AVALIAR OS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DOS
ORDENADORES DE DESPESAS, GESTORES DE FUNDOS

@_A‘ TESOUREIROS (OU PAGADORES) E RESPONSAVEIS
[

(=4 | 3 ~& )] | Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Equipe do Servico de Prestacao Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral
e Tomadas de Contas (SEPTC) Acompanhamento da Gestao de Controle Interno (DGCOV)
(DEAGE)

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

1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos de auditoria interna a serem utilizados na avaliagdo dos
processos de Prestacdo de Contas dos Ordenadores de Despesas, Gestores de Fundos,
Tesoureiros (ou Pagadores) e Responsaveis por Bens Patrimoniais e em Almoxarifado
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Diretoria-Geral de Controle Interno e passa
a vigorar a partir de 15/12/2016.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINIGAO
Os auditores internos da DGCOI devem determinar oS recursos
apropriados e suficientes para cumprir com os objetivos do trabalho
~ de auditoria, baseado em uma avaliacdo da natureza e da
Adequacéao da . e
~ complexidade de cada trabalho, das restricdes de tempo e dos
alocacéo de recursos . .
recursos disponiveis.
para o trabalho de ; R S . .
Auditoria Apropriado refere-se a combinacédo de conhecimentos, habilidades
e outras competéncias necessarias para desenvolver o trabalho de
auditoria. Suficiente refere-se a quantidade de recursos necessaria
para executar o trabalho com zelo profissional devido.
Exame sistematico, aprofundado e independente para avaliacdo da
Auditoria (sentido integridade, adequacdo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos
estrito) processos de trabalho, sistemas de informagbes e controles
internos administrativos.(art. 2° da Res. CNJ n® 171/13).
A auditoria interna é uma atividade independente e objetiva de
o avaliacdo (assurance) e de consultoria, desenhada para adicionar
Aud|t_or|a Interna valor e melhorar as operacbes de uma organizacgéao.
(sentido amplo) Ela auxilia uma organizacdo a realizar seus objetivos a partir da
aplicagdo de uma abordagem sistemética e disciplinada para
avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gerenciamento de
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riscos, controle e governanca (IPPF — IIA).

Avaliagao

Os servigcos de avaliagdo compreendem a avaliacdo objetiva da
evidéncia pelo auditor interno, a fim de fornecer uma opinido ou
conclusdes independentes a respeito de uma entidade, operacéo,
funcdo, processo, sistema ou outro ponto importante. A natureza e
0 escopo do trabalho de avaliagdo sdo determinados pelo auditor
interno. Geralmente ha trés partes envolvidas nos servicos de
avaliagdo: (1) a pessoa ou o grupo diretamente envolvido com a
entidade, operacdo, funcéo, processo, sistema ou outro ponto
importante - o proprietario do processo, (2) a pessoa ou grupo que
efetua a avaliacdo — o auditor interno, e (3) a pessoa ou grupo que
utiliza a avaliacdo — o usuério. (IPPF)

Podem ser utilizados para avaliacdo 0s seguintes instrumentos:
auditoria, levantamento, inspecdo administrativa, vistoria e
monitoramento.

Consultoria

Os servicos de consultoria sdo, por natureza, de assessoria e
geralmente sao realizados a partir da solicitacdo especifica de um
cliente do trabalho. A natureza e o escopo dos trabalhos de
consultoria estdo sujeitos a um acordo com o cliente do trabalho.
Geralmente os servi¢os de consultoria envolvem duas partes: (1) a
pessoa ou grupo que oferece a assessoria — o auditor interno, e (2)
a pessoa ou grupo que busca e recebe a assessoria — o cliente do
trabalho.

Escopo do trabalho

O escopo do trabalho de auditoria deve incluir consideracdes sobre
sistemas, registros, pessoal e propriedades fisicas relevantes,
incluindo aqueles sob o controle de terceiros.

Ordenador de
Despesa

Toda autoridade cujos atos resultem em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de fundos ou
dispéndio de recursos do Estado, ou pelos quais este responda.

Possivel prejuizo a
independéncia ou a
objetividade

A equipe de auditoria interna deve se abster de avaliar operacdes
especificas pelas quais tenham sido responsaveis anteriormente.
Presume-se que a objetividade fique prejudicada, se um auditor
interno prestar servicos de avaliacdo de uma atividade pela qual o
mesmo tenha sido responsavel durante ano anterior. Os trabalhos
de avaliacdo de funcdes pelas quais o Diretor-Geral da DGCOI
tenha responsabilidade devem ser supervisionados por uma parte
externa a DGCOI.
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Prestacao de Contas
de Ordenador de
Despesas e
Responsaveis

Procedimento pelo qual pessoa fisica, 6érgédo ou entidade, por final
de gestdo ou por execucdo de contrato formal, no todo ou em
parte, prestardo contas ao 0rgdo competente da legalidade,
legitimidade e economicidade da utilizagdo dos recursos
orcamentarios e extra-orcamentarios, da fidelidade funcional e do
programa de trabalho.

Proficiéncia adequada

Através da andlise de proficiéncia € verificado o conhecimento, as
habilidades e outras competéncias necessarias ao desempenho
dos trabalhos de auditoria e se os membros da equipe possuem
tais competéncias. Caso nao sejam atingidas coletivamente com os
membros da equipe, é solicitada a participacdo de outros
servidores da DGCOI, para complementarem as competéncias
requeridas.

Todo agente com a atribuicdo de gestdo de bens patrimoniais e em

Responsavel almoxarifado.
E o principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento
SIAFE-RIO e controle da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial do

Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Sistema Integrado de
Administracéo
Financeira para
Estados e Municipios
(SIAFEM)

O Sistema Integrado de Administracdo Financeira para Estados e
Municipios - SIAFEM € o instrumento de execu¢cdo orcamentaria,
financeira, contabil e patrimonial dos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo, Legislativo, Judiciario e Ministério Publico, que integram
os Orcamentos Fiscal e da Seguridade do Estado do Rio de
Janeiro.

Zelo Profissional
Devido

A equipe de auditoria interna da DGCOI deve empregar o zelo e
habilidades esperados de um auditor interno razoavelmente
prudente e competente, contudo tal zelo ndo implica infalibilidade.
A equipe de auditoria devera exercer o zelo profissional devido,
levando em consideracdo: a) A extensdo do trabalho necessaria
para alcancar os objetivos do trabalho de auditoria; b) A
complexidade, materialidade ou significancia relativas dos assuntos
aos quais os procedimentos de avaliacdo sao aplicados; c) A
adequacdo e a eficacia dos processos de governanca,
gerenciamento de riscos e controles; d) A probabilidade de erros,
fraudes ou nédo conformidades significantes; e e) O custo da
avaliacdo em relacdo aos potenciais beneficios.

No exercicio do zelo profissional devido, a equipe de auditoria
interna da DGCOI deve considerar a utilizacdo de auditoria
baseada em tecnologia e outras técnicas de andlise de dados.

Os auditores internos da DGCOI devem estar alertas aos riscos
significativos que poderiam afetar os objetivos, as operagcbes ou 0s
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recursos. Entretanto, os procedimentos de avaliagéo isoladamente,
mesmo quando realizados com o zelo profissional devido, nao
garantem que todos 0s riscos significativos sejam identificados.

REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, artigos 70 a 75;

Lei Federal n° 4.320/64 — Normas Gerais de Direito Financeiro — Contabilidade

Publica Aplicada,;
Lei Complementar n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

Resolucdo CFC n° 820/97 — Resolucdo do Conselho Federal de Contabilidade que
aprovou NBC T 11 — Normas de Auditoria Independente das Demonstracdes

Contabeis;

Resolugdes CFC n° 1128/2008 a 1137/2008, 1268/2009, 1366/2011 e 1437/2013 —
Resolucdes do Conselho Federal de Contabilidade que aprovaram, alteraram,
incluiram ou excluiram itens da NBC T 16 — Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico;

Cdédigo de Administracao Financeira e Contabilidade Publica — Lei Estadual n° 287/79
alterada pela Lei Estadual 3.506/00;

Portarias STN n° 700/2014 e Conjunta STN/SOF n° 1/2014 — Portarias que aprovaram
a 62 edicdo do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, valido a
partir do exercicio de 2015;

Deliberagdo TCE-RJ n°® 198/96 — Dispde sobre a instauracdo e organizacdo de
processos de prestacdo de contas, tomada de contas e tomada de contas especial,
no ambito da Administracdo Estadual;
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e Resolucdo do Orgéo Especial n® 24/2012 — Consolida e disciplina as normas gerais

sobre gestao patrimonial dos bens moéveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 17/2014 — Aprova a estrutura organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

e International Professional Practices Framework - IPPF, normas internacionais para o
exercicio profissional da auditoria interna derivadas do Institute of Internal Auditors —
lIA, entidade civil sem fins econdmicos que tem como objetivo fortalecer a profissao
de auditoria interna no pais, oferecendo conhecimento e novas técnicas que
agreguem valor a carreira dos seus associados, atualizando e certificando esses

profissionais.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor-Geral de Controle e Aprovar o relatorio encaminhado pelo DEAGE;
Interno (DGCOI) e emitir o Certificado de Auditoria.

e Receber os autos do processo de Prestacdo de
Contas dos Ordenadores de Despesa, elaborado

) elas Unidades Responsaveis, e dos Responsaveis;
Diretor do Departamento de P P P

Acompanhamento da Gestao
da Diretoria-Geral de Controle
Interno (DGCOI/DEAGE)

encaminhar os autos ao Servico de Prestacdao e
Tomada de Contas (SEPTC) para avaliacao;

ratificar relatério emitido pelo SEPTC e encaminhar
0 processo ao Diretor-Geral para apreciacdo e
emissao de Certificado.

Equipe do Servico de
Prestacdo e Tomada de
Contas da Diretoria-Geral de
Controle Interno
(DGCOI/SEPTC)

Verificar a conformidade dos autos em relacdo a
legislag&o em vigor;

avaliar, elaborar relatério e encaminhar ao DEAGE
para ratificacdo e encaminhamento ao Diretor-Geral
da DGCOI.
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6 CONDICOES/CONSIDERACOES GERAIS

6.1 A auditoria interna € uma atividade independente e objetiva de avaliacdo e de
consultoria, desenhada para adicionar valor e melhorar as operacbfes de uma
organizacado. Ela auxilia uma organizacao a realizar seus objetivos a partir da aplicacéo
de uma abordagem sistematica e disciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos

processos de gerenciamento de riscos, controle e governanca.

6.2 Com base na conceituacdo acima, definimos que o presente processo de trabalho
constitui atuacdo da auditoria interna de avaliacdo cujo foco de analise se restringe aos
processos referentes as Prestacfes de Contas dos:

Ordenadores de Despesas (OD) do Tribunal de Justica (TJ);
e Gestores do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ);

e Gestores do Fundo Especial da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(FEMERJ);

e Gestores do Fundo de Apoio aos Registradores Civis das Pessoas Naturais do ERJ
(FUNARPEN/RJ);

e Tesoureiros ou Pagadores;
e Responsaveis por Bens Patrimoniais do Tribunal de Justica (TJ);
e Responsaveis por Bens em Almoxarifado do Tribunal de Justica (TJ); e

e Responsaveis por Bens em Almoxarifado do Fundo Especial da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (FEMERJ).

6.3 A presente avaliagdo se assemelha com as modalidades de realizagcdo de auditoria
interna destacadas na RAD-DGCOI-010. Entretanto, como esta atividade tem algumas
caracteristicas peculiares, optamos por segrega-la das a¢des descritas ha mencionada

rotina administrativa.
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6.4 Toda atividade de auditoria interna deve ser composta de quatro fases: planejamento,

execucdo, comunicacdo dos resultados e monitoramento. Nesta RAD, porém,
abordaremos as trés primeiras, cabendo a RAD-DGCOI-012 dispor sobre o

monitoramento.

7 PLANEJAR A AVALIACAO DOS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS

7.1

7.2

O planejamento € etapa fundamental das atividades de auditoria interna e obrigatéria
para qualquer forma de avaliagcdo que for realizada. Entretanto, a sua complexidade
deve ser adequada a técnica de avaliacdo a ser realizada, podendo ser mais ou menos
detalhada, conforme o caso. Tem por objetivo estabelecer a abrangéncia e o
dimensionamento do trabalho, elaborar os papéis de trabalho necessarios e

estabelecer o cronograma adequado a finalizacdo tempestiva da auditoria.
Na fase de planejamento devem ser considerados o0s seguintes pontos:
Possivel prejuizo a independéncia ou a objetividade;

e proficiéncia adequada;

v A equipe que realiza a avaliagao deve ter pelo menos um contador nas hipéteses de

analises referentes as prestacfes de contas dos ordenadores de despesas (OD) do
Tribunal de Justica (TJ), dos gestores do Fundo Especial do Tribunal de Justica
(FETJ), dos gestores do Fundo Especial da Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (FEMERJ) e dos gestores do Fundo Especial de Apoio aos Registradores
Civil das Pessoas Naturais do ERJ (FUNARPEN/RJ) uma vez que ha documentos
elaborados obrigatoriamente por contadores (balancgos, etc). Ja os demais membros

podem ter formacg&o genérica;

No caso de avaliacdo das prestacfes de contas de tesoureiros ou pagadores,
responsaveis por bens patrimoniais do Tribunal de Justica (TJ), responsaveis por
bens em almoxarifado do Tribunal de Justica (TJ) e responsaveis por bens em

almoxarifado do Fundo Especial da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
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7.3

Janeiro (FEMERJ), a equipe pode ser composta por membros de formacdo genérica,
sendo desejavel, porém nao obrigatéria, a formacao contabil.

e zelo profissional devido;

a adequacéao e a eficacia dos processos de governanca, gerenciamento de riscos e
controles da atividade, comparativamente a uma estrutura ou modelo compativel,

referente & andlise de processos de prestacao de contas;

oportunidades de realizar melhorias significativas nos processos de governanca,
gerenciamento de riscos e controles da atividade, referente a teméatica de prestacao

de contas;
avaliacao preliminar dos riscos relevantes para a atividade sob analise;

consideracdo sobre a probabilidade de erros significativos, fraudes, nao
conformidades e outras exposicdes ao desenvolver os objetivos do trabalho,

referente a andlise de processos de prestacao de contas;

avaliacao da possibilidade de utilizar critérios eventualmente existentes no PJERJ ou
a necessidade de identificar novos critérios para determinar se 0s objetivos e metas

tém sido alcancados;

suficiéncia do escopo estabelecido para alcancar os objetivos do trabalho de

auditoria;
adequacao da alocacgao de recursos para o trabalho de Auditoria,;

constatacdes de trabalhos anteriores realizados pela DGCOI com tematica

semelhante.

Apds considerar os pontos do item anterior, a equipe de auditoria da DGCOI deve
elaborar os seguintes documentos, ainda na fase de planejamento, e submeté-los a

revisdo do Coordenador:
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Matriz de Planejamento (FRM-DGCOI-006-01);
Papel de trabalho contendo os critérios (FRM-DGCOI-006-02);

Papel de trabalho contendo as justificativas para selecdo da amostra (FRM-
DGCOI-006-03);

Papéis de trabalho (FRM-DGCOI-006-04) adequados aos testes de auditoria que
serdo realizados, tais como listas de checagem para analises processuais,
inspecdes in loco, etc., minutas de Requisicdes de Documentos ou Informacdes
(RDI) (FRM-DGCOI-006-05), entre outros;

Minutas das Atas de Reunifes que serdo realizadas, bem como o respectivo
cronograma estimado (H& formulario modelos para as seguintes reunides:
Reunides Internas de aprovacdo: do Planejamento, do Mapa de
Achados/Oportunidades de Melhoria (MAOP) — FRM-DGCOI-006-14 e da Minuta
de Relatério (FRM-DGCOI-006-06); Reunido de Abertura (FRM-DGCOI-006-07);
Reunido de apresentacdo do MAOP (FRM-DGCOI-006-08); Reunido de
encerramento (FRM-DGCOI-006-09);

Comunicado de Auditoria Interna da DGCOI (FRM-DGCOI-006-10);

Demais documentos que se fizerem necessarios.

7.4 O Comunicado de Auditoria (FRM-DGCOI-006-10), no caso da presente a¢cao, tem por
objetivo cientificar os responsaveis de que sera realizada a avaliacdo das prestacdes
de contas (detalhando sua importancia, metodologia, prazos, etc.) e solicitar a
indicacao de pessoa de contato para que a equipe de auditoria possa dirigir eventuais
demandas de informa¢des ou documentacao suplementares.

7.5 O Comunicado de Auditoria (FRM-DGCOI-006-10) deve conter, dentre outros o0s
seguintes dados:
e Indicacdo da data da Reuniédo de Abertura da auditoria interna a ser realizada;

Base Normativa Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGCOI-006 05 9de 18




AVALIAR OS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DOS ORDENADORES DE

DESPESAS, GESTORES DE FUNDOS, TESOUREIROS (OU PAGADORES) E
RESPONSAVEIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
e identificacdo da equipe de auditoria interna da DGCOI e as respectivas funcdes de

membros de equipe, do lider e do supervisor;
e identificacdo do coordenador da auditoria;

e detalhamento do escopo, dos objetivos e da metodologia de prazos para o

fornecimento dos eventuais documentos;
e identificacdo da base legal para a realizagéo da avaliacao;

e solicitacdo de indicacdo, pelo responsavel, de representante, bem como do
respectivo substituto, para prestar as informacdes e ou complementacfes que se

fizerem necessérias a equipe de auditoria da DGCOI;

e arelacdo de datas estimadas para: a) as fases de execucdo e de comunicacao dos
resultados e b) a realizacédo de reunides, inclusive das relacionadas a apresentacao

dos resultados preliminares da auditoria e de encerramento.

7.6 Apos revisados os documentos elaborados na fase de Planejamento, pela equipe e
pelo Coordenador, ha reunido (FRM-DGCOI-006-06) entre estes e o Diretor-Geral da
DGCOI para aprovar o planejamento e para autorizar o encaminhamento do
Comunicado de Auditoria (FRM-DGCOI-006-10), pelo Diretor-Geral da DGCOI, aos
indicados pelos responséveis pela Prestacao de Contas.

7.7 O Coordenador da equipe de auditoria encaminha Memorando ao GBCOI, contendo a
Minuta do Comunicado de Auditoria (FRM-DGCOI-006-10) para a expedicdo do
Comunicado de Auditoria, assinado pelo titular da DGCOI aos responsaveis pelas

respectivas prestacdes de contas.

7.8 Copia do Comunicado de Auditoria (FRM-DGCOI-006-10), contendo comprovante do
recebimento pelo destinatario, é autuada pela equipe de auditoria, que insere de
imediato nos autos a indicacdo dos representantes dos responséveis pelas respectivas

prestacdes de contas, tdo logo sejam designados.
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AVALIAR OS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DOS ORDENADORES DE
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
7.8.1 Aindicacao é formalizada pelo responséavel pela respectiva prestacao de contas, ou

pelo substituto que o representa, em caso de auséncias, etc.

7.8.2 Caso ndo haja certeza da ciéncia do responsavel pela respectiva prestacdo de
contas da indicacdo de seus representantes, a equipe de auditoria encaminha

Memorando, preferencialmente por e-mail formalizando a ciéncia da indicacgéo.

7.9 A reunidao de abertura (FRM-DGCOI-006-07) com os representantes, formaliza a
transicdo entre a fase de planejamento para a fase de execucdo, e conta com a
presenca da equipe de auditoria (membros, Lider e Supervisor), e sempre que possivel

com a do Coordenador e a do Diretor-Geral da DGCOI.

7.9.1 Na reunido de abertura devem ser apresentados, além dos topicos constantes no
Comunicado de Auditoria (FRM-DGCOI-006-10), os seguintes:

e Metodologia do trabalho, incluindo a descricdo dos principais momentos da
auditoria, 0s encontros obrigatérios (reunido de abertura, reunido de
apresentacao dos resultados e reunido de encerramento), a forma de contagem
dos prazos durante o trabalho e os de Monitoramento (apés a ciéncia da

aprovacao Presidencial);
e Aimportancia do cumprimento dos prazos fixados pela equipe;

e A importancia de serem analisados os documentos fornecidos pela equipe de
auditoria na reunido de apresentacdo dos resultados, tais como Minuta de
Relatorio Final (FRM-DGCOI-006-11), entre outros;

e Declaracdo de Posicionamento das Trés Linhas de Defesa do IIA e o papel da
DGCOI no PJERJ;

e O resumo da base tedrica a ser utilizada pela equipe de auditoria da DGCOI

como fonte de critérios;

e Outros temas que forem pertinentes.
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AVALIAR OS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DOS ORDENADORES DE

DESPESAS, GESTORES DE FUNDOS, TESOUREIROS (OU PAGADORES) E
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

7.10

7.11

Apesar de serem confeccionados antes da fase de execugdo, os documentos
referentes ao Planejamento podem ser readequados, caso situacdes nao previstas
ensejarem tal adaptacdo, se houver necessidade de aprimoramento ou de
complementagao dos critérios. Esta atualizacdo € entendida como “planejamento em
ondas sucessivas”, que consubstancia o monitoramento continuo da atividade de

auditoria.

A equipe de auditoria interna da DGCOI, pode expedir Requisicdes de Documentos
ou Informacbes (RDI) (FRM-DGCOI-006-05) ou realizar reunifes, ainda na fase de
planejamento para obtencdo de dados que sejam necessarios para que sejam
esclarecidos eventuais duvidas ou pontos que possam comprometer a adequacao do

planejamento ao objeto, ou aos procedimentos dos setores auditados.

7.11.1 Tal obtencdo de informacdes ndo se limita a unidade auditada e encontra-se

respaldada nas prerrogativas da DGCOI.

8 AVALIAR OS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DOS ORDENADORES DE
DESPESAS/GESTORES DE FUNDOS/TESOUREIROS(OU PAGADORES) DO PJERJ

8.1 O Coordenador da equipe de auditoria, Diretor do DEAGE, recebe 0s processos

8.2

referentes as PrestacGes de Contas dos Ordenadores de Despesas/Gestores do Fundo
Especial da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (FEMERJ), do
Tribunal de Justica (TJ), do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ) e do Fundo
de Apoio aos Registradores Civis das Pessoas Naturais do ERJ (FUNARPEN/RJ) e
encaminha ao Supervisor da equipe de auditoria, Chefe de Servico do SEPTC, com o

objetivo de avaliar se a documentacdo apresentada atende as exigéncias do TCE-RJ.

A equipe de auditoria avalia a conformidade dos documentos, verificando se atendem
aos requisitos exigidos pela Deliberacdo TCE-RJ n° 198/96, através da lista de
checagem correspondente ao FRM-DGCOI-006-12 — Lista de Checagem. O objetivo

desta acéo consiste em certificar que todos os documentos e informacdes solicitadas
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AVALIAR OS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DOS ORDENADORES DE

DESPESAS, GESTORES DE FUNDOS, TESOUREIROS (OU PAGADORES) E
RESPONSAVEIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
pelo TCE-RJ integrem a prestacdo de contas para que subsidiem o0 respectivo

julgamento.

8.2.1 Havendo divergéncia ou falta de documentos, encaminha RDI (FRM-DGCOI-006-005)

solicitando a correcédo diretamente a unidade organizacional competente.

8.3 Avalia os demonstrativos contabeis com o objetivo de verificar se atendem as
determinacdes contidas na Lei Federal n® 4.320/64 e no MCASP e se foram elaborados

conforme os modelos neles previstos, conforme FRM-DGCOI-006-12.

8.3.1 Na hipétese de ndo conformidade dos demonstrativos contabeis com os requisitos da
Lei Federal n° 4.320/64 e do MCASP, o processo retorna ao Departamento Contabil
da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DECON) ou
ao Servico Contabil da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/SEBIL), conforme o Gestor/Ordenador de Despesa, para retificacao.

8.3.2 Caso haja necessidade, sdo agendadas reunides com o0s representantes dos

responsaveis pelas prestacfes de contas.

8.4 Procedida a avaliacdo, elabora Minuta de Relatério Final, cujo modelo se baseia no
FRM-DGCOI-006-11, opinando a respeito da regularidade ou ndo das contas
apresentadas e encaminha os autos ao DEAGE para apreciacdo do diretor do
departamento.

8.5 O Coordenador da equipe de auditoria, ratifica a Minuta de Relatério Final e submete
ao GBCOI para analise e, em caso de aprovagdo, para emissdo do Certificado de
Auditoria (FRM-DGCOI-006-13).

9 AVALIAR OS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DOS RESPONSAVEIS
POR BENS PATRIMONIAIS E EM ALMOXARIFADO DO PJERJ

9.1 O Coordenador da equipe de auditoria, Diretor do DEAGE, recebe 0s processos
referentes as Prestacfes de Contas dos Responsaveis por Bens Patrimoniais e Bens

em Almoxarifado do Tribunal de Justica (TJ) e dos Bens em Almoxarifado do
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
(FEMERJ) e encaminha ao Supervisor da equipe de auditoria, Chefe de Servico do

SEPTC, com o objetivo de avaliar se a documentacdo apresentada atende as

exigéncias do TCE-RJ.

9.2 A equipe de auditoria avalia a conformidade dos documentos, verificando se atendem
aos requisitos exigidos pela Deliberacdo TCE-RJ n° 198/96, através da lista de
checagem correspondente ao FRM-DGCOI-006-12. O objetivo desta a¢ao consiste em
certificar que todos os documentos e informacdes solicitadas pelo TCE-RJ integrem a

prestacdo de contas para que subsidiem o respectivo julgamento.

9.2.1 Havendo divergéncia ou falta de documentos, encaminha RDI (FRM-DGCOI-006-05)

solicitando a correcéo diretamente a unidade organizacional competente.

9.2.2 Caso haja necessidade, sdo agendadas reunides com o0s representantes dos

responsaveis pelas respectivas prestacdes de contas.

9.3 Procedida a avaliagcdo, elabora Minuta de Relatério Final, cujo modelo se baseia no
FRM-DGCOI-006-11, opinando a respeito da regularidade ou ndo das contas
apresentadas e encaminha os autos ao DEAGE para apreciacdo do diretor do

departamento.

9.4 O Coordenador da equipe de auditoria, ratifica a Minuta de Relatério Final e submete
ao GBCOI para andlise e, em caso de aprovacdo, para emissdo do Certificado de
Auditoria (FRM-DGCOI-006-13).

10 COMUNICAR O RESULTADO FINAL

10.1 Os auditores internos devem comunicar 0s resultados dos trabalhos de auditoria

através de Relatorio Final de Auditoria.

10.2 O lider da equipe de auditoria, em conjunto com o supervisor, elabora a Minuta de
Relatorio Final (FRM-DGCOI-006-11) de auditoria interna que deve abordar, pelo

menos, 0S seguintes pontos:
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
e Sumario: relacdo em itens e subitens dos capitulos do relatério, com indicacdo do

namero da pagina na qual estao contidos;

e Introducdo: apresentacdo sucinta e objetiva do trabalho, fornecendo informacdes

sobre sua natureza, importancia e forma como foi realizado, identificando o objeto,

0s objetivos, o0 escopo, as questdes e a estratégia metodoldgica da auditoria, breve

histérico sobre o objeto da auditoria, situando-o no ambito das prioridades

institucionais/planejamento estratégico;

e Relacdo de responsaveis e de documentos apresentados;

e Resultados da Auditoria abordando:

v

v

v

Documentos apresentados;
A andlise e suas limitacdes;

O orgamento, quando for o caso, abordando: programas, projetos e atividades;
arrecadacdo de receita; execucdo da despesa e 0 resultado da execucéo

orcamentaria,

Demonstrativos contabeis, quando for o caso, contemplando: balanco
orcamentario; balanco financeiro; balanco patrimonial (ativo, passivo, resultado
financeiro/saldo patrimonial, e patrimonio liquido); demonstracéo das variacdes
patrimoniais; demonstracdo dos fluxos de caixa; demonstracdo da divida

flutuante e notas explicativas as demonstracdes contabeis.

Concluséo, apresentacdo de comentarios finais da equipe e suas eventuais

sugestdes decorrentes da avaliagéo realizada.

10.3 O supervisor encaminha a Minuta de Relatério Final de auditoria interna (FRM-

DGCOI-006-11) para analise do coordenador da equipe de auditoria, a saber o Diretor

do DEAGE, que ap0s concluir a analise encaminha respectiva Minuta ao GBCOI para

revisao.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
10.4 O Gabinete da Diretoria-Geral de Controle Interno revisa a Minuta do Relatério Final

de auditoria interna e submete-o a apreciacéo do Diretor-Geral.

10.5 Finda a revisdo da Minuta de Relatorio Final, o Diretor-Geral elabora o Certificado de
Auditoria (FRM-DGCOI-006-13) da respectiva prestacdo de contas e autua no
processo administrativo, encaminhando os autos ao Gabinete da Presidéncia com o
objetivo de que seja apreciado e posteriormente remetido ao TCE/RJ para

julgamento.

10.5.1 A emissao do Certificado de Auditoria tem por objetivo informar ao TCE/RJ que a
auditoria interna do TJERJ avaliou as prestacdes de contas quanto a conformidade
em relacdo aos requisitos essenciais estabelecidos pela Egrégia Corte de Contas,

bem como, por amostragem avaliou a consisténcia de dados.

10.6 Apo6s o encaminhamento dos autos ao TCE-RJ, € autuado processo administrativo

com cépia dos documentos para acompanhamento e monitoramento pela DGCOI.

10.6.1 Os documentos diretamente relacionados aos assuntos tratados no relatério e que
sejam essenciais a sua compreensao, como memorias de calculo e descricbes
detalhadas, tabelas, graficos, fotografias, e demais papéis de trabalho também

integram o processo administrativo.

11 GESTAO DE REGISTROS

O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
% CODIGO RESPONSA- ARMAZENA- | RECUPERA % CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* VEL MENTO -CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Processo
Administrativo -
Prestacéo de -
Contas do 0-57hb Chefe do Pasta uo Condlgoes 5 anos DGCO'\,{',{*
SEPTC apropriadas DEGEA
Ordenador de
Despesas e
Responsaveis
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimento — Organizar o Arquivo Corrente das Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

12 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Avaliar os Processos de Prestacao de
Contas dos Ordenadores de Despesas, Gestores de Fundos, Tesoureiros (ou

Pagadores) e dos Responsaveis por Bens Patrimoniais e em Almoxarifado do PJERJ.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAR OS PROCESSOS
DE PRESTAQAO DE CONTAS DOS ORDENADORES DE DESPESAS, GESTORES DE
FUNDOS, TESOUREIROS (OU PAGADORES) E DOS RESPONSAVEIS POR BENS
PATRIMONIAIS E EM ALMOXARIFADO DO PJERJ
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