretaria Judiciaria, solinda a publicacdo no Diario da Justica
Eletrénico.

3.2- Encaminha as Coordenadorias de Auditoria Aasnpanhamento de Atos de Gestao
para ciéncia, implementacdo e monitoramento.

4 - COORDENADOR DE AUDITORIA / COORDENADOR DE
ACOMPANHAMENTO DE ATOS DE GESTAO.

4.1 - Inicia a etapa de planejamento e a prepardgdiuuditoria, inspecado administrativa ou
fiscalizag&o, que consiste na ado¢ao dos segurdesdimentos:

a) Elabora e discute o Programa de Trabalho, defigiscopo, além de designar a equipe e
estabelecer os procedimentos e metodologia a sdirados.

b) Identifica os documentos de referéncia (relagjrmatrizes de procedimentos, normas e
instrucdes vigentes, legislacdo aplicavel, resaldas ultimas auditorias realizadas e outros
registros).

c) Elabora Matriz de Procedimentos de Auditorrespkecdo Administrativa e Fiscalizacao,
baseado no escopo definido no Programa de Auditoria

d) Encaminha o Programa de Trabalho ao Secret@i€ahtrole Interno, para analise,
consideragdes e validacao.

5 — SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

5.1- Analisa o Programa de Trabalho e promove, emjunoto com o Coordenador
responsavel, os ajustes, se necessario.

5.2- Formaliza um processo administrativo, classifdo-o conforme a sua natureza
(Auditoria; Inspecdo Administrativa; ou Fiscalizag@o qual passam a integrar os seguintes
documentos:

a) Documento originario de realizacdo da atividédieterminacdo da Presidéncia, Plano
Anual de Auditoria, Ordem de Servico para apuraigidenuncias, dentre outros);

b) Comunicado de Auditoria ou Inspecdo Administatiu Fiscalizacdo a unidade auditada.

6 - UNIDADE AUDITADA, INSPECIONADA OU FISCALIZADA.

Recebe o comunicado.

O original deste documento é eletronico e foi assinado digitalmente por LUCIANO LUCENA DE MEDEIROS e RENAN MARTINS MOREIRA e Gizele Cruz Ferreira Alfaia.
O> Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site http://saad.tjam.jus.br/atendimento/ e informe o processo TJ/AM 2014/013219 e o c6digo H7AF465J.
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6.1 — Providencia informag¢des/documentos solickagmr meio do Comunicado de
Auditoria, Inspecdo Administrativa ou Fiscalizacao.

6.2 — Instrui os autos com os documento/informagoésitados e encaminha a Secretaria de
Controle Interno.

VI- FASE DE EXECUCAO.

1.SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

1.1- Encaminha o processo ao Coordenador respdnséd@eordenador de Auditoria ou
Coordenador de Acompanhamento de Atos de Gestam-opnicio dos trabalhos.

2- COORDENADOR DE  AUDITORIA / COORDENADOR DE
ACOMPANHAMENTO E GESTAO.

2.1- Encaminha os autos e a Matriz de Procedimeatesjuipe de trabalho para a sua
execucao, conforme o programa de trabalho.

3- EQUIPE DE AUDITORIA.

3.1- Recebe os autos .

3.2 — Executa exames e aplica procedimentos dd@acom o programa de trabalho.

3.3- Identifica os achados contendo: situacao eraxa critério, causa e efeito.

3.4 Encaminha o expediente/processo e Matriz deeBmmentos a unidade administrativa
envolvida visando obter a manifestacdo sobre osiygis achados de auditoria, inspe¢éo ou
fiscalizacao.

3.5 Encaminha os achados para o Coordenador.

4 COORDENADOR DE AUDITORIA / COORDENADOR DE ACOMPAN HAMENTO
E GESTAO.

4.1 Recebe os achados, revisa e encaminha pardaglemuditada, com prazo para resposta.

5. UNIDADE AUDITADA, INSPECIONADA OU FISCALIZADA.

5.1- Toma ciéncia dos possiveis achados.

5.2- Elabora justificativa, manifestacdo ou apreselocumentos suficientes para afastar o
achado, identificando-o no que se refere.

5.3- Encaminha o processo com possiveis respastiEskrimentos e documentos a Equipe
de Trabalho.

O original deste documento é eletronico e foi assinado digitalmente por LUCIANO LUCENA DE MEDEIROS e RENAN MARTINS MOREIRA e Gizele Cruz Ferreira Alfaia.
~! Para verificar a autenticidade desta c6pia impressa, acesse o site http://saad.tjam.jus.br/atendimento/ e informe o processo TJ/AM 2014/013219 e o c6digo H7AF465J.
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6. EQUIPE DE TRABALHO.

Recebe o processo contendo a manifestacdo da aradadada, inspecionada ou fiscalizada
acerca dos possiveis achados.

6.1- Toma ciéncia da manifestacdo apresentadaipelade auditada.

6.2- Encaminha o processo ao Coordenador respdnsaeordenador de Auditoria ou
Coordenador de Acompanhamento e Gestao - pararat@toode Relatério Final e Matriz de
Achados.

7- COORDENADOR DE  AUDITORIA / COORDENADOR DE
ACOMPANHAMENTO E GESTAO.

7.1- Avalia a pertinéncia das justificativas apreadas.

a) Se a justificativa apresentada afastar o posstbedo, desconsidera-o;

b) Se a justificativa apresentada nédo afastar o pelssihhado, elabora a Matriz de Achados.
7.2 Encaminha ao Secretario de Controle Interna gi@ncia e validagéo.

8- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

8.1- Recebe os autos e analisa a Matriz de Achados.

8.2- Encaminha a unidade e demais envolvidos, ¥d&i Achados resultante da auditoria,
inspecdo administrativa ou fiscalizacdo e soli@gandamento de reunido onde sera discutido
o Plano de Acéo.

9. UNIDADE AUDITADA, INSPECIONADA OU FISCALIZADA

Recebe o comunicado e a matriz de achados e canfiresenca em reunido solicitada pela
Secretaria de Controle Interno (SCI).

9.1- Toma ciéncia da Matriz de Achados.

9.2- Elabora proposta de Plano de A¢éo a ser apeekeem reunido agendada pela SCI.

9.3- Define, em reunido com a Secretaria de Cantirerno, o Plano de Ag¢&o para cada
achado de auditoria, inspecdo administrativa malizacao.

9.4- Encaminha a Secretaria de Controle Internoa@d&nadoria responsavel.

O original deste documento é eletronico e foi assinado digitalmente por LUCIANO LUCENA DE MEDEIROS e RENAN MARTINS MOREIRA e Gizele Cruz Ferreira Alfaia.
00 Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site http://saad.tjam.jus.br/atendimento/ e informe o processo TJ/AM 2014/013219 e o codigo H7AF465J.
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VIl. FASE DE MONITORAMENTO/ ACOMPANHAMENTO.

1- COORDENADOR DE  AUDITORIA / COORDENADOR DE
ACOMPANHAMENTO E GESTAO.

1.1- Recebe o Plano de Acéo definido, verifica dealyuma recomendacédo pendente ou
providéncia a ser tomada.

1.2- Elabora o Relatorio Final, cujo conteudo brsaafletir os resultados dos exames
efetuados.

1.3- Encaminha Relatério Final ao Secretario det@tninterno para ciéncia e validacao.

2- SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO.

2.1- Recebe a minuta do Relatério Final e realizajostes, se necessario.

2.2- Apos consolidacdo do Relatorio final, encaraiatprocesso a Presidéncia.

2.3- Realiza o levantamento de todos os prazosedmhus para a unidade auditada,
inspecionada ou fiscalizada.

2.4- Inclui os prazos e as acgOes corretivas no dgrama de Acompanhamento de
Recomendacdo Resultante de Auditoria, Inspecéo Widirdtiva e Fiscalizacdo e instrui 0s
autos com tal documento.

2.5- De acordo com o0s prazos estabelecidos paraidade auditada, inspecionada ou
fiscalizada, acompanha as providéncias adotadass pekas administrativas envolvidas,
anexando aos autos documentacdo comprobatérisvaekd cumprimento do previsto no
Plano de Acéo.

2.6- Vencido o prazo previsto no Plano de Acaotemdomunicado informando a unidade
inspecionada, auditada ou fiscalizada, solicitaradcapresentacdo de justificativa e/ou
documentos, sob pena de pedidos de providénciasesidéncia do TJAM, no caso de
descumprimento.

2.7 - Arquiva os autos ap0s o cumprimento do PtenAcao.

O original deste documento é eletronico e foi assinado digitalmente por LUCIANO LUCENA DE MEDEIROS e RENAN MARTINS MOREIRA e Gizele Cruz Ferreira Alfaia.
© Para verificar a autenticidade desta copia impressa, acesse o site http://saad.tjam.jus.br/atendimento/ e informe o processo TJ/AM 2014/013219 e o c6digo H7AF465J.
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