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1 Introducao

O presente manual apresenta instrucoes para o monitoramento das auditorias
realizadas no ambito do Poder Judiciario do Estado do Para. Insere-se no
espectro de amplo esforco de padronizacao e normatizacao de procedimentos
que a instituicao vem promovendo, ao mesmo tempo em que confere maior
transparéncia a tltima etapa do ciclo de auditoria.

Em auditoria, o monitoramento consiste na fase de acompanhamento (pela
unidade de auditoria) do cumprimento (pela unidade auditada) das
recomendacoes de auditoria.

Pelo presente documento pretende-se introduzir normas e padroes do
procedimento, reunindo o0 passo a passo do acompanhamento de
recomendacOes de auditoria, inclusive em representagao grafica (fluxograma),
estabelecendo metas e indicadores para afericao dos resultados e modelo de
relatorio.

2 Definicoes

Auditoria interna: atividade independente e objetiva de avaliacao e consultoria,
com o objetivo de agregar valor as operagoes da organizacao, de modo a auxiliar
na concretizacao dos objetivos organizacionais, mediante avaliacao da eficacia
dos processos de gerenciamento de riscos, de controles internos, de integridade
e de governanca.

Avaliacao: exame objetivo da evidéncia obtida pelo(a) auditor(a) interno(a) com
0 proposito de fornecer opiniao ou conclusdées independentes a respeito de
operacao, funcao, processo, projeto, sistema, processos de governancga,
gerenciamento de riscos, controles internos administrativos ou outro ponto
importante.

Consultoria: atividade de aconselhamento, assessoria, treinamento e servicos




relacionados, cuja natureza, prazo e escopo sao acordados com a unidade
solicitante, devendo abordar assuntos estratégicos da gestao, e se destina a
adicionar valor e aperfeicoar processos de governanca, de gerenciamento de
riscos e de controles internos administrativos, sem que o auditor interno pratique
nenhuma atividade que se configure como ato de gestao.

Gestao de riscos: atividades coordenadas para dirigir e controlar uma
organizagao no que se refere a riscos.

Governanca: conjunto de mecanismos de lideranca, estratégia e controle
postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a gestao, com vistas a
conducao de politicas publicas e a prestacao de servicos de interesse da
sociedade.

Monitoramento: fase ou etapa do ciclo de auditoria que consiste em
acompanhar as iniciativas da unidade auditada, no sentido de implementar acoes
corretivas ou de melhoria dos pontos criticos que foram identificados e validados
durante a realizacao dos trabalhos de auditoria.

Processo de gestao de riscos: aplicacao sistematica de politicas,
procedimentos e praticas de gestao para as atividades de comunicagao, consulta,
estabelecimento do contexto, e na identificacao, analise, avaliacao, tratamento,
monitoramento e analise critica dos riscos.

Recomendacoes: consistem em acbes que a unidade de auditoria interna
indica as unidades auditadas, visando corrigir inconformidades, tratar riscos e
aperfeicoar processos de trabalho

Descricao do Processo

3.1 Emissao e cientificacao
Em regra, o monitoramento se inicia com a aprovacao das recomendacoes de
auditoria feitas no respectivo relatorio, podendo a Presidéncia acata-las integral
ou parcialmente, ou deliberar de forma diversa. As acbes necessarias para
implementacao das recomendagoes constam do plano de acao elaborado pela
unidade auditada, encaminhado a Presidéncia como apéndice do relatorio.




O plano de acao indica, também, os(as) responsaveis pelo atendimento das
recomendacoes. Mas, caso haja dlvida ou necessidade de alteracao, a solucao
pode ser apresentada pela auditoria interna.

As recomendacOes aprovadas pela Presidéncia deverao ser implementadas
preferencialmente no prazo de um ano, a contar do envio do Relatorio Final de
Auditoria, pela Presidéncia a unidade auditada.

As recomendacOes aprovadas pela Presidéncia deverao ser implementadas
preferencialmente no prazo de um ano, a contar do envio do Relatorio Final de
Auditoria, pela Presidéncia a unidade auditada.

3.2 Comunicacao de abertura de monitoramento

Transcorrido o prazo previsto no plano de acdao para atendimento das
recomendacoes, compete ao chefe da Divisao de Auditorias elaborar a minuta de
expediente a unidade auditada comunicando o inicio dos trabalhos de
monitoramento, e solicitando a indicacao de servidores(as) com conhecimento
técnico e atuacao no processo auditado, para auxiliar nos trabalhos a serem
desenvolvidos. Deve-se conceder a unidade auditada o prazo de trés dias Uteis
para atendimento da solicitacao.

Apos revisao, o envio do expediente de comunicacao devera ser enviado pelo(a)
titular da Secretaria de Auditoria Interna.

3.3 Preenchimento da matriz de monitoramento

A matriz de monitoramento devera ser preenchida pelo(a) auditor(a)
designado(a) para monitorar a auditoria e pela unidade auditada.




Tabela 1 — Matriz de monitoramento

MONITORAMENTO N° XX

AUDITORIA N° XX/AAAA - TITULO DA AUDITORIA

OBJETO DA AUDITORIA

PROCESSO DA AUDITORIA - TJPA-PRO-AAAA/XXXXX

PROCESSO DO MONITORAMENTO - TJPA-PRO-AAAA/XXXXX

PESO DA RELATO DO

RECOMENDACAO ACAO ACRO (%) SITUARCRO | | oitano

ANALISE DO(A)
AUDITOR(A)

1.1

1.3

2.1

2.2

2.3

2.4




O(a) auditor(a) designado(a) para monitorar a auditoria deve preencher os
seguintes campos:

a) Monitoramento — Deve-se informar o nUmero do monitoramento, que
indica quantos monitoramentos foram realizados para atendimento de todas as
recomendacoes;

b) Auditoria — Deve-se informar o nimero, 0 ano e o titulo da auditoria
objeto do monitoramento;

c) Objeto da auditoria — Deve-se informar o objeto da auditoria, tal como
descrito no relatorio final da auditoria;

d) Processo da auditoria — Deve-se informar o nimero do processo no
sistema Sigadoc, por meio do qual apresentou-se o relatdrio final de auditoria;

e) Processo do monitoramento — Deve-se informar o nUmero do processo
no sistema Sigadoc, ao qual serao anexados os papeis de trabalho e o relatorio
do monitoramento;

f) Recomendacao — Deve-se transcrever na matriz a(s) recomendacao(oes)
indicada(s) no relatorio final de auditoria como resposta(s) a(s) constatacoes;

g) Acao - Deve-se relacionar as acoes consignadas no plano de acao,
necessarias para atendimento da recomendacao;

h) Peso da acao — Deve-se transcrever o percentual correspondente a cada
acao, conforme estabelecido no plano de acao.

Preenchidos os campos relacionados acima, deve-se encaminhar, via sistema
Sigadoc, a matriz de monitoramento a unidade auditada, estabelecendo prazo de
resposta, podendo variar de cinco a dez dias Uteis.

Recebido o expediente ou processo no sistema Sigadoc, a unidade auditada
deve preencher os seguintes campos da matriz de monitoramento:

i)Situacao - Deve-se informar o estado em que se encontra cada
recomendacao, selecionando uma das seguintes opgoes: “1 — Implantada”, "2 -
Em andamento”, “3 — Nao iniciada”, "4 — Substituida por N” ou “5 — Rejeitada”.

Apresenta-se a seguir a descricao de cada situacao:

1 - Implantada - Significa que a unidade auditada adotou todas as
providéncias necessarias para atender a recomendacao, executando todas as
acoes
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especificadas no plano de acao. Neste caso, a unidade auditada deve especificar
no campo “Relato do auditado” os documentos e/ou outras evidéncias que
demonstrem a execucao das acoes e a implantacao da recomendacao,
anexando-os a matriz, indicando os links, expedientes administrativos,
processos, dentre outros, onde tais evidéncias poderao ser consultadas e
verificadas.

2 — Em andamento - Significa que a unidade auditada tomou providéncias
para atender a recomendacao, mas ainda nao executou todas as agoes previstas
no plano de acao. Neste caso deve informar no campo “Relato do auditado” quais
acoes foram executadas e providéncias tomadas, anexando evidéncias a matriz
e/ou indicando os links, expedientes administrativos, processos, dentre outros,
onde tais evidéncias poderao ser consultadas e verificadas.

3 - Nao iniciada - Significa que a unidade auditada nao tomou nenhuma
providéncia para atender a recomendacao. Neste caso deve apresentar no campo
“Relato do auditado” as razoes impeditivas e solicitar prorrogacao de prazo com
a devida justificativa.

4 — Substituida por N - Significa que a unidade auditada nao atendeu a
recomendacao conforme especificado no plano de acao, mas estabeleceu outra
solucao. A nova solucao deve ser incluida no campo “Recomendacao”. O N
equivale ao namero dessa nova recomendacao. A unidade auditada deve
detalhar as acoes executadas e informar a situacao da nova solucao incluida na
matriz, que podera ser uma das situacoes descritas acima (implantada, em
andamento ou nao iniciada).

j) Relato do auditado - este campo deve ser utilizado para indicar as
providéncias tomadas; para relacionar links, expedientes e processos
administrativos onde as evidéncias poderao ser consultadas e verificadas; para
relatar tudo o que julgar relevante em relagao a execucao das agoes; para relatar
fatos impeditivos, dificuldades e desafios observados; solicitar prorrogagao de
prazo e apresentar as devidas justificativas.

A unidade auditada deve retornar a matriz de monitoramento preenchida e
seus anexos, se houver, em PDF, no bojo do expediente ou processo, via sistema
Sigadoc, dentro do prazo estabelecido pelo(a) auditor(a) designado(a).




Apos receber a matriz devidamente preenchida pela unidade auditada cabe
ao(a) auditor(a) designado(a) avaliar as informacoes, evidéncias e solicitagcdes
apresentadas e preencher, ao final o campo:

h) Analise do(a) auditor(a).

O modelo de matriz de monitoramento consta no Anexo 2 deste manual.

3.4 Analise de informacoes e evidéncias

Deve-se analisar as informacoes prestadas pela unidade auditada e examinar
as evidéncias encaminhadas, verificando se sao suficientes para demonstrar a
execucao das acgbes previstas no plano de acdo e o atendimento da
recomendacao.

Caso as evidéncias apresentadas se mostrem insuficientes, deve-se solicitar
esclarecimentos a unidade auditada, dando nova oportunidade de envio de
documentos ou indicacao de links, expedientes e processos administrativos onde
tais evidéncias poderao ser consultadas e verificadas. A divergéncia de
interpretacao das evidéncias apresentadas podera ser consignada no relatorio de
monitoramento.

A comunicagao com o(a) representante da unidade auditada deve ocorrer em
canal e/ou equipe criado no sistema Teams.

3.5 Prorrogacao e reiteracao

Deve-se analisar as informacoes prestadas pela unidade auditada e examinar
as evidéncias encaminhadas, verificando se sao suficientes para demonstrar a
execucao das acgOes previstas no plano de acdo e o atendimento da
recomendacao.

Caso as evidéncias apresentadas se mostrem insuficientes, deve-se solicitar
esclarecimentos a unidade auditada, dando nova oportunidade de envio de
documentos ou indicacao de links, expedientes e processos administrativos onde
tais evidéncias poderao ser consultadas e verificadas. A divergéncia de
interpretacao das evidéncias apresentadas podera ser consignada no relatorio de
monitoramento.

A comunicagao com o(a) representante da unidade auditada deve ocorrer em
canal e/ou equipe criado no sistema Teams.




3.6 Apuracao do indicador

Estabelece-se como indicador de desempenho da unidade auditada em relacao
a auditoria o Indice de Alcance de Conformidade (IAC). O plano de acdo
preenchido na fase de comunicacao de resultados e atualizado durante o
monitoramento serve para documentar as acoes do auditado em relacao as
constatacoes e recomendacoes da auditoria. Juntamente com a matriz de
monitoramento, serve também para o calculo do indicador.

A Tabela 2, a seguir, conceitua e define o indicador. A primeira coluna contém a
denominacao do indicador. A segunda coluna estabelece como deve ser
calculado. A terceira indica o comportamento do indicador, considerado bom
quando crescente. A quarta coluna mostra o valor considerado 6timo para o
indicador. E, finalmente, a quinta coluna explica de forma sucinta o indicador.

Tabela 2 - Indicador de Monitoramento de Auditoria

INDICADOR CALCULO BOM oTIMO COMENTARIOS

Onde n= ndmero de
recomendacoes.

0 indice de Alcance da
Conformidade (IAC)
mede o nivel de
conformidade da area

IAC - Indice de i auditada, até 0

Alcance da o _N1aG T momento, em relacdo a
i Ao Z n 100 auditoria em questao

Conformidade =1 q :

(%)

O esperado é que o IAC
evolua crescentemente
até atingir 100%.

0 IACMédio (indice de
Alcance de
Conformidade Médio) é




a média dos
percentuais alcangados
para cada

recomendacao valida.

A Matriz de
Monitoramento

preenchida pela
unidade auditada,

apresenta na coluna
relativa a Situacao da

Recomendacao 0
percentual de
implantacao da

recomendacao.  Este
percentual deve ser
apurado pelo(a)
auditor(a) considerando
o percentual das acoes
previstas no plano de
agao que foram

executadas pela
unidade auditada,
considerando, ainda, as
evidéncias

encaminhadas.

O percentual de cada acao, para implantacao da recomendacao, sera definido
quando da apresentacao do plano de acao, na etapa de comunicacdao de
resultados. Este percentual deve ser estabelecido pela unidade auditada, gestora
do negocio, porém avaliado pela equipe de auditoria, a luz do julgamento
profissional.

Desta forma, durante o monitoramento da auditoria serao analisadas as acoes
implantadas. O indice de Alcance de Conformidade (IAC) sera calculado com base
no percentual estabelecido para as acées concluidas.

Os indicadores de desempenho serao demonstrados, quando possivel, em série




historica, para efeito de comparacao com os obtidos em periodos anteriores. A
periodicidade de apuracao dos indicadores & anual, oportunidade em que os
resultados obtidos serao comunicados em relatorio sintético a Presidéncia.

Para fins de encerramento do monitoramento e, por consequéncia, do ciclo da
auditoria, considera-se justificavel a margem de 5% de nao atendimento, ante a
possibilidade de circunstancias excepcionais retardarem e obstaculizarem a
implementacao da recomendacao.

3.7 Comunicacao dos resultados

A comunicagao dos resultados apurados durante o monitoramento da auditoria
deve ser feita por meio de relatorio.

O relatdrio do monitoramento deve possuir a seguinte estrutura: capa, folha de
rosto, pagina contendo informacdes essenciais acerca do trabalho, pagina
contendo informagoes sobre a Secretaria de Auditoria Interna, pagina contendo o
resumo do trabalho, sumario, pagina de glossario e siglas, introducao,
monitoramento das recomendacoes, tabela de andamento das recomendacoes,
tabela de medicao dos indicadores, série historica e consideragoes finais.

a) Capa - deve conter o nimero do monitoramento e o titulo da auditoria
gue sera monitorada, bem como data de finalizacao do relatério.

b) Folha de rosto — deve-se consignar na folha de rosto informacgdes sobre
a composicao da gestao e indicar a equipe de trabalho da Secretaria de Auditoria
Interna.

c) Pagina de informacgo6es essenciais do trabalho — nesta pagina deve-se
informar de forma objetiva a natureza da auditoria/monitoramento, o periodo do
monitoramento, a unidade auditada/monitorada, o(a) responsavel pela unidade
auditada e a equipe que realizou o monitoramento.

d) Pagina de informacgo6es sobre a Secretaria de Auditoria Interna — deve-
Se comunicar a missao, a visao e os valores da unidade.

e) Resumo - nesta pagina deve-se responder de forma sucinta a trés
perguntas:

e Qual foi o trabalho realizado pela SEAUD?

e Por que a SEAUD realizou este trabalho?

e Quais as conclusoes alcancadas pela SEAUD?




f) Sumario - indice de contelddo que deve ser apresentado em forma de lista,
indicando os principais topicos do relatorio e suas respectivas paginas de inicio.

g) Glossarios e Siglas — deve-se relacionar todas as siglas e abreviaturas
utilizadas no relatorio, indicando seus significados.

h) Introducao - na introducao deve-se apresentar o objeto do monitoramento,
0 assunto a que se refere e contextualizar o trabalho realizado. Recomenda-se
que seja resolvido em até trés paragrafos, da seguinte maneira:

e O primeiro paragrafo deve indicar a auditoria objeto de monitoramento;

e O segundo deve indicar as referéncias normativas que orientam a execucao
do trabalho;

e (O terceiro deve resumir o contetdo do relatorio.

i) Monitoramento das recomendacoes - refere-se ao relato detalhado do
trabalho de monitoramento. Deve-se extrair as informacées da matriz de
monitoramento, detalhando o andamento de cada uma das recomendacoes. O
contetdo devera ser organizado por topicos, de modo que cada recomendagao
equivale a um topico, devendo-se indicar a situacao atual, transcrever o relato do
auditado da matriz de monitoramento, registrar a analise da equipe de auditoria
e informar o IAC apurado para a recomendacao.

j) Tabela de andamento das recomendacoes — a tabela deve relacionar cada
uma das recomendacoes, sua situacao e seu IAC.

k) Tabela de medicao dos indicadores — na medicao dos indicadores deve-se
seguir as orientacoes descritas no item 3.5 deste manual, aplicando a formula
informada na Tabela x — Indicador de Monitoramento de Auditoria.

I) Série historica — na tabela de série historia deve consignar o desempenho da
unidade auditada no atendimento das recomendagoes, com os IACs apurados em
cada monitoramento realizado.

m) Consideracoes finais — € o fechamento da analise, resumo geral do que foi
abordado no relatorio, resultados e conclusoes finais.

O modelo de relatdrio consta no Anexo 3 deste manual.




& CONSIDERACOES FINAIS

0O acompanhamento das recomendagoes emanadas nos relatorios de auditoria
é continuo, e como procedimento operacional realiza-se em ciclos, nos quais sao
realizadas consultas periodicas com o objetivo de verificar se as acoes previstas
visando a implantacao das recomendacoes estao sendo executadas.

O principal produto do trabalho é a propria implantacao da recomendacao,
que corrige a inconformidade ou promove melhoria no processo auditado.
Contudo, como subproduto é gerado relatorio para comunicar a Alta Gestao os
resultados alcancados e os indicadores de desempenho da unidade auditada.
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Anexo 1 - Fluxograma
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Anexo 2 — Matriz de monitoramento

MONITORAMENTO N2 XX

AUDITORIA N2 XX{(/AAAA — TITULO DA AUDITORIA

OBJETO DA AUDITORIA

PROCESSO DA AUDITORIA — TJPA-PRO-AAAB OO

PROCESSO DO MONITORAMENTO — TJPA-PRO-AAAAIXXXXX

i - PESO DA
RECOMENDACAO ACAO ACAD
(%)

SITUACAO!

RELATO DO AUDITADO

ANALISE DO(A)
AUDITOR(A)

1:1.

1.3:

2.1,

2.2,

2.3.

2.4,
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Anexo 3 — Modelo de relatorio de monitoramento

%’ PODER JUDICIARIO

“aplyetes. TRIBUMAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

Relatorio do 1° monitoramento da Auditoria

n°® 0XX/20XX — Nome do processo auditado

Secretaria de Xppp- SEXXX
Divisdo de Xnpnon.
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Conteudo do relatorio de monitoramento

QUAL FOI O TRABALHO REALIZADO PELA SEAUD?
POR QUE A SEAUD REALIZOU ESTE TRABALHO?
QUAIS AS CONCLUSOES ALCANCADAS PELA SEAUD?
GLOSSARIO E SIGLAS
1. INTRODUCAO
2. MONITORAMENTO DAS RECOMENDACOES

2.1. RECOMENDACAO 01.

2.1.1. Descricao

2.1.2. Relato do auditado

2.1.3. Analise da Equipe

2.1.4. Posicao da Auditoria Interna: (ex. Atendida/ Nao atendida/ Em

andamento)
2.2. RECOMENDACAO 02.

2.N.

2.2.1. Descricao

2.2.2. Relato do auditado

2.2.3. Analise da Equipe

2.2.4. Posicao da Auditoria Interna
RECOMENDACAO N,

2.N.1. Descricao

2.N.2. Relato do auditado

2.N.3. Analise da Equipe

2.N.4. Posicao da Auditoria Interna
3. TABELA DE ANDAMENTO DAS RECOMENDACOES




RECOMENDACAO s';‘:ﬁﬁ\o 1°1AC 2° IAC 3°1AC
01. % % %
02. % % %
N.
SOMATORIO DAS IACs % %
Legendas:

'RECOMENDACAO: Sugestio de alteracdo apontada durante a auditoria;
.SITUACAO ATUAL: Status atual do esforco de atendimento & recomendacio:
IMPLANTADA, EM ANDAMENTO, NAO INICIADA, SUBSTITUIDA POR e REJEITADA;

.1° IAC: Indice de Alcance da Conformidade obtido no 1° Monitoramento;

.2° IAC: Indice de Alcance da Conformidade obtido no 2° Monitoramento.

.3° |AC: indice de Alcance da Conformidade obtido no 3° Monitoramento.




4, MEDIQﬂO DOS INDICADORES

SITUACI"\O QUANTIDADE
1. IMPLANTADA
2. EM ANDAMENTO
3. NAO INICIADA
4., SUBSTITUIDA POR N
5. REJEITADA
NUMERO TOTAL DE RECOMENDA(;C")ES (n)
5. SERIE HISTORICA
MONITORAMENTOS
INDICADOR 10 20 3°
Moni
Monitorament Monitoramento :z;g;r:z:;o
N/202X N/202X
© JUN/202X) JUN/202X) junho/202X
% % %
IAC Meédio ’ ’ °

6. CONSIDERACOES FINAIS




