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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para formar auditores internos do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

06/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Representante Setorial
da Administracdo
Superior (RDS)

Membro de departamento ou unidade organizacional assemelhada, com
a incumbéncia de consolidar as informagdes de gestdo da qualidade na
sua area de influéncia, a fim de auxiliar o RD.

Sistema de Controle de
Cursos ESAJ (SCC)

Sistema informatizado que objetiva controlar as acdes de capacitagéo
realizadas pela ESAJ.

4 REFERENCIAS

e Resolucédo TJ/OE/RJ n° 02/2012 — Concede gratificacdo ao servidor do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro investido na funcéo de auditor interno e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Avaliacéo de Sistemas
de Gestéo

Diretor da Divisdo de °

e Planejar e integrar acdes com a finalidade de implementar

auditorias de sistemas de gestéo;
analisar o0s resultados das auditorias para identificar

oportunidades de melhoria ou eventuais ameacas aos sistemas

auditados;

relatar a Administracdo Superior as conclusbes globais do
programa de auditoria.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Determinar a competéncia necessaria aos auditores internos
para atender as necessidades do programa de auditorias;

e estimular os serventudrios a desenvolver competéncias,
habilidades e atitudes para o exercicio da funcéo de auditor;

Chefe do Servico de |e estabelecer o critério e selecionar o método apropriado de

Formacéao de avaliacao;

Audltore~s de Sistemas | e avaliar a capacidade dos auditores em atender aos objetivos

de Gestao das auditorias;

(GABPRES/SEFOR) |4 definir a necessidade para melhoria da competéncia dos
auditores;

e promover eventos e outras acdes com o fim de aprimorar
continuamente 0s conhecimentos e as habilidades dos
auditores.

6 CONDICOES GERAIS

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

6.2 Para atuar como auditor interno do PJERJ, o servidor € submetido a um continuo
programa de formacédo, que inclui na sequéncia: curso Sistema Integrado de Gestdo
(SIGA) - Introducdo; curso NBR ISO 9001; curso Auditor Interno do PJERJ;
acompanhamento de auditorias; aplicacdo de conhecimento e habilidades em

auditorias; curso de Formacao de Auditores Lideres e pratica de auditoria.

6.3 Cabe a DIASI avaliar as necessidades de treinamento dos auditores internos do PJERJ

e adotar acOes apropriadas para manter e aprimorar as aptidées nas auditorias.

7 ACOMPANHAR E APOIAR A FORMACAO DE SERVIDORES NO CURSO NBR ISO
9001

7.1 A DIASI acompanha a programacéao de turmas dos cursos da ESAJ.

7.2 A DIASI identifica na programacao as turmas dos cursos integrantes do programa de
formacao de auditores internos do PJERJ ministradas na Comarca da Capital.
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7.3 A DIASI divulga para os RAS, RD e RDS a programacdo de turmas relativas a

formacéao de auditores internos do PJERJ.

7.4 Ao final da turma do curso NBR I1SO 9001, a DIASI recebe da ESAJ as notas atribuidas
a cada participante e imprime o relatério de concluintes extraido do SCC.

7.4.1 O relatério de concluintes é arquivado nas pastas correspondentes.

7.5 Os registros das acfes sdo mantidos em pastas proprias devidamente identificadas.

8 ACOMPANHAR E APOIAR A FORMACAO DE SERVIDORES NO CURSO DE
AUDITOR INTERNO DO PJERJ

8.1 A DIASI identifica na programacdo da ESAJ a abertura de turmas do Curso de Auditor
Interno do PJERJ, cuja finalidade é a formacédo de auditores internos e a preparacao de

servidores multiplicadores da gestao da qualidade.

8.2 A DIASI divulga para os RAS, RD e RDS as turmas marcadas do curso, informando

gue s6 podem se inscrever os servidores aprovados no curso NBR 1SO 9001.

8.3 A DIASI aplica, durante o curso, o formulario Opc¢do para Ingresso ao Quadro de
Auditores Internos do PJERJ (FRM-PJERJ-005-09), ocasido em que o servidor pode

optar por prosseguir no programa de formacao, caso aprovado.
8.4 O SEFOR cadastra no SIAUD os dados informados no FRM-PJERJ-005-09.

8.5 Ao final do curso, o SEFOR recebe da ESAJ a relacdo com as notas atribuidas a cada
participante.

8.6 Os servidores aprovados que optaram por prosseguir no programa de formagao sao

classificados como “Auditor Interno nivel I”.

8.7 Os servidores aprovados que optaram por ndo prosseguir no programa de formacao
tém prazo de 2 anos, a contar da data de conclusdo do curso, para solicitar o ingresso
ao Quadro de Auditores, por meio de correio eletrénico, estando sujeitos aos requisitos
estabelecidos no item 13.11da RAD-PJERJ-005.
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8.7.1 Decorrido o prazo estabelecido, o servidor deve ser aprovado em novo curso.

8.8

Os registros das acdes sao mantidos em pastas préoprias devidamente identificadas.

9 ACOMPANHAR AUDITORIAS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

O auditor interno nivel I, com base no Programa Anual de Auditorias de Gestédo, é
convidado a acompanhar auditorias internas e externas, na qualidade de observador,

sendo recomendada a rotatividade entre os auditores.

No caso de aceitagdo, envia correspondéncia formalizando a designagdo, com
informacdes sobre a auditoria, as instrucdes contidas no Anexo 8 - “Formacdo de
Auditores Internos do PJERJ - Orientacbes para Acompanhamento de Auditorias”,
anexando o formulério “Relatério de Acompanhamento de Auditoria” (FRM GABPRES-
027-01).

Atualiza no SIAUD os nomes dos integrantes da equipe auditora.

No dia designado, o diretor da DIASI, ou membro da divisdo por ele indicado, recebe,
orienta e acompanha os integrantes da equipe auditora até o local de realizacdo da
auditoria.

Recebe do servidor, no prazo de 02 dias uteis, o Formulario “Relatério de
Acompanhamento de Auditoria” (FRM GABPRES-027-01) devidamente preenchido,

que é utilizado como fonte de consulta para promover a¢gfes de formacéao.

Enviado o Formulario “Relatério de Acompanhamento de Auditoria” (FRM GABPRES-
027-01) por meio de correio eletrdnico, 0 SEFOR registra a participacdo do auditor no

Programa Anual de Auditorias.
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10 PROMOVER A APLICACAO DE CONHECIMENTO E HABILIDADES EM AUDITORIAS

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

Com base em observacdes durante as auditorias, é realizada consulta aos servidores
selecionados sobre seu interesse e disponibilidade em participar do curso de

Formacéao de Auditores Lideres.

Os candidatos aptos ao curso de Formacdo de Auditores Lideres participam do
treinamento Aplicagdo de Conhecimentos e Habilidades em Auditorias, que constitui
etapa preparatoria.

O treinamento, conduzido pela DIASI, é dividido em dois dias, com duas horas de
duracdo cada, objetivando a melhoria do conhecimento técnico, habilidades e

atributos pessoais desejaveis a um auditor interno.

A sequir, o roteiro do primeiro dia do treinamento:

a) OrientacBes gerais acerca do contetdo programatico do Curso de Formacédo de
Auditores Lideres.

b) Aplicacdo de testes de mdltipla escolha envolvendo as Normas ISO 9000, 9001 e
19011.

c) Simulacéo de situacdes de auditoria.

No segundo dia de treinamento, os participantes realizam uma prova, com questdes
de mdltipla escolha e discursivas, abrangendo o contetddo programatico oferecido no

Curso de Formacédo de Auditores Lideres.

Apoés o treinamento, a DIASI realiza reunido individual com os participantes para

informar o resultado e apontar necessidades de desenvolvimento.

Os registros desta etapa sédo arquivados em pastas individuais identificadas pelo
nome dos participantes.
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11 PROMOVER A PARTICIPACAO DE SERVIDORES NO CURSO DE FORMACAO DE

111

11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

AUDITORES LIDERES

Os candidatos interessados participam do acompanhamento de, no minimo, duas

auditorias, como observadores.

Durante o acompanhamento das auditorias € preenchido o formulario “Instrumento de
Avaliacdo de Auditor Interno Nivel I” (FRM-GABPRES-027-02), cujo resultado é

considerado na indicagao do servidor para o curso.

Preenchido o Instrumento de Avaliacdo, o servidor € informado do resultado, quando

sdo pontuadas oportunidades de desenvolvimento, se necessario.

E indicado para o curso o servidor que apresentar em suas duas Ultimas avaliagdes

resultado igual ou superior a 90 pontos, conforme FRM-GABPRES-027-02.

Caso o servidor ndo alcance o resultado desejado, a DIASI continua a oferecer-lhe

treinamento, visando ao seu prosseguimento no programa de formacéo.

O DEGEP solicita a ESAJ a realizacdo do curso de Formacao de Auditores Lideres,
podendo encaminhar programacdo de empresas que ministram o curso, desde que
cadastradas no INMETRO.

O formulario “Instrumento de Avaliagdo de Auditor Interno Nivel I”, devidamente
preenchido, € arquivado, constituindo-se fonte de consulta para planejamento da

formacéo dos auditores.
Recebe confirmacao do periodo de realiza¢do do curso.

Encaminha a ESAJ a relacdo de candidatos, solicitando que sejam inscritos no curso.

11.10 Acompanha o tramite do processo na ESAJ até a concretizacéo da inscrigcao.

11.11 Recebe cdpia do certificado de aprovacao no curso, para arquivo.

11.12 Atualiza o SIAUD, incluindo o servidor como “Auditor Interno nivel I1”.
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12 PRATICA DE AUDITORIA

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

Aprovado no curso de Formacédo de Auditores Lideres, o auditor interno nivel Il pode
participar de auditorias como observador, na condi¢ao de lider em auditorias do SIGA
e em auditorias extraordinarias com escopo reduzido, ou na condicdo de auditor
assistente, sendo avaliado de acordo com a RAD-PJERJ-005 - Auditorias de Gestéo.

No caso de reprovacgdo, o auditor nivel Il é afastado do Quadro de Auditores, sendo

permitido o reingresso, desde que se submeta ao programa de formagao novamente.

A DIASI consulta o FRM-PJERJ-005-02 - Programa Anual de Auditorias de Gestao e
seleciona os sistemas de gestdo a serem auditados para a realizacdo do treinamento
pratico, que consiste na atuacdo do auditor interno nivel Il como auditor assistente ou

liderando auditorias extraordinarias com escopo reduzido e auditorias do SIGA.
Consulta o auditor acerca da disponibilidade.
No caso de aceitacdo, expede correspondéncia formalizando a indicacao.

O diretor da DIASI, ou servidor por ele indicado, avalia o auditor durante a auditoria, e
preenche o Instrumento de Avaliagdo de Auditor Interno Nivel Il (FRM-GABPRES-
027-03).

Informa ao servidor o resultado da avaliacdo, pontuando oportunidades de

desenvolvimento, caso necessario.

O auditor é considerado auditor interno nivel Ill quando o resultado de avaliagédo
exigido no FRM-GABPRES-027-03 assim recomendar.

Caso o servidor nédo alcance o resultado desejado, a DIASI continua a oferecer-lhe

treinamento, visando a conclusdo do programa de formacéo do auditor.

Atualiza o SIAUD, incluindo o servidor como “Auditor Interno nivel I1”.

12.10 Encaminha a DGPES, para fins de gratificacdo, nos 05 primeiros dias uteis do més

subsequente ao da auditoria realizada, os nomes dos auditores que atuaram na

condicao de auditor lider e na condicao de auditor assistente.
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12.11 O auditor interno nivel Il pode participar de auditorias na condicdo de observador,

de auditor lider em auditorias do SIGA, de auditor assistente e de lider de equipe em
unidades de apoio e integrantes do escopo de certificacdo, sendo avaliado de
acordo com a RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestéo.

13 ATUALIZAR O CADASTRO DE AUDITORES INTERNOS DO PJERJ

13.1

13.2

13.3

13.4

Revisa os dados do servidor, principalmente no que se refere a lotacao, de modo a
assegurar que este ndo audite a sua prépria unidade e nem a UO de lotacdo
imediatamente anterior a atual, caso a mudanca tenha ocorrido em periodo inferior a

dois anos.

Orienta o servidor a manter o DEGEP informado acerca de qualquer alteragdo de

seus dados cadastrais.

Com o objetivo de manter a integridade das informacdes contidas no Cadastro de
Auditores Internos do PJERJ, solicita, anualmente, a atualizacdo dos dados

cadastrais através de correspondéncia eletrénica.

O SEFOR é responsavel pela atualizacdo das informacdes disponibilizadas na

Internet.

14 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Melhorar o desempenho
dos auditores internos
do PJERJ

Quantidade de registros completos e dentro
do prazo/ Quantidade de auditorias do SIGA e
de auditorias internas baseadas na norma
NBR ISO lideradas por auditor do Quadro

Mensal

15 GESTAO DE REGISTROS

151

Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- [ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL MENTO cAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Relatério de
Acompanhamento de Nome do Condices Eliminacio na
Auditoria 0-1-1d DIASI Pasta auditor apro rigadas 3 anos U(%
(FRM-GABPRES 027- interno prop
01)
Instrumento de Avaliagdo
de Auditor Interno Nivel | 0-1-1d DIASI Pasta N:lﬂﬁfro Condigbes 3 anos Eliminacéo na
(FRM-GABPRES 027- . apropriadas uo
interno
02)
Instrumento de Avaliagdo
de Auditor Interno Nivel Nome do L Lo
I 0-1-1d DIASI Pasta auditor ;?Qd:feﬁje; 3 anos E"m'”J‘gao na
(FRM-GABPRES  027- interno prop
03)
?c?rl:ﬁzgi?geﬁo e Nome do CondicOes Eliminacédo na
" 0-2-2-1a DIASI Pasta auditor ; 4 anos
habilidades em . apropriadas uo
o interno
auditorias
Assunto e CondicOes Eliminacédo na
Curso NBR 1SO 9001 0-2-2-1b DIASI Pasta ano apropriadas 5 anos uo
Curso de Auditor Interno oo Assunto e Condicbes Eliminacéo na
do PJERJ 0-2-2-1b DIASI Pasta ano apropriadas 5 anos Uo
Curso de Auditor Lider 0-2-2-1b DIASI Pasta Assunto e Condigoes 5 anos Eliminaggo na
ano apropriadas uo

Legenda:

*CCD - Cadigo de Classificagdo de Documentos.
*UO — Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacado e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢&@o na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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 langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

16 ANEXOS

® Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Acompanhar e Apoiar a Formagé&o de Servidores nos
Cursos NBR 1SO 9001;
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® Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Acompanhar e Apoiar a Formacao de Servidores no
Curso de Auditor Interno do PJERJ;

® Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Acompanhar Auditorias;

® Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Promover a Aplicacdo de Conhecimento e
Habilidades em Auditorias;

® Anexo 5 — Fluxograma do procedimento Promover a Participagéo de Servidores no Curso de
Formacé&o de Auditores Lideres;

® Anexo 6 — Fluxograma do procedimento Prética de Auditoria;

® Anexo 7 — Fluxograma do procedimento Atualizar o Cadastro de Auditores Internos do
PJERJ;

® Anexo 8 — Formagéo de Auditores Internos do PJERJ - Orienta¢des para Acompanhamento
de Auditorias.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR E APOIAR A
FORMACAO DE SERVIDORES NOS CURSOS NBR ISO 9001

s ~
Acompanhar a
programagao de turmas
dos cursos da ESAJ
\ J

v

~ =
|dentificar as turmas dos
cursos de formagdo de
zuditores internos do
PJERJ ministradas na
capital

s =
Divulgar para os RAS,
RD, RDS z programagzo
das turmas
A X!

Y

- )

Ao final da turma do curso
NER ISO 8001recebe da
ESAJ as notas de cada
participante € imprime o
relatério de concluintes

ACOMPANHAR E APOIAR A FORMACAO DE SERVIDORES NO CURSO NBR ISO 9001

extraides do SCC
" v,
= ¢ By
Arquivar o relatdrio de
concluintes
L )
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ANEXO 2- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR E APOIAR A
FORMACAO DE SERVIDORES NO CURSO DE AUDITOR INTERNO DO PJERJ

~ K
Cadastrar no SIAUD os
—— dados informados no FRM-
5 PJERJ-0005-08,
|dentificar a abertura de \ J
turmas do Curso de Auditor *
Interno do PJERJ - -
4 Receber da ESAJ as notas
¢ de cada participante, 30
& final do curso (SEFOR)
Divulgar para os RAS, RD . 7 4
p e RDS as turmas

raarcadas do curso Atuzlizar o sistema SIAUD e

CURSO DE AUDITOR INTERNO DO PJERJ

ACOMPANHAR E APOIAR A FORMACAO DE SERVIDORES NO

4 identificar os servidores
¢ aprovados, reprovados €
- ~ desistentes
Informar que s podem se ¢
Inscrever os servidores -
aprovados no curso NBR Incluir no Quadro de
1SO 9001 Auditores Internos do
\ J PJERJ os servidores
¢ aprovados gue optaram por
Prosseguir no programa de
[ 2 I formagso i
Aplicar o FRM-PJERJ- | ¢
0005-09, durante o curso - -
. / Manter os registros das
agoes em pastas proprias
\ J
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ANEXO 3 -= FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR AUDITORIAS

Convidar auditor intemo
nivel | aacompanhar
auditorias intemas e

externas

Convite 4
aceito? \ NAOC

SIM

Preparar e enviar
correspondéncia
formalizando a designacéo

v

Receber, orientar e
acompanhar os integrantes
da equipe auditoraaté o
local de realizacdo da
auditoria

v

£ ~

Receberdo servidor ao final
daauditona o FRM-
GABPRES-027-01

Y

Atualizarno SIAUD os
nomes dos integrantes da
equipe auditora

r

ACOMPANHAR AUDITORIAS
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROMOVER A APLICACAO DE
CONHECIMENTO E HABILIDADES EM AUDITORIAS

Y

Consultar servidores
selecionados sobre interesse
edisponibilidade emparticipar

de curso de Formagdo de
Auditores Lideres
- e
i * B

Realizar o treinamento
Aplicagdo de Conhecimentos
€ Habilidades em Auditorias
& J

v

" ~
Realizar prova com contetido
do curso de Formagao de
Auditores Lideres
" S

v

~ . i )
Realizar reunido para
informar o resultado e

AUDITORIAS

PROMOVYER A APLICACAO DE CONHECIMENTO E HABILIDADES EM

apontar necessidades de
desenvolvimentos
\. »
~ ¢ )

Arguivar registros em
pastas individuais
identificadas pelo nome dos
participantes
\ v,
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FORMAR AUDITORES INTERNOS DO PJERJ

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROMOVER A PAR:I'ICIPAQAO DE
SERVIDORES NO CURSO DE FORMACAO DE AUDITORES LIDERES

7]
fri|
== : >
g Arguivar o formulario
= Instrumento de
w Avaliaggo de Auditor
&£ Interno Nivel |
g Realizar consulta dos *
=) servidores selecionados - ~
E Receber a confirmagao
a do periodo de
realizag3o do curso
Candidato & J
— > interessado no ¢
=~ NAO curso? - -
e SIM Preenchido o Encommbin 4 ~hida
w - - inSamento’ o relagdo de candidatos,
a AR solicitando a inscnigdo
=] Acompanhar, no  SErie & no curso
2 minimo duas auditorias , .. informado do . J
=z como observador : resultado, quando ¢
L ¥ : sdo pqntuadasde - -~
2 * : ggsoret::,\:)ldvaidmes to Acompanhar o trdmite
@ & R do processo na ESAJ
& Preencher o Instrumento até a concretizagdo da
c Avzliagdo de Auditor inscrigao
=} Interno Nivel | Indicado para o \. J
E - 7 Curso o servidor v
ki que apresentar em & o
e Sarvidor ) suas duas Gltimas Receber copia do
a anG Continuar avaliagbes resultado certificado de
Q fegﬁﬂ‘a'gg oferecendo igual ou superior a 3provagaoc no curso,
é desejado? treinamento 90 pontos paiaaquni
< S — A4
e [ i
= a2 Atualizar o SIAUD,
% Solicitar 3 ESAJ 3 ] incluindo o servidor
o realizagzo do Curso de como auditor interno
o Formagao de Auditores nivel Il
= Lideres \ y
|
-
o
=x
e
(=
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FORMAR AUDITORES INTERNOS DO PJERJ

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

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PRATICA DE AUDITORIA

~ ™
Consultar o FRM-PJERJ-
005-02 e selecionar os
sistemas de gestdo 3 Informar ao servidor o
i auditados ] resultado da avaliagdo
~ + R
< Consultar o auditor
g acerca da disponibilidade Sariiy % ol
= ~ ’ a]éggg’s s NAO oferecendo
g X resultado? treinamento
= NAo Auditor lsw
o ( N\ disponivel?
< N i i
o LS Atualizar o SIAUD
= . ~ incluindo o servidorcomo
é Auditor Interno Nivel Il
o Expedir correspondéncia \ J
formalizando z indicagdo l
. * > 7 B
- - Enviar 2 DGPES os
Avaliar o auditor durante nomes dos servidores que
a auditoria e preencher participaram da auditoria
o FRM-GABPRES-027- = — /
03
\ J
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FORMAR AUDITORES INTERNOS DO PJERJ

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

ANEXO 7 = FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR O CADASTRO DE
AUDITORES INTERNOS DO PJERJ

.

4 2
Orientar o servidor, atrawes
de e-mail, amanter o DIAS
informado acerca de
alteracdo de sews dados
cadastrais

v

Receber, através de
correspondéncia
eletrdnica, a atualizaggo
dos dados cadastrais

ATUALIZAR O CADASTRO DE AUDITORES INTERNOS DO PJERJ
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FORMAR AUDITORES INTERNOS DO PJERJ

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

ANEXO 8 - FORMACAO DE AUDITORES INTERNOS DO PJERJ - ORIENTACOES PARA
ACOMPANHAMENTO DE AUDITORIAS

Prezado (a) Servidor(a):

Com o objetivo de conferir ao processo de Formacdo de Auditores Internos do PJERJ maior
eficiéncia e transparéncia, além de tornar a auditoria um momento de aprendizagem e desenvolvimento
profissional e institucional, seguem algumas orientacées para que vocé possa ter conhecimento dos
comportamentos esperados durante as auditorias. Eles serdo relevantes tanto para a sua avaliagdo, como
para o sucesso da auditoria:

Prepare-se para a auditoria. Leia 0os documentos do sistema da unidade auditada.
Leve os documentos necessérios para o acompanhamento das auditorias.
Seja pontual e presente.

Durante as auditorias, evite conversas paralelas e assuntos pessoais.

a r 0w DnPE

Utilize o tempo com atividades pertinentes a auditoria. Desligue o celular, evite sair do local ou se
ocupar com outras atividades.

6. Reporte-se ao auditado apenas quando orientado pelo auditor lider. As davidas podem e devem
ser tiradas apés a auditoria e nas reunides de equipe.

7. Trate com cordialidade todos os envolvidos na auditoria.
8. Seja discreto. Evite fazer comparac¢des com outras unidades e/ou pessoas.

9. Lembre-se da importancia de respeitar a opinido dos outros e pontos de vistas diferentes dos seus
nas reunides de equipe.

10. Ouca atentamente o que o auditado e o auditor-lider dizem, sem fazer interrupcdes
desnecessérias.

11. Nas situagdes mais tensas, mantenha a sua postura de observador.

12. Lembre-se da importdncia de uma postura compativel com a nossa organizacdo. Atencdo a
comunicacao e a apresentacao pessoal.

13. Busque sempre o seu desenvolvimento. Aproveite o feedback que receber para analisar a sua
atuacao, seus pontos fortes e aqueles que precisam ser desenvolvidos.
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