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1. INTRODUCAO

As Resolu¢des n? 308/2020! e n2 309/2020% do Conselho Nacional de Justica estabeleceram
novas orienta¢les acerca das estruturas do sistema de controle interno do Poder Judicidrio,
reorganizando as suas atividades e aprovando diretrizes técnicas para a condug¢dao dos seus
processos.

Estas atividades foram subdivididas essencialmente em dois tipos de servigo: avaliagao e
consultoria. Este ultimo constitui o objeto deste Manual, que se presta a fornecer orientacées
gerais, estabelecer os limites e o escopo das atividades de consultoria no ambito da Secretaria de
Auditoria Interna (SAUDI) deste TRT da 22 Regido.

A competéncia para o exercicio da atividade de consultoria neste Regional do Trabalho foi
estabelecida por meio do Ato GP n2 29/20203, que redefine a estrutura e as atividades da Secretaria

de Auditoria Interna, in verbis:

Art. 82 Compete a Secdo de Auditoria da Gestao e de Consultoria:
| - prestar consultoria por meio de atividade de aconselhamento, assessoria, treinamento e
servigos relacionados, cuja natureza, prazo e escopo serao acordados com o solicitante;

Dessa forma, o presente Manual foi elaborado para dar amparo ao exercicio da competéncia
supra, tendo como referéncia o propdsito da auditoria interna estabelecido no Estatuto de Auditoria
Interna da Justica do Trabalho®, que consiste em contribuir com o alcance dos objetivos do Conselho
Superior da Justica do Trabalho e dos Tribunais Regionais do Trabalho, agregando valor,
aperfeicoando as operacdes desses 6rgaos e prestando suporte ao controle externo no exercicio de

sua missao institucional.

1BRASIL. Conselho Nacional de Justica. Resolugdo n° 308, de 11 de mar¢o de 2020. Organiza as atividades de auditoria
interna do Poder Judicidrio, sob a forma de sistema, e cria a Comissdo Permanente de Auditoria. Disponivel em:
<https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3288>. Acesso em: 13 jan. 2021.
2BRASIL. Conselho Nacional de Justica. Resolugdo n° 309, de 11 de marco de 2020. Aprova as Diretrizes Técnicas das
Atividades de Auditoria Interna Governamental do Poder Judiciario —DIRAUD-Jud e da outras providéncias. Disponivel
em: <https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3289>. Acesso em: 13 jan. 2021.
3BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regi3o. Ato GP n2 29, de 12 de novembro de 2020. Redefine a estrutura e
as atividades da Secretaria de Controle Interno, doravante denominada Secretaria de Auditoria Interna, do Tribunal
Regional do Trabalho da 22 Regido e da outras providéncias. Disponivel em:
<https://basis.trt2.jus.br/handle/123456789/13791>. Acesso em: 4 mar. 2021.
“BRASIL. Conselho Superior da Justica do Trabalho. Resolugdo CSJT n2 282, de 26 de fevereiro de 2021. Aprova o
Estatuto de Auditoria Interna da Justica do Trabalho e o Cédigo de Etica das Unidades de Auditoria Interna da Justica do
Trabalho. Disponivel em: <https://juslaboris.tst.jus.br/handle/20.500.12178/182590>. Acesso em: 7 abr. 2021.
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2. DA CONSULTORIA

Devido a natureza e a multidisciplinariedade dos trabalhos que realizam, os auditores
internos adquirem competéncias em diversos temas considerados essenciais para o funcionamento
de uma organiza¢do. Em decorréncia disso, € comum que os diversos setores da institui¢ao realizem
consultas a unidade de auditoria interna quanto a assuntos especificos com os quais os auditores
lidam no seu dia a dia.

A atividade de consultoria visa a fornecer esse tipo de suporte, apresentando
esclarecimentos em resposta as solicitagdes recebidas. Deve-se destacar que tais elucidacdes nao
podem se destinar ao esclarecimento de duvidas sobre casos concretos, em subsidio a efetivacdo de
ato ou contrato administrativo pelas dreas de gestao.

O conceito de consultoria estd amparado no art. 22 da Resolugdo CNJ n2 309/2020°:

Consultoria — atividade de aconselhamento, assessoria, treinamento e
servicos relacionados, cuja natureza, prazo e escopo sdo acordados
com o solicitante, devendo abordar assuntos estratégicos da gestdo, e
se destina a adicionar valor e aperfeicoar processos de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, sem
gue o auditor interno pratigue nenhuma atividade que se configure

como ato de gestdo.

A consultoria tem como objetivo analisar, agregar valor e aperfeicoar os processos de
controles internos, de governanca e de gestdo de riscos, de modo condizente com os valores,
estratégias e objetivos da administracdo. Contudo, para que o servico possa ser prestado de
maneira adequada, é necessdria a estruturacdo de um modelo formal deste processo, de forma a

ndo incorrer em atos que configurem cogestao.

5 Art. 22 Para os fins deste normativo considera-se: Ill — Consultoria — atividade de aconselhamento, assessoria,
treinamento e servigos relacionados, cuja natureza, prazo e escopo sao acordados com o solicitante, devendo abordar
assuntos estratégicos da gestdo, e se destina a adicionar valor e aperfeigoar 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 gestdo.
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Diante disso, o art. 20 da Resolugdo CNJ n? 309/2020 define os atos que podem ser

configurados como cogestdo e que ndo podem ser realizados pelas unidades de auditoria

interna.Sao eles:

Art. 20. O servidor lotado na unidade de auditoria interna ndo podera:

| —implementar controles internos e gerenciar a politica de gestdo de riscos;

Il — participar diretamente na elaboragdo de normativos internos que estabelegam
atribuicdes e disciplinamento das atividades operacionais das unidades organicas;

IIl — preparar registros ou atuar em outra atividade que possa prejudicar a atuagao imparcial;
e

IV — ter responsabilidade ou autoridade operacional sobre atividade auditada, ou exercer
atividades proprias e tipicas de gestdo, tais como:

a) atos que resultem em emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento e suprimento ou
dispéndio de recursos, independentemente do valor atribuido;

b) andlise prévia de processo que objetive aprovagdo ou avaliagdo de estudos técnicos
preliminares, projeto bdsico, termo de referéncia e respectivos editais de licitagdo ou
minutas de contratos, bem como de aditivos contratuais, independentemente do valor
atribuido;

c) formulagdo e implementacdo de politicas nas areas de planejamento orgamentario e
financeiro;

d) promogdo ou participagdo na implantagdo de sistemas gerenciais ndo relacionados a area
de auditoria;

e) participagdo em comissdo de sindicancia, de processo administrativo disciplinar, de
conselhos com direito a voto ou qualquer outra atuagdo que possa prejudicar a emissao de
posicionamento da unidade de auditoria interna ou do auditor;

f) atividades de assessoramento juridico ou outra atuagdo que comprometa a independéncia
da unidade de auditoria interna ou do auditor;

g) atividades de setorial contabil; e

h) atividades de contadoria judicial ou extrajudicial.

O Quadro 1 apresenta as principais diferencas existentes entre os trabalhos de avaliacdo e

de consultoria.
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Quadro 1 - Avaliacdo x Consultoria

A\VE ] [ETeTo) Consultoria

Em geral, a demanda dos trabalhos é

Origem da decorrente do planejamento realizado

demanda pela unidade de auditoria interna com
base em riscos.

Em geral, a demanda dos servicos de
consultoria decorre de solicitagdo especifica
da unidade solicitante do servico.

Conduzido com o objetivo de fornecer

Propésito do Conduzido com o objetivo de fornecer .
o assessoramento, aconselhamento e servicos
trabalho avaliagdo independente. .
relacionados.

Planejamento dos Estabelecimento do objetivo e do Estabelecimento do objetivo e do escopo
trabalhos de escopo pela unidade de auditoria pela unidade de auditoria interna, em
Auditoria interna. conjunto do solicitante do servico.

O formato da comunicag¢do pode variar na
Comunicagdo de O formato da comunicagdo é forma e no conteldo, de acordo com a
Resultados relativamente padronizavel natureza do trabalho e as necessidades da

unidade solicitante do servigo.

Fonte: Adaptado de Manual de OrientagGes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental (2017,
p.23).

Assim disposto, o Estatuto de Auditoria Interna da Justica do Trabalho, apresenta os servigos
caracteristicos da atividade de consultoria, que podem ser divididos em:

assessoramento/aconselhamento e treinamento/facilitacdo.

2.1. Assessoramento/Aconselhamento

O servico de assessoramento/aconselhamento consiste na proposicdo de orientacbes em
resposta a questdes formuladas pela gestdo, decorrente de necessidades especificas da
administracdo. Tais questGes podem tratar de assuntos como implementacdo e melhoria dos
processos de governanca, de gestdo de riscos e de controles internos, mas ndo podem tratar de
casos concretos.

O Manual de OrientagOes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do

Poder Executivo Federal® explica que tais questdes podem decorrer de mudancas nos cendrios

6 BRASIL. Controladoria-Geral da Uni3o. Manual de Orientagdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna
Governamental. Brasilia, dezembro de 2017. Disponivel em: <https://www.gov.br/cgu/pt-br/centrais-de-
conteudo/publicacoes/auditoria-e-fiscalizacao/arquivos/manual-de-orientacoes-tecnicas-1.pdf>. Acesso em: 13 jan.
2021.
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externo e interno das organizagdes, mas que as perguntas a serem respondidas ndao podem
caracterizar autorizacdes ou aprovacoes, como “posso fazer?” e “sim ou ndo?”, visto que o processo
decisorio é exclusividade do gestor. A consultoria consiste apenas em mais uma fonte de
informagdes para a sua decisdo. O Manual suprarreferenciado registra, ainda, exemplos de

perguntas que podem ser analisadas em um trabalho de assessoramento:

a) quais padrdes de controle podem ser desenvolvidos para tratamento dos riscos de
determinado processo de trabalho?

b) quais os riscos e as implicagdes para o controle das operagdes que a implementacdo de
um novo sistema informatizado pode trazer?

c) quais sdo as opgbes para aumentar a eficiéncia e a seguranca de um determinado
processo de trabalho?

d) quais alternativas no desenho de determinada politica publica devem ser avaliadas pela
gestao antes de sua implementagdo?

e) quais sdo as medidas para aprimorar o processo de governanga organizacional?

Exemplo: A elaboracio de um Manual, como o presente, contendo
orientacdes gerais sobre um determinado tema, pode contribuir de forma
decisiva para a eficiéncia e a eficicia dos trabalhos realizados pela
organizacao.

Trabalhos de assessoramento/aconselhamento sdo uma forma de estimular o processo de
inovacdo e mudanca nas organizagdes, pois suas contribuicdes tém a capacidade de agregar valor ao
diagndstico do ambiente com o qual os gestores estao lidando diariamente e de fornecer opgdes
gerenciais capazes de transformar aquela realidade.

Para isso, é imprescindivel que seja consolidado um acordo formal que ira balizar a atividade
de assessoramento/aconselhamento, contemplando objetivamente o escopo, cronograma, os
limites, a forma e os requisitos do produto que serd desenvolvido, que podem ser ajustados em
comum acordo entre a area demandante e o responsavel pela prestacdo do servico a partir de
informacgdes levantadas durante o desenvolvimento dos trabalhos.

Esse acordo vai ao encontro do que preconiza a Estrutura Internacional de Praticas

Profissionais — IPPF (2019)7, do Instituto dos Auditores Internos (llA), que determina em seu item

"THE INSTITUTE OF INTERNAL AUDITORS - IIA. Estrutura Internacional de Praticas Profissionais. Disponivel em:
<https://iiabrasil.org.br//ippf/normas-internacionais>. Acesso em: 17 mar. 2021.
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“2010 — Planejamento” que o chefe executivo de auditoria deve considerar as expectativas dos

stakeholders e os potenciais beneficios quando da aceitacdo de trabalhos de consultoria.

2.2. Treinamento

O treinamento tem como finalidade proporcionar melhoria em métodos de trabalho, com
objetivo de aperfeicoar os processos de governanca, de gestdo de riscos e de controles internos.
Para que isso ocorra é fundamental que seja realizado um amplo levantamento normativo e
bibliografico, para que se possam fornecer conceitos sélidos e boas praticas adotadas na prdpria
organizacdo e em outras instituicdes. Destarte, os auditores internos devem adquirir os
conhecimentos necessarios a prestacdo desse tipo de servico, em observancia ao item “1210 —
Proficiéncia” da IPPF (2019).

O benchmarking é uma das formas de realizar esse processo, identificando-se boas
experiéncias de gestdo e no gerenciamento dos riscos organizacionais que auxiliaram o alcance dos
objetivos em nivel estratégico, tatico ou operacional. A documentacdo de projetos e programas que
subsidiaram inovacdes/melhorias em um determinado ambiente é capaz de fornecer uma

aprendizagem valiosa, evitando que erros sejam cometidos e orientando o caminho a ser trilhado.

Exemplo: A realizagdo de uma capacitacdo sobre controles internos pode
auxiliar um determinado setor da organizacdo a identificar o melhor
método de controle para as atividades que desenvolve e ainda colaborar
com a avalia¢do dos atuais mecanismos de gerenciamento dos seus riscos
operacionais.

Assim como nos trabalhos de assessoramento/aconselhamento, é necessario um acordo
formal para as atividades de treinamento, contemplando objetivamente os temas a serem
abordados, cronograma, quantidade de participantes, requisitos minimos para a participacdo no
curso, entre outras informagdes que permitam o atendimento das expectativas das partes

interessadas.
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2.2.1. Facilitagao

A facilitacdo consiste em uma forma de treinamento na qual ha participacdo da Secretaria de
Auditoria Interna como mediadora de discussGes sobre temas relativos a governanga, ao
gerenciamento de risco e aos controles internos, de modo a facilitar o entendimento da
organizacdao. Pode haver comparacdao de conceitos, andlise de varidveis relacionadas a um
determinado tema, discussGes acerca dos pontos positivos e negativos de determinados métodos e
modelos, entre outros.

Para que o conteudo do trabalho alcance seus objetivos, os auditores internos devem
recorrer a informacdes suficientes, confidveis, relevantes e Uteis, em observancia ao item “2310 —
Identificacdo das informag¢des” da IPPF (2019). O Manual de Orientagdes Técnicas da Atividade de
Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal explica um pouco mais sobre essa

modalidade de consultoria:

Os servigos de facilitagdo tém como base os conhecimentos dos auditores internos relativos
a governanga, ao gerenciamento de riscos e aos controles internos. Nessa atividade, os
auditores internos governamentais utilizam seus conhecimentos para facilitar discussdes
sobre esses temas, sendo necessario, portanto, um maior envolvimento com a atividade em
guestdo. Consequentemente, também ao realizar servigos dessa natureza, o auditor interno
governamental deve abster-se de assumir qualquer responsabilidade que seja da gestao.

Exemplo: A mediacdo de um brainstorming, ou ‘chuva de ideias’, para a
analise dos ambientes interno e externo (SWOT) de um determinado
setor, ¢ um método de facilitacdo que pode ser adotado com vistas a
elaboragdo do Planejamento Téatico.

Apesar de a facilitacdo ser uma modalidade aparentemente mais simples de consultoria, é
fundamental que o escopo do trabalho seja bem delimitado, de modo que a discussdo permeie os
tépicos mais relevantes relacionados ao tema em debate e permita o alcance dos objetivos da area
requisitante, quer sejam a construcao de artefatos de planejamento, a definicdo das diretrizes de

atuacdo para um determinado periodo ou qualquer outro fim.
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3. O PROCESSO DE CONSULTORIA

3.1. Macroprocesso

O processo de consultoria se inicia com a requisicdio formal do servico pela area
demandante, por meio do preenchimento do formulario “Solicitagdo de Consultoria” (Apéndice A).
Nesse documento serdo definidos o(s) servico(s) pretendido(s) pela unidade e o(s) objetivo(s) a
serem alcancados com o trabalho. Entdo, a Secretaria de Auditoria Interna, que passara a atuar no

processo, ira:

1. Analisar o pedido e o seu enquadramento aos critérios de adequacdo e relevancia previamente
estabelecidos, por meio do artefato “Avaliacdo da Solicitacdo de Consultoria” (Apéndice B).

1.1. A solicitacdo deve atender aos seguintes requisitos:

1.1.1. O objeto do trabalho deve se enquadrar em um dos tipos de consultoria definidos
(Assessoramento/Aconselhamento e Treinamento/Facilitagdo);

1.1.2. O trabalho deve estar alinhado aos objetivos estratégicos institucionais e setoriais;

1.1.3. O trabalho ndo pode se enquadrar no conceito de atividades tipicas de gestdo (cogestdo);
1.1.4. A carga hordria estimada para o trabalho, somada a das demais atividades de consultoria
previstas no Plano Anual de Auditoria, ndo podera ultrapassar 20% (vinte por cento) do tempo
destinado as atividades de avaliacdo, por vedacdo expressa no Art. 19, lll, do Estatuto de Auditoria
Interna da Justica do Trabalho;

1.1.5. O trabalho deve ser relevante, agregando valor a entidade no cumprimento da sua missdo
institucional.

2. Avaliar a possibilidade de readequacdo do pedido e, caso as inconsisténcias sejam passiveis de
ajustes, devolver o pedido a area demandante.

3. Emitir a “Avaliacdo da Solicitacdo de Consultoria” (decisdo terminativa).

3.1. Caso o trabalho ndo seja aprovado, informar a drea demandante quanto a inviabilidade do

pedido e arquivar o processo.

10
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3.2. Caso o trabalho seja aprovado, avaliar a oportunidade e conveniéncia de inclusdo do trabalho
no Plano Anual de Auditoria.

3.3. Servicos de consultoria podem ser aceitos excepcionalmente sem a respectiva inclusdo no Plano
Anual de Auditoria, desde que nao superem o limite de horas estabelecido no Estatuto de Auditoria
Interna do CSJT e ndo comprometam o padrao de qualidade das demais atividades.

4. Acordar junto a 4rea demandante o escopo da consultoria, por meio do preenchimento do
formulario “Declaragdo do Escopo Preliminar” (Apéndice C), definindo:

4.1. A identificacdo do trabalho e a equipe responsavel pelo servico;

4.2. 0 escopo do trabalho a ser feito, incluidas as etapas e prazos;

4.3. Os produtos e entregas do trabalho, incluidos seus requisitos;

4.4. As restricdes do escopo, destacando eventuais atividades que ndo serdo realizadas e produtos
gue nao estdo contemplados;

4.5. A justificativa que fundamenta a realiza¢do do servico, incluidos os beneficios proporcionados e
o valor agregado a instituicao.

4.6. Assinar concordancia a Declaracdo do Escopo Preliminar e submeter o documento para

assinatura pela area demandante.

11
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3.2. Subprocesso de Execuc¢ao dos Trabalhos de Consultoria

Definidos o escopo do trabalho e os requisitos dos produtos, inicia-se a execucdo do servico de

consultoria pela SAUDI, por meio do seguinte procedimento:

1. Realizar levantamento de informagdes preliminares sobre o objeto.

1.1. Deve-se realizar o levantamento bibliografico sobre o tema (leis, jurisprudéncia, doutrina,
documentos, boas praticas, manuais, etc.).

1.2. Deve-se identificar o conjunto normativo que se aplica de forma especifica ao
contexto/tema/assunto  sobre o qual devem ser prestados os servios de
assessoramento/aconselhamento, treinamento ou facilitagdo;

1.3. Deve-se observar a vigéncia e atualidade do material bibliografico utilizado para respaldar a
elaboragdo dos produtos, identificando-se as abordagens e interpretacdes mais modernas e/ou
recentes;

1.4. Deve-se sempre observar a interpretacdo dos érgaos de controle externo sobre os temas em
andlise, recorrendo-se a acordios/decisbes do Tribunal de Contas da Unido, do Conselho Superior
da Justica do Trabalho e do Conselho Nacional de Justica, caso existam;

1.5. Deve-se sempre que possivel identificar benchmarkings, ou seja, as melhores praticas adotadas
por outras instituicdes para solucionar os questionamentos apresentados e/ou implantar melhorias
relacionadas ao tema em estudo.

2. Levantar dados de processos, controles e gestdo de riscos do objeto.

2.1. Caso a consultoria trate sobre aspectos de governanca/gestdo, pode-se recorrer a indicadores,
questiondrios de avaliacio e levantamentos de 6rgdos de controle externo, tal como o indice
Integrado de Governanca Publica do TCU (iGG)® e o Painel do indice de Governanca de Tecnologia
da Informacdo e Comunicac3do (iGov-TIC-Jud)?, entre outros.

2.2. Por meio de dados como os supracitados se deve avaliar o desempenho da instituicdo nos
contextos analisados, as praticas que adota e as perspectivas de melhorias, de acordo com a

literatura especializada sobre o tema e os requisitos normativos que se aplicam a ela.

8BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Levantamento Integrado de Governanga OrganizacionalPublica. Brasilia, 2021.
Disponivel em: <https://portal.tcu.gov.br/governanca/governancapublica/organizacional/levantamento-de-
governanca/>. Acesso em: 22 jan. 2021.
9BRASIL. Conselho Nacional de Justica. Painel do iGovTIC-JUD do Poder Judicidrio. Brasilia, 2020. Disponivel em:
<https://www.cnj.jus.br/tecnologia-da-informacao-e-comunicacao/painel-do-igovtic-jud-do-poder-judiciario/>. Acesso
em: 22 jan. 2021.
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2.3. A andlise dos dados deve levar em consideracdo parametros técnicos como os descritos no
Manual de Auditoria Operacional do Tribunal de Contas da Unido'° (2020, p. 109).

3. Consolidar o Programa de Consultoria, considerando eventuais alteracdes na Declaracdo do
Escopo Preliminar (Apéndice C), que devera conter, no minimo:

3.1 Definicao da equipe;

3.2. Definigao dos recursos necessarios; e

3.3 Cronograma.

4. Elaborar o(s) produto(s)/entrega(s):

4.1. Nos assessoramentos/aconselhamentos os produtos podem ser manuais, guias, relatorios
técnicos/executivos, entre outros.

4.1.1. Os manuais e guias devem ser elaborados de forma sistematica, apresentando o objetivo da
sua elaboracdo, o passo a passo do procedimento em exposicdo, eventuais artefatos e as
referéncias bibliograficas utilizadas. Pode-se tomar como referéncia o Manual de Auditoria
Operacional do Tribunal de Contas da Unido™°.

4.1.2. Os relatdrios técnicos devem conter o seu objetivo, os objetos de analise, os indicadores
utilizados, conclusdes obtidas e as referéncias bibliograficas utilizadas. Pode-se tomar como
referéncia o Relatdrio Sistémico Sobre Transparéncia Publica®l.

4.1.2.1. Os relatorios técnicos podem se utilizar de uma versdo resumida/executiva, adequando-se
ao escopo dos trabalhos, sobretudo quando se tratar de consultas sumarias sobre algum tépico
especifico relacionado a governanca, gestdao de riscos e controles internos. Relatdrios executivos
devem conter no minimo a identificacdo da unidade solicitante e da equipe de consultoria, a sintese
do(s) questionamento(s) apresentado(s), a interpretacdo/orientacdio dada pela equipe de
consultoria sobre o tema e as referéncias bibliograficas utilizadas.

4.2. Nos treinamentos/facilitacbes os produtos/entregas podem ser exposicdes em video,
apresentacGes de conteldos em slides, entre outros.

4.2.1. As exposi¢coes em video devem ser elaboradas/realizadas em formato acessivel, por meio de

software ou plataforma amplamente difundida na instituicdo, com agendamento prévio e anuéncia

10BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Manual de Auditoria Operacional. Brasilia, novembro de 2020. Disponivel em:
<https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A81881F75955435017651AA848D402E>. Acesso
em: 22 jan. 2021.

11BRASIL. Tribunal de Contas da Uni3o. Relatério Sistémico Sobre Transparéncia Publica. Brasilia, 2018. Disponivel em:
<https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A81881F681500A6016852B9882E0808>. Acesso
em: 22 jan. 2021.
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das partes interessadas quanto as datas. Sempre que possivel e com a devida autorizacdo das
partes, devem-se gravar os conteudos para eventuais consultas posteriores.

4.2.2. As apresentagdes de slides devem ser elaboradas em formato acessivel, por meio de software
ou plataforma amplamente difundida na institui¢do, utilizando-se de linguagem clara e privilegiando
recursos audiovisuais que contribuam com a dinamica de aprendizagem.

4.3. As orientagdes prestadas nos diversos servicos de consultoria ndo podem versar sobre casos
concretos.

4.4. Caso seja necessario, realizar testes para averiguacdo da consisténcia das informagdes coletadas
e dos resultados obtidos durante a elaboragdo do produto, por meio de checklists, double check,
entre outros controles que permitam a verificacdo do atendimento dos requisitos do
produto/entrega.

5. Realizar eventuais ajustes/modificacdes nos produtos/entregas em resposta as eventuais falhas
identificadas nos testes realizados.

6. Encaminhar o Termo de Aceitacdo do(s) Produto(s) a drea demandante para a assinatura
(Apéndice D).

6.1. Caso necessario, realizar ajustes nos produtos/entregas e reencaminhar a area demandante.

7. Encaminhar formuladrio “Avaliacdo da Qualidade” (Apéndice E) a d4rea demandante, para
preenchimento.

8. Registrar as respostas da avaliacdo de qualidade como licbes aprendidas e arquivar o processo.
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Planejar, executar e reportar a consultoria

Planejamento N Execucdo N Reporte / entrega

Levantar Levantar dados de
informagbes processos, controles e
preliminares gestdo de riscos do

sobre o objeto objeto

Definir a equipe,
0S recursos
necessarios e o

cronograma

Elaborar o
produto

Entregar o

Realizar testes produto final

Secretaria de Auditoria Interna

| |
| |
Consultoria . | | T Consultoria
iniciada : | | : arquivada
. | | .
: : Relatorio,
Programa de I I treinamento ou
consultoria | | outro produto
| | demandado
S | |
| |
| |
| |
Powered by
Lizagi
Modeler
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4. CONSIDERAGOES FINAIS

Este Manual foi elaborado para contribuir com a sistematizacdo dos principais conceitos
relacionados a atividade de consultoria, de acordo com as disposicdes do Estatuto de Auditoria
Interna do Conselho Superior da Justica do Trabalho, entre outros normativos aplicaveis a matéria,
além da disseminagdo dos conhecimentos relacionados ao tema no ambito da Secretaria de
Auditoria Interna do TRT da 22 Regido.

O método de trabalho definido e os artefatos previstos neste documento sdo aplicaveis no
ambito das competéncias da SAUDI e ndo vinculam a atuacdo de outras unidades aos pardmetros
estabelecidos. O cumprimento dos requisitos reunidos neste Manual ndo desonera os responsaveis
pela prestacdo de servicos de consultoria da observancia da legislacdo vigente.

A atualizacdo deste Manual deve ocorrer de forma continua, de modo a incluir solu¢des de
problemas, métodos, modelos e demais descobertas relevantes ocorridas no decorrer dos trabalhos

de consultoria.
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APENDICE A - Solicitagdo de Consultoria

Solicitacao de Consultoria

Identificacdo:
Unidade requisitante: Data da requisi¢ao:

E-mail: Ramal:

Tipo de consultoria a ser realizada:

1. Assessoramento/Aconselhamento ( )

O servico de assessoramento consiste na proposicGo de orientacées em resposta a questbes
formuladas pela gestdo, decorrente de necessidades especificas da administragcdo. Tais questdes
podem tratar de assuntos como implementagéo e melhoria dos processos de governanga, de gestdo
de riscos e de controles internos.

Tipo de servigo de assessoramento/aconselhamento:

Assessoramento/aconselhamento em processos de governanga................. ()
Assessoramento/aconselhamento em gestdo de riscos.......cccuveeeveeeeenveeeane. ()
Assessoramento/aconselhamento em controles internos...........ccccccecvveenee. ()
Outro: ()

Objetivo do trabalho de assessoramento/aconselhamento:

Descri¢do do objeto/servigo:

2. Treinamento ( )

O treinamento tem como finalidade a dissemina¢do de conhecimentos para fomentar
melhorias em processos de trabalho, aperfeicoar os processos de governan¢a, de gestdo de
riscos e de controles internos.

Objetivo do treinamento:

Descricdo do objeto/servigo, indicando o tema do treinamento:
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3. Facilitagao ( )

O servigo consiste na participagcéo da Secretaria de Auditoria Interna como mediadora de
discussées sobre temas relativos a governanga, ao gerenciamento de risco e aos controles
internos, de modo a auxiliar o entendimento de determinados temas, ferramentas e
métodos pela organizagdo.

Tipo de servico de facilitagao:

Facilitagdo em processos de SOVEIrNANGaA........uviverirereireeieeieeieeeeesreseeseeseeseesseseeseenns ()
Facilitagdo em processos de gerenciamento de riSCOS......cccvvvvviericcvcvrriinieiceesie e ()
Facilitagcdo em controles iNTerNOS........couccuiieeeecciieee e e ()
Outro: ()

Objetivo da facilitagao:

Descri¢do do objeto/servigo, indicando o tema da facilitagdo:

A Solicitag¢do de Consultoria deve ser assinada pelo responsdvel pela unidade requisitante.
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APENDICE B - Avaliag¢do da Solicitagdo de Consultoria

Avaliagao da Solicitagao de Consultoria

1. Tipo de Consultoria a ser realizada
Levantar as informagdes do formuldrio “solicitagéo de consultoria”.

1.1. Assessoramento/aconselhamento ( )
1.2. Treinamento ( )
1.3. Facilitagao ( )

2. Descri¢ao do objeto da consultoria
Levantar as informagdes do formuldrio “solicita¢do de consultoria”.

3. O objeto se enquadra no conceito de consultoria indicado na solicitagao?
3.1Sim( )
3.2Nao( )

Em caso negativo, o objeto se enquadra em algum outro tipo de servico de consultoria?
Deixar em branco caso a resposta anterior tenha sido “Sim”.

3.2.1. Sim, Assessoramento/aconselhamento ( )

3.2.2. Sim, Treinamento ( )

3.2.3. Sim, Facilitagdo ( )

3.2.4.Nao( )

4. Qual(is) o(s) produto(s) resultante(s) do trabalho?
Indicar apenas os produtos acabados a serem disponibilizados ao solicitante: informagdes,
manuais, guias, apresentagées, eventos de capacitagdo, etc.

5. Qual o objetivo estratégico do TRT da 2* Regido alinhado ao trabalho que sera
desenvolvido?

6. Qual o objetivo da Secretaria de Auditoria Interna alinhado ao trabalho que sera
desenvolvido?
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7. Os trabalhos a serem desenvolvidos podem configurar cogestao?
Observar vedagdes constantes no art. 20 da Resolugéo CNJ n2 309/2020.
7.1Sim( )

7.2Nao( )

8. Em relagao a carga horaria dos trabalhos de consultoria:

8.1 Indique a carga horaria estimada para a execug¢ao do presente trabalho

8.2 Indique a carga horaria estimada para os demais trabalhos de consultoria ja inseridos no
Plano Anual de Auditoria

8.3 Indique a carga horaria total estimada para os trabalhos de consultoria (8.1 + 8.2)

8.4 Indique a carga horaria total estimada para os trabalhos de avaliacdo ja inseridos no Plano
Anual de Auditoria

8.5 Indique a proporg¢ao (em %), em termos de carga horaria, entre os servicos de consultoria e
avaliacdo inseridos no Plano Anual de Auditoria [(8.3/8.4)*100] .

9. Opiniao do auditor quanto a viabilidade do servico:
9.1 A Consultoria DEVE ser inserida no Plano Anual de Auditoria ( )
9.2 A Consultoria NAO DEVE ser inserida no Plano Anual de Auditoria ( )

Justificativa:
Indicar elementos que subsidiaram a opinido do auditor quanto a viabilidade do servigo.

A Avaliagdo da SolicitagéGo de Consultoria deve ser assinada pelo responsdvel pela avaliagdo no
dmbito da Coordenadoria de Auditoria da Gestdo e de Apoio ao Controle e/ou da Secdo de
Auditoria da Gestdo e de Consultoria.
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APENDICE C - Declaragdo do Escopo Preliminar

Declara¢ao do Escopo Preliminar

Consultoria n2 XX/XX -
Item XX do PAA

1. Equipe da consultoria
1.1 Coordenador(a):
1.2 Membros:

2. Descricao do objetivo da consultoria
Levantar as informagdes do formuldrio “solicitacéo de consultoria”.

3. Produto(s)/objeto(s) da consultoria
Levantar as informagdes do formuldrio “Avaliacdo da solicita¢do de consultoria”.

4. Requisitos do(s) Produto(s)

Detalhar os elementos/itens que devem estar contidos na consultoria. No caso do treinamento e da
facilitagdo, indicar a carga hordria dos eventos, os topicos/contetidos a serem abordados e a
quantidade de participantes.

5. Justificativa
Elencar os potenciais beneficios a serem obtidos com a realiza¢éo do servigo.

6. Escopo/Cronograma:
Listar as etapas e os prazos do servigo a ser prestado.

7. Restricoes:
Indicar o que ndo serd contemplado no escopo do servigo.

A DeclaracGo do Escopo Preliminar deve ser assinada pelo(a) Diretor(a) de Auditoria Interna,
equipe da consultoria e pelo responsavel pela unidade requisitante.
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APENDICE D - Termo de Aceitagdo do(s) Produto(s)

Termo de Aceita¢ao do(s) Produto(s)

Identificacdo:

Unidade requisitante: Data da entrega do produto:

E-mail: Ramal:

O(s) produto(s) e/ou entrega(s) do presente trabalho de consultoria, anexo(s),
atende(m) aos requisitos pactuados na declara¢do do escopo preliminar, tendo
contribuido com o alcancedos objetivos definidos, de acordo com os padroes de

desempenho e qualidade esperados.

O Termo de Aceitagdo do(s) Produto(s) deve ser assinado pelo responsdvel pela unidade requisitante.
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APENDICE E - Avalia¢do da Qualidade

Avalia¢ao da Qualidade

Sao Paulo, XX de XXXXXXX de 20XX
Consultoria n2 XX/XX -
Item XX do PAA

Equipe da consultoria
Coordenador(a):

Membros:

Unidade requisitante:

Periodo:
Itens de avaliagdo da qualidade do trabalho de consultoria | SIM NAO | N/A Oportunidade de Melhoria
O trabalho de consultoria alcangou o objetivo
1 .
definido?
) Os produtos e entregas pactuados foram todos
entregues?
3 Os requisitos dos produtos e entregas foram
atendidos?
4 Os produtos e entregas pactuados foram entregues no
prazo?
O coordenador orientou a equipe e acompanhou os
trabalhos:

5 | a)desde a definicdo do escopo preliminar?

b)durante a execu¢do da consultoria?

c)até a entrega do produto final?

O supervisor revisou e aprovou a Declaragdao do

6 Escopo Preliminar?
7 O supervisor revisou e aprovou o produto final do
trabalho?
Elaborado por: Revisado por:
XXXXXXXXX XXXXXXXXX
Equipe da Consultoria Equipe da Consultoria

Aprovado por:

XXXXXXXXX
Coordenador da Consultoria

A avaliagdo da qualidade deve ser preenchida e assinada pelo responsdvel pela unidade requisitante.
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Material elaborado pela Se¢do de Auditoria da Gestao e Consultoria, para uso interno,
exclusivamente no ambito da Secretaria de Auditoria Interna do TRT da 22 Regidao. As imagens
nele utilizadas foram obtidas nos sitios institucionais ou em bancos de imagens gratuitos.
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