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( |APRESENTACAO

A atividade de consultoria constitui modalidade de atuagdo da Auditoria Interna,
destinada ao assessoramento técnico das unidades administrativas do Tribunal de Justica do
Estado de Sergipe, com vistas ao aprimoramento da governanga, da gestdo de riscos e dos
controles internos, observados os principios da independéncia, da objetividade e da segregacéo

de funcdes.

Nesse contexto, configura-se como instrumento de apoio a gestdo, por meio do qual a
Auditoria Interna presta orientacdes, analises e recomendacdes técnicas, sem participacdo em

atos de gestdo ou assuncao de responsabilidades proprias das unidades demandantes.

Com o objetivo de conferir uniformidade, transparéncia e seguranca juridica a atividade,
este Manual estabelece diretrizes, critérios e procedimentos aplicaveis a prestacdo de servicos
de consultoria, disciplinando fluxos, responsabilidades e limites de atua¢do, em consonancia

com as normas do Poder Judiciario e as boas praticas de governanca publica.

Busca-se, ainda, orientar as unidades administrativas quanto a formalizagdo de demandas,
bem como assegurar a adequada documentacdo e rastreabilidade dos trabalhos, contribuindo
para o fortalecimento dos controles internos e o aprimoramento continuo da gestdo

institucional.

A observancia das disposic¢des deste Manual promove a padronizagdo dos procedimentos
e reforca a atuacdo técnica, independente e objetiva da Auditoria Interna, contribuindo para o
fortalecimento da governanca e da eficiéncia administrativa no ambito do Tribunal de Justica

de Sergipe.

HANS CRYSTIAN ANDERSON DE OLIVEIRA LOBO
Chefe do Departamento de Auditoria Interna



Manual de Consultoria

A atividade de consultoria constitui instrumento estratégico de natureza preventiva,
voltado ao apoio a Alta Administracdo no aprimoramento da governanga, da gestdo de riscos e
dos controles internos administrativos, nos termos do art. 2°, inciso 11, da Resolugédo n° 309 do
Conselho Nacional de Justica (CNJ), que a define como atividade de aconselhamento e servicos
relacionados, cuja natureza, prazo e escopo sao 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 que o

auditor interno pratique nenhuma atividade que se configure como ato de gestao.

Em alinhamento a missao institucional, o Departamento de Auditoria Interna do Tribunal
de Justica de Sergipe atua de forma colaborativa e integrada, valendo-se do conhecimento
técnico acumulado nas atividades de avaliacdo para fomentar a melhoria continua da gestéo.
Nesse contexto, a atividade consultiva, em observancia a regulamentacéo existente, € conduzida
com base nos principios da integridade, objetividade e eficiéncia, orientando-se pelo

planejamento estratégico e pelas diretrizes da Alta Administracao.

1.1 - PAPEL DA UNIDADE DE AUDITORIA (MODELO DE TRES LINHAS)

O DAI-TJSE atua como terceira linha, conforme o Modelo de Trés Linhas do Institute of
Internal Auditors, exercendo funcdo independente de avaliacdo da governanga, da gestdo de

riscos e dos controles internos.

Nesse modelo, a primeira linha é responsavel pela gestdo e execucdo dos processos,

enquanto a sequnda linha exerce funcdes de supervisdo, conformidade e monitoramento. A

auditoria interna, como terceira linha, compete fornecer avaliagdo independente e objetiva

sobre a adequacéo e a eficcia desses processos, conforme disposto no art. 2°, inciso 1V, da
Resolugdo CNJ n° 309/2021.
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Com reporte funcional a Presidéncia, nos termos do art. 7°, inciso 1l, da Resolucdo TJSE
n® 14/2021, o DAI-TJSE dispde de autonomia técnica para defini¢do de escopo, planejamento,

execucdo e emissao de juizo profissional, assegurada a auséncia de interferéncias indevidas.

Suas atividades compreendem servigos de avaliagdo (assurance) e consultoria. Enquanto
a avaliacdo produz conclus6es independentes sobre processos existentes, a consultoria possuli
carater preventivo, orientando o aprimoramento da governanga, da gestdo de riscos e dos

controles internos.

A atuacao consultiva restringe-se ao fornecimento de orientacdes técnicas, sendo vedada
a préatica de atos de gestdo, de modo a preservar a independéncia e evitar conflitos de interesses,

em conformidade com as normas internacionais de auditoria interna.

Para fins didaticos, apresentamos abaixo o fluxograma descrevendo o papel do DAI-TJSE

na estrutura institucional:

Papel da Unidade de Auditoria

Atuacdo da Auditoria Interna: Avaliagao e Consultoria

Funcao Independente Servicos de Avaliacao

‘ « Avaliagao da Governanca, ey Conclusdes Independentes
“ Riscos e Controles - e & P
- N\,
« Reporte a Presidéncia )
P = DAI -TJSE e 8  Servicos de Consultoria
. by
K= e ——
-

ol Defini¢ao de Escopo AUDITORIA INTERNA
|«7Q ¢ P! « \ #
« Avaliacao técnica independente \ ,

Limite da Atuacao

= Sem Atos de Gestao

« Preservando a Independéncia

h 4

Fortalecendo a Governanca Institucional

Recomendagbes imparciais e alinhadas aos objetivos do Tribunal de Justica de Sergipe

Quadro 1 - Papel da Unidade DAI-TJSE

1.2 - ALINHAMENTO COM O IPPF/IIA

As atividades de consultoria desenvolvidas pelo DAI-TJSE estdo alinhadas a Estrutura
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Internacional de Praticas Profissionais (IPPF), do Institute of Internal Auditors (I1A),

assegurando a observancia de padrdes internacionais de conduta e desempenho.

Esse alinhamento fortalece a credibilidade institucional, promove a consisténcia
metodol6gica e amplia a confiabilidade das orientagcbes emitidas, além de favorecer a

convergéncia com as melhores préticas internacionais de auditoria interna.

Neste dmbito, destacam-se os principios de competéncia, zelo profissional, integridade,
confidencialidade e objetividade, bem como as salvaguardas previstas na Norma 1130.C1:

Principios e Salvaguardas (Norma 1130.C1) - Consultoria DAI-TJSE

Competéncia: Zelo Profissional: Integridade:
Qualificagéo Diligéncia e Conduta &tica e
técnica adequada qualidade imparcial
Objetividade: Confidencialidade: Norma 1130.C1:
Independéncia Proteciio das Gestao de conflitos
técnica informacdes de interesse

Quadro 2 - Principios e Salvaguardas
Ressalta-se, ainda, que a atividade de consultoria € planejada e executada de forma a

preservar a independéncia da Auditoria Interna e ndo comprometer a realizacdo de avaliacdes

futuras sobre 0s mesmos objetos.
1.3- NORMATIZACAO

A prestacao de servigos de consultoria pelo DAI-TJSE é disciplinada pelas Resolucdes n°
308/2020 e n° 309/2020 do CNJ, que qualificam a atividade como instrumento estratégico de
apoio a governanca, voltado ao aprimoramento da gestdo de riscos e do sistema de controles

internos.

A regulamentagdo encontra-se igualmente instituida no art. 3°, inciso Ill, da Resolugéo
TJSE n° 14/2021 - Estatuto do Departamento de Auditoria Interna do Tribunal de Justica de
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Sergipe e prevista nos Manuais de Auditoria do Poder Judiciario e de Auditoria Interna do
Tribunal de Justica do Estado de Sergipe.

A execucdo desses servicos observa, ainda, as disposi¢des do Codigo de Etica instituido
pela Resolugdo TJSE n° 13/2021, assegurando o cumprimento dos deveres funcionais e dos
principios éticos apliciveis, bem como a aderéncia a Estrutura Internacional de Praticas

Profissionais (IPPF/I1A), garantindo proficiéncia técnica e zelo profissional.
1.4 - OBJETIVOS DO MANUAL

Este Manual tem por objetivo sistematizar a atividade de consultoria no DAI-TJSE,
mediante a definicdo de procedimentos para todo o ciclo do servico, desde a solicitacdo até o

encerramento da consultoria.

Estabelece, ainda, salvaguardas para preservacdo da independéncia e objetividade da

Auditoria Interna, delimitando responsabilidades e prevenindo a pratica de atos de gestao.

A atividade de consultoria possui natureza opinativa e ndo vinculante, destinando-se a

subsidiar o processo decisério, sem transferéncia de responsabilidade ao auditor.

Por fim, visa fortalecer a governanca institucional, com foco no aprimoramento da gestao

de riscos, dos controles internos e na geracao de valor.

(2| CONGEITOS ENATUREZA DAATIVIDADE _

2.1 - DEFINICAO GLOBAL DE CONSULTORIA

Nos termos do art. 2° da Resolu¢do CNJ n° 309/2020 e do art. 3°, inciso |11, da Resolucéo

TJSE n° 14/2021, consultoria esta definida nos seguintes termos:

Consultoria: atividade de aconselhamento 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 governanga, de
gerenciamento de riscos e de controles internos administrativos, sem que o auditor
interno pratiqgue nenhuma atividade que se configure como ato de gestao.
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Caracteristicas principais da atividade de Consultoria:

foco no aprimoramento de processos e controles;

identificacdo de riscos e oportunidades;

fundamentacdo em anélises objetivas;

natureza opinativa, sem execucao de atividades administrativas;

planejamento e formalizacdo prévia do escopo.

Em termos globais, consultoria é reconhecida pelo Institute of Internal Auditors (11A)
como atividade que agrega valor a organizacdo, fortalecendo controles, processos e governanca,

sem comprometer a independéncia do auditor.

2.2 - DIFERENCAS ENTRE AVALIACAO (ASSURANCE) E CONSULTORIA

Embora relacionadas, avaliacdo (assurance) e consultoria possuem objetivos, escopo e

responsabilidades distintos, vejamos o quadro abaixo:

ASPECTO AVALIAGAO (ASSURANCE) CONSULTORIA

Fornecer opinido independente | Orientar e apoiar a gestdo em
Objetivo principal | sobre  processos, controles, | melhorias e solugdes estratégicas.
riscos e conformidade.

Total dit ; Mantida, mas com interagao direta
a . otal, o auditor atua como .
Independéncia - X N com a gestdo para fornecer
avaliador externo a operacao. . N

orientagoes.

. L. Nao assume decisdes, as
Responsabilidade | Nenhuma, os relatérios refletem . ~
. L o recomendagoes sdo
sobre decisoes analise objetiva. . . -

implementadas pela Administragdo.

Relatérios de auditoria, | Recomendacdes, guias de boas
Produto final pareceres ou conclusGes | praticas, orientagdes e sugestbes
técnicas. de melhoria.

L . Orientagdo para otimizacao de
Avaliacdo de conformidade trei to d
. processos, treinamento de
Exemplos contratual, monitoramento de . T )
o . equipes, revisdo de procedimentos
processos, auditoria financeira.

internos.

Quadro 3 - Diferencgas entre Avaliagdo (Assurance) e Consultoria

Departamento de Auditoria Interna Pagina | 12




Manual de Consultoria

Apesar das diferencas apresentadas acima, os trabalhos de avaliacdo e consultoria
compartilham itens comuns, tais como: principios éticos, padrdes de qualidade e rigor

metodoldgico.

A consultoria caracteriza-se por sua natureza orientativa e colaborativa, enquanto a
avaliacdo tem como finalidade a emissdo de conclusdes independentes sobre 0s processos

analisados.

2.3 - PROPOSITO E AGREGACAO DE VALOR

O propésito central da auditoria interna, seja em atividades de avaliacdo ou consultoria,

é melhorar a governanca e fortalecer os instrumentos de gestao institucional.

Desse modo, para que se agregue valor aos servigos ofertados, o Departamento de
Auditoria Interna deve, além de efetuar consultoria objetiva e relevante, contribuir para a
eficacia da prestacdo jurisdicional e efetividade dos processos de gerenciamento de riscos e

controles internos.

Principais Formas de Agregacéo de Valor pela Atividade de Consultoria do DAI-TJSE:

Eficiéncia e .
Transparéncia e Eficacia Boas Praticas e
Conformidade Governanga

N

Valores agregados
pela Consultoria

e T BN

Institucional Gestdo de
Riscos

Alinhamento
Estratégico

Quadro 4 - Valores agregados pela Consultoria
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( 2 [TIPOS DE SERVICOS DE CONSULTORIA._

O art. 29 da Resolucdo TJSE n° 14/2021, em sua redacdo atualizada, passou a
contemplar, como modalidades de servicos de consultoria, aléem do
assessoramento/aconselhamento e do treinamento e capacitacdo, também as atividades de
orientacdo e facilitacdo. Tal ajuste normativo evidencia a plena aderéncia do Tribunal de
Justica do Estado de Sergipe ao conceito de consultoria previsto no art. 2°, inciso Ill, da
Resolugcdo CNJ n° 309/2020, que a define como atividade de aconselhamento e servicos
correlatos.

Com efeito, a atual conformacao normativa do TISE demonstra alinhamento as Normas
Globais de Auditoria Interna (IPPF), a doutrina especializada e aos referenciais técnicos
adotados por outros tribunais, a exemplo do Superior Tribunal de Justica — STJ, consolidando

a observancia as melhores praticas contemporaneas da atividade de auditoria interna.

Logo, para fins deste Manual, os servigos de consultoria classificam-se nas seguintes
modalidades:

e Assessoramento;
e Orientagao;
e Treinamento;

e Facilitacdo.

3.1 - ASSESSORAMENTO

Consiste na prestacdo de orientacdes técnicas especializadas em resposta a demandas da
Administracdo, com carater opinativo e nao vinculante, sem transferéncia de responsabilidade

e em conformidade com a Resolugdo CNJ n° 309/2020.

No ambito do Tribunal de Justica de Sergipe, essa modalidade encontra fundamento no
art. 29, I, da Resolucdo TJSE n° 14/2021 e abrange o desenvolvimento, a implementacéo ou o
aprimoramento dos processos relacionados a gestdo de riscos, a governanga e aos controles

internos.
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A atuacdo da Auditoria Interna nesta modalidade deve observar as seguintes diretrizes:

e Natureza opinativa e N&o Vinculante: As manifestacbes possuem carater
eminentemente opinativo e ndo vinculante, servindo como subsidio técnico ao
processo decisorio sem que o auditor assuma responsabilidades operacionais ou
pratique atos de gestdo, obedecendo diretamente ao art. 20 da Resolugdo CNJ n° 309
e ao Art. 18 Resolugdo TJSE n° 14/2021;

e Foco preventivo: A atuacdo do DAI-TJSE deve restringir-se estritamente ao
esclarecimento de davidas e proposi¢do de modelos em casos abstratos e de atuacao
preventiva.

e VedacOes a atos de autorizacdo: A equipe de consultoria deve abster-se de
responder a questionamentos que ensejem pedidos de autoriza¢do ou aprovacgao, uma

vez que o auditor ndo detém autoridade operacional sobre o objeto consultado.

Exemplos de aplicagao dessa modalidade: Suporte técnico no aprimoramento
de controles internos; Diagndstico de macroprocessos voltado a otimizagdo da
eficacia, eficiéncia e seguranga das operagdes; Suporte consultivo na

estruturacao de diretrizes de governanga e integridade.

3.2- ORIENTACAO (MANUAIS, NOTAS E INFORMATIVOS)

Consiste na elaboracdo e disseminacdo de referenciais técnicos voltados a padronizacao

de procedimentos e ao fortalecimento do ambiente de controle.

No ambito do Tribunal de Justica de Sergipe, essa modalidade encontra fundamento no
art. 29, I, da Resolucdo TJSE n° 14/2021 e consiste em emitir orientacdes por meio de

informativos, cartilhas, referenciais e qualquer outro tipo de divulgacdo de informacéo.
Suas principais diretrizes e caracteristicas séo:

« Iniciativa de Atuacdo: O servico pode ser prestado mediante solicitacdo da Alta
Administragdo ou por iniciativa propria da Unidade de Auditoria, fundamentada na
experiéncia acumulada dos auditores ou em oportunidades de melhoria detectadas em

servicos de Avaliacdo (Assurance) anteriores.
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« Responsabilidade Técnica: Diferente do assessoramento, em que a auditoria auxilia o
gestor na construgdo de uma norma de responsabilidade da Administracdo, na
Orientacdo, o Departamento de Auditoria assume a autoria e responsabilidade direta
pelo conteddo técnico do artefato produzido.

« Natureza Preventiva: Nesta modalidade, as orientacfes possuem carater prospectivo e
versam sobre matérias em casos abstratos, visando guiar a Administracdo antes da
ocorréncia de desconformidades, preservando sempre a objetividade e a vedacdo a

cogestao.

Os produtos desta modalidade devem ser estruturados de forma sistemética, contendo
objetivos delimitados, roteiros procedimentais ("passo a passo™), além de fundamentacao

normativa e bibliografica atualizada.

Exemplos de aplicagdo dessa modalidade: Notas de Consultoria, Elaboragao
de guias praticos, manuais orientativos, cartilhas ou informativos técnicos e

Notas de Consultoria sobre temas de governanga e riscos.

3.3- TREINAMENTO

Esta modalidade de consultoria consiste na atuacdo do Departamento de Auditoria Interna
(DAI-TJSE) como replicador de conhecimento técnico e estratégico, visando disseminar
conceitos e boas préaticas que promovam o aperfeicoamento da governanca, do gerenciamento
de riscos e dos controles internos. Fundamentada no art. 58, inciso 1V, da Resolu¢cdo CNJ n°
309/2020 e no art. 29, inciso 111, da Resolugdo TJSE n° 14/2021.

Para assegurar a eficacia e a conformidade técnica, a execucdo desta modalidade deve

observar 0s seguintes pontos fundamentais:

« Proficiéncia Técnica e Autoria: Em observancia a Norma IPPF 1210.C1, a equipe de
consultoria deve possuir dominio e expertise sobre o tema, assumindo o Departamento
de Auditoria Interna a autoria intelectual e a responsabilidade técnica direta pelo

conteudo disseminado.
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« Formalizagdo e Alinhamento: A atividade exige um ajuste prévio de expectativas
(temas, cronograma e publico-alvo), sendo obrigatoriamente consolidada no Programa
de Consultoria e no Termo de Compromisso.

» Vedacdo a Cogestdo: A atuacdo limita-se a transferéncia de metodologias e padroes,
sendo terminantemente vedada qualquer interferéncia nas decisdes administrativas ou a
assuncéo de responsabilidades operacionais pelas unidades capacitadas.

» Artefatos e Resultados: As entregas dessa modalidade de Consultoria compreendem
material didatico especializado — como apresentacdes técnicas e roteiros de oficinas —
estruturados para garantir a transferéncia de conhecimento e o registro de beneficios

estratégicos alcancados pelo Tribunal.

Exemplos de aplicacao dessa modalidade: Palestras e seminarios técnicos;
Workshops sobre riscos e controles, Oficinas de disseminagdo de boas

praticas.

3.4 - FACILITACAO (MEDIACAO E APOIO EM COMITES)

E a modalidade de consultoria em que o Departamento de Auditoria Interna (DAI-TJSE)
atua como mediador de discussbes estratégicas, visando fomentar o entendimento de
metodologias de gestdo e auxiliar as unidades na identificacdo proativa de pontos criticos.
Encontra seu fundamento no art. 58, inciso 111, da Resolugdo CNJ n° 309/2020 e art. 29, inciso
I11, da Resolucdo TJSE n° 14/2021.

A execucdo desta modalidade deve observar os seguintes parametros fundamentais:

» Frentes de Atuacdo Técnica: O suporte compreende a mediacdo de discussdes em
comités estratégicos, 0 apoio metodolégico em processos de autoavalia¢do de riscos e
controles, a colaboracdo na otimizacdo de macroprocessos e 0 auxilio a Alta
Administracdo na formulacio de respostas a demandas e questionarios de Orgéos de
controle externo, como o CNJe o TCU.

« Vedacdo Estrita a Cogestdo: O auditor atua exclusivamente como facilitador do
debate, sendo-Ihe categoricamente vedado exercer fungdes executivas, possuir poder de

voto ou assumir responsabilidades por delibera¢fes nos féruns em que participa.
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« Preservacao da Objetividade: A equipe de consultoria deve abster-se de manifestar
posicionamentos sobre casos concretoS Ou Processos em Curso que possam
comprometer sua imparcialidade em futuras auditorias de Avaliac@o (Assurance) sobre
0 mesmo objeto.

« Restricdes a Comités Operacionais: E vedada a participaco de auditores em comités
cuja finalidade seja a execugdo administrativa (ex: comissoes de licitacdo) ou a apuracao
de responsabilidades (ex: comissdes de sindicancia ou PAD).

« Formalizacao Simplificada: Os resultados desta modalidade podem ser formalizados
de modo simplificado e direto, comumente materializados em atas de reunido, memorias

de célculo ou documentos produzidos pelo préprio grupo de trabalho de auditoria.

Exemplos de aplicagdo dessa modalidade: Participacdo em Comités de Riscos;
Facilitagdo em autoavaliagdes de governanga e de maturidade de controles
internos; Apoio técnico consultivo em comités estratégicos de gestdo de riscos
ou de governanga institucional; Suporte perante Orgdos de Controle Externo.

O exercicio das atividades de auditoria e consultoria no ambito do Tribunal de Justica do
Estado de Sergipe exige observancia rigorosa de padrdes éticos, independéncia funcional e
limites operacionais claramente definidos, em conformidade com as Resolu¢fes CNJ n°
308/2020 e n° 309/2020.

Nesse sentido, a integridade, a objetividade e a transparéncia sdo essenciais para garantir
que os resultados da consultoria reflitam fielmente a realidade administrativa e financeira da

Instituicdo.

41 - PRINCIPIOS GLOBAIS: INTEGRIDADE, OBJETIVIDADE E
PROFICIENCIA PROFISSIONAL

Os principios éticos constituem a base para a pratica profissional da auditoria interna e da
consultoria, garantindo que os trabalhos sejam realizados com credibilidade, imparcialidade e

competéncia. Entre eles, destacamos:
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e Integridade: O auditor deve agir com honestidade, imparcialidade e consisténcia,
evitando qualquer comportamento que possa comprometer a confianga na fungéo de
consultoria. Decisoes e relatorios devem refletir a realidade dos fatos, sem distor¢des
ou favorecimentos, servindo ao interesse publico e honrando a confianca institucional.

« Objetividade: Todas as avaliagdes devem ser realizadas com independéncia, baseadas
em evidéncias e andlise critica, sem permitir que interesses pessoais, politicos ou
institucionais influenciem o julgamento profissional.

« Proficiéncia Profissional: E obrigatério que os auditores possuam conhecimento
técnico adequado, mantendo-se atualizados sobre normas, legislagdo e melhores
praticas de auditoria e consultoria. A competéncia técnica garante qualidade,

confiabilidade e credibilidade nos trabalhos desenvolvidos.

4.2 - AVEDACAO A COGESTAO (ATOS DE GESTAO PROIBIDOS)

Cogestdo refere-se a participacao ativa do auditor em decisdes ou atos de gestdo que sdo

de competéncia da Administracdo, comprometendo sua independéncia e objetividade.

De acordo com as diretrizes do CNJ, a auditoria interna deve manter distincao clara entre
as atividades de auditoria e a gestdo administrativa. O auditor ndo deve assumir
responsabilidades decisérias sobre processos, contratos, operacGes ou controles que sejam

objeto de auditoria e que configurem atos de gestdo ou cogestdo. Sendo assim:

« N&o cabe ao auditor decidir, autorizar ou executar atividades administrativas;
« As recomendacdes ndo implicam responsabilidade pela implementacao;

« Eventuais conflitos devem ser registrados e comunicados.
Essa vedacdo assegura a independéncia, a objetividade e a credibilidade da atuacéo.
4.3 - LIMITES DE CARGA HORARIA (CONSULTORIA VS. AVALIACAO)

A Resolugdao CNJ n° 309/2020 disciplina que a auditoria interna realiza tanto trabalhos de
avaliacdo (assurance) quanto de consultoria, devendo haver equilibrio e limites para cada tipo

de atividade:
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« Consultoria: Quando atuando como consultores, os auditores podem orientar gestores,
sugerir melhorias e prestar apoio técnico, desde que ndo assumam responsabilidades
decisorias.

« Avaliacdo: A atividade de auditoria implica analise, verificacao e emissdo de pareceres

ou relatdrios sobre processos ou sistemas, mantendo a independéncia.

O adequado dimensionamento da carga de trabalho contribui para a eficiéncia, a

qualidade técnica e a manutencdo da independéncia da funcédo de auditoria.

Esse equilibrio assegura que os trabalhos de auditoria mantenham qualidade, foco e
imparcialidade, sem conflitos de papel entre consultoria e avaliacdo. O planejamento da carga

horéria deve contemplar também a necessidade de capacitacdo continua da equipe.

(5. J0PROCESSO DE CONSULTORIA

O processo de consultoria na auditoria interna é estruturado como um ciclo metodologico
voltado a agregacdo de valor a gestdo, preservando a independéncia e a objetividade do auditor,
bem como evitando a cogestao.

5.1 - SOLICITACAO DE SERVICOS DE CONSULTORIA

A solicitacdo de consultoria podera ser formalizada pelas unidades consulentes, pela Alta
Administracdo ou pelo proprio Departamento de Auditoria Interna (DAI-TJSE), sendo

submetida a analise de admissibilidade pela equipe de consultoria.

As demandas deverdo ser formalizadas por meio do Sistema Eletronico de Informagdes

(SEI), mediante abertura de processo do tipo “Solicitacdo do Servico de Consultoria”.

O processo (direcionado ao Departamento de Auditoria Interna para analise de
admissibilidade) deverd conter o formulario padronizado “Solicitagdo do Servico de

Consultoria”, com indicagao clara do objeto, objetivo e justificativa da demanda.
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PROCESSO SEI N°

FORMULARIO DE
SOLICITAGCAO DO SERVICO
DE CONSULTORIA

Quadro 5 - Formalizagdo do Processo de Consultoria

5.2 - ADMISSIBILIDADE DE SERVICOS DE CONSULTORIA (MATRIZ DE
ANALISE)

O Departamento de Auditoria Interna analisara a solicitacdo feita, com base em uma
matriz de cinco requisitos fundamentais, mediante preenchimento pela equipe de auditoria do
formulério “Avaliacio da Solicitagdo de Consultoria” 0 qual devera ser juntado ao processo
de origem.

A analise tem por finalidade verificar a adequacdo, a pertinéncia e a viabilidade técnica

do objeto, assegurando a preservacgédo da independéncia e da objetividade da Auditoria Interna.

2. Adequagao

Tematica

3. Capacidade

/ Técnica

4. Capacidade / \

Operacional

1. Competéncia l

Requisitiva \

5. Potencial de

Agregacdo de Valor

Quadro 6 - Matriz Analise de Admissibilidade
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1. Competéncia Requisitiva: verificar se a autoridade solicitante possui
legitimidade para solicitar o servigo (Alta Administragao/DAI-TJSE/Unidades

Solicitantes).

Neste ponto, é oportuno registrar que, no caso da Solicitagdo de Consultoria
decorrer de ato proprio do Departamento de Auditoria Interna (DAI-TJSE), devera
haver interacdo junto a Alta Administracdo, visando obter sua concordancia para a
imediata prestacao do servi¢o ou sua inclusdo no PAA — conforme descreve DIOCESIO
SANT’ANNA, sobre o tema, em sua obra “Consultoria em Auditoria Governamental
(2024, p. 108).

2. Adequacdo Tematica: analisar se 0 objeto da consultoria estar restrito a
processos de governancga, gerenciamento de riscos e controles internos e se enquadrar
em um dos tipos de consultoria definidos neste Manual.

3. Capacidade Técnica: avaliar se a equipe de consultoria possui a
proficiéncia, conhecimentos e habilidades necessarias para a entrega (em observancia
a Norma IPPF 1210.C1).

4. Capacidade Operacional: observar o limite de 20% da carga horaria
anual da auditoria para ndo prejudicar as atividades de avaliacdo (assurance).

5. Potencial de Agregacdo de Valor: observar se o trabalho € relevante e

contribui diretamente para o0 aprimoramento dos processos institucionais.
5.3 - DECISAO DE ADMISSIBILIDADE DE SERVICOS DE CONSULTORIA

Apos avaliacao dos cinco critérios constantes da “Matriz Analise de Admissibilidade”, o
Chefe do Departamento de Auditoria Interna aprovara ou nao a inclusdo dos trabalhos no
planejamento anual de auditoria.

Verificado o atendimento integral dos requisitos, a solicitacdo é considerada admissivel,
devendo ser formalmente incluida no Plano Anual de Auditoria-PAA. Na sequéncia, inicia-se
a fase de planejamento da consultoria, com a definicdo do escopo, objetivos, metodologia e
cronograma, observados os padrdes técnicos aplicaveis e as diretrizes institucionais.

Por outro lado, constatado 0 ndo atendimento aos requisitos de admissibilidade, o DAI-
TJSE deve avaliar a natureza das inconsisténcias identificadas. Tratando-se de vicio sanével, a

solicitacdo deverd ser devolvida & unidade solicitante, com a devida indicacdo dos pontos a
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serem adequados. Sanados os pontos indicados, 0 DAI/TJSE dara prosseguimento ao processo

de consultoria.

Na hipétese de identificacdo de vicio insanavel, caracterizado pela impossibilidade de
adequacdo da demanda aos requisitos minimos de admissibilidade ou pela incompatibilidade
com as competéncias e limites de atuacdo da Auditoria Interna, a unidade solicitante devera ser
formalmente cientificada quanto ao ndo acolhimento da solicitacdo, procedendo-se, em seguida,

ao arquivamento do pedido, com o registro das razdes que fundamentaram a deciséo.

5.4-RITOPROCEDIMENTAL ADOTADO NOS SERVICOS DE CONSULTORIA

A diferenca entre a ado¢do dos ritos procedimentais: ordinario e especial refere-se,
essencialmente, a previsdo da atividade no cronograma de planejamento da Unidade de

Auditoria Interna.

a) Rito Ordinario: Ocorre quando o trabalho de consultoria é previamente
incluido no Plano Anual de Auditoria (PAA) para execugdo em um momento
oportuno dentro do exercicio planejado.

b) Rito Especial: Caracteriza-se quando o servico de consultoria é iniciado sem
estar previsto no Plano Anual de Auditoria (PAA), geralmente para atender
a demandas urgentes, extraordinarias ou solicitacfes especificas da Alta

Administracdo que surgiram no decorrer do exercicio.

Vale registrar que, independentemente do rito utilizado, todas as demandas devem passar
por um exame de admissibilidade, onde se analisa a viabilidade técnica, a disponibilidade de
recursos e a conformidade com as normas éticas para evitar a cogestao, conforme ja disposto

no Item 5.2 deste Manual.

No entanto, a aceitagdo no rito especial tem um carater excepcional, devendo sempre
observar o limite de horas a ser dispendido com a atividade e ndo comprometendo o padréo de

qualidade das atividades de avaliagcdo (assurance) desenvolvidas pelo DAI-TJSE.
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(& ETapaspacoNSULTORIA.

O ciclo metodologico compreende as seguintes etapas:

COMUNICAGAO MONITORAMENTO
DOS RESULTADOS

PLANEJAMENTO EXECUGAO

Quadro 7 - Etapas do Processo de Consultoria

6.1. Planejamento da Consultoria

Essa etapa visa estabelecer o objetivo do trabalho, delimitar o escopo, definir a estratégia
metodoldgica, estimar recursos, custos e prazos, além de identificar os riscos do trabalho

consultivo e é formalizada por meio do Programa de Consultoria e do Termo de Compromisso.

A fase de planejamento pode ser estruturada em trés pilares principais:

6.1.1- Andlise Preliminar do Objeto

O propoésito desta etapa € garantir que os auditores compreendam o objeto do

aconselhamento e 0 ambiente em que esta inserido. O levantamento deve incluir:

a) Contexto Organizacional: Missdo, visao, estratégias e meios de monitoramento

de desempenho da unidade solicitante.

b) Aspectos Técnicos: Legislacdo aplicavel, jurisprudéncia, benchmarking (boas

praticas) e resultados de auditorias anteriores.

¢) Mapeamento: Fluxo do processo, identificagdo dos riscos e controles existentes.
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6.1.2 - Programa de Consultoria

Consiste no documento balizador que orienta a execugéo do servico e funciona como guia
para a equipe. Este programa deve ser detalhado para mitigar riscos de perda de independéncia

ou configuracédo de cogestéo.
Os itens essenciais que podem compor este artefato séo:

I - Objeto: Defini¢do do tema central sobre o qual recaird o aconselhamento, os
trés eixos estruturantes para trabalhos de consultoria séo: processos de governanca,

gerenciamento de riscos e controles internos administrativos.
Il - Objetivo: A finalidade e o propoésito que se pretende atingir com o trabalho.

11 - Informacdes preliminares do objeto: Levantamento de dados relevantes,

como conceituacdo do objeto, requisitos legais, jurisprudéncia e boas praticas.

IV - Papéis e responsabilidades: E um dos componentes mais criticos do
Programa de Consultoria, pois estabelece os limites de atuacdo para mitigar o risco de cogestao
e preservar a independéncia da Auditoria Interna. O Departamento de Auditoria Interna (DAI-
TJSE) compromete-se a fornecer aconselhamento opinativo com proficiéncia e zelo
profissional, alertando a Alta Administracdo sobre eventuais riscos significativos identificados
no curso do trabalho. J& a unidade solicitante compete a autoridade deciséria exclusiva e a
responsabilidade integral pela implementacdo das solucfes, devendo garantir a equipe de
consultoria (supervisor, coordenador e consultores) acesso completo, livre e irrestrito a

informacdes, sistemas e pessoal.

V - Escopo: A definicdo precisa do é essencial para a eficiéncia e integridade da
consultoria, devendo conter o detalhamento claro da abrangéncia e dos limites do trabalho,
incluindo o aspecto temporal a fim de garantir a entrega de valor e a objetividade na atuacdo da

unidade.

VI - Tipo de consultoria: Classificagdo entre Assessoramento, Orientagdo,

Treinamento ou Facilitacdo, conforme descrito no Item 3 deste Manual.
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V11 - Beneficios esperados: Ganhos de eficiéncia, seguranca juridica, reducdo de
custos ou melhoria nos controles que o trabalho deve proporcionar.

VII1I - Recursos necessarios: Defini¢do de equipe, horas de trabalho, tecnologia e

orcamento.

IX - Critérios aplicaveis: Padrdes de referéncia (1ISO 31000, COSO, legislacao)

usados para fundamentar as solugdes.

X - Metodologia/estratégia de atuacdo: Técnicas de coleta e analise (entrevistas,

benchmarking, analise documental) e cronograma de interacdes.

XI - Produtos previstos: Entregaveis como manuais, notas técnicas, planos de a¢éo

ou relatorios.

XI1 - Formas de comunicacéo: Definicdo de como serdo reportados os resultados

parciais e o relatorio final.

X1 - Matriz de riscos da consultoria: Avaliacdo dos riscos do préprio trabalho
(ex: ameacas a independéncia ou objetividade do DAI-TJSE).

XIV - Cronograma: Etapas, prazos e marcos de entrega.

XV - Monitoramento (facultativo): Ajuste prévio entre o DAI-TJSE e a unidade
solicitante sobre a conveniéncia e a sistematica de acompanhamento das a¢6es implementadas,

visando mensurar o alcance dos beneficios pretendidos e a eficacia das orientacdes prestadas.

6.1.3 - Termo de Compromisso

E o documento formal que conclui a etapa de planejamento, funcionando como um acordo
entre o Departamento de Auditoria Interna (DAI-TJSE) e a Unidade Consulente sobre o objeto
da Consultoria. Caso esta unidade discorde dos termos estabelecidos pelo DAI-TJSE, o
programa de consultoria dever ser ajustado ou o servico ndo podera ser realizado. A assinatura

desse documento é condigéo para o inicio dos trabalhos.
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6.2 - EXECUCAO DA CONSULTORIA: COLETA, ANALISE DE DADOS E
PROPOSICAO DE SOLUCOES

A Fase de Execucédo consiste na implementacdo do Programa de Consultoria, mediante
aplicacdo das metodologias e realizacdo das atividades previstas e se inicia a partir da

apresentacdo e da assinatura do termo de compromisso.

Destaque-se que nesta fase é possivel a adaptacdo do programa de consultoria, buscando
reduzir ou ampliar procedimentos que visem conferir maior eficiéncia ao processo de

consultoria.

Esta fase pode ser subdividida em 03 (trés) momentos fundamentais:

1) Coleta de Dados: Utiliza técnicas de auditoria para obter informacdes necessarias ao
entendimento real do objeto e a fundamentacao das propostas. Isso inclui a realizacao de
levantamento bibliografico e normativo (leis, doutrina e jurisprudéncia), a andlise de
posicionamentos de érgados de controle externo (CNJ e TCU) e a aplicacdo de questionarios ou
entrevistas com stakeholders. O uso de benchmarking é essencial para identificar as melhores

praticas adotadas por outras instituicdes que possam ser adaptadas ao Tribunal.

1) Analise de Dados: Aplica ferramentas técnicas para diagnosticar o ambiente e identificar
as causas de possiveis deficiéncias. Entre as ferramentas passiveis de uso estdao a Matriz SWOT
(para anadlise de forgas, fraquezas, oportunidades e ameacgas), o mapeamento de
macroprocessos. O objetivo é processar os dados coletados para que a equipe esteja apta a

discutir e sugerir opgoes gerenciais transformadoras.

1) Proposicao de Solugdes: Momento em que a equipe consultiva desenvolve os produtos
pactuados, como minutas de manuais, normas, guias orientativos ou redesenho de controles
internos. E imperativo destacar que o auditor atua como facilitador e indutor, mas a
responsabilidade pela redacdo final dos artefatos e a decisdo de implementagdo das solugbes
propostas é de exclusividade do gestor. Caso necessario, podem ser realizados testes de
consisténcia para verificar se os produtos desenvolvidos atendem aos requisitos pactuados

com a unidade cliente. Caso n3o atenda, devera ser realizados eventuais ajustes/modificacdes
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nos produtos/entregas em resposta as eventuais falhas identificadas nos testes realizados.
Apds os devidos ajustes, encaminha-se o Termo de Aceitacdo do Produto a unidade

consulente para a assinatura (Apéndice E).

Quadro 8 - Fases de Execucdo da Consultoria

Durante toda a execugdo, a comunicagdo com a unidade solicitante deve ser mantida de

forma dindmica para o ajuste de expectativas e discussdo das propostas.

6.3 - COMUNICACAO DOS RESULTADOS DA CONSULTORIA

Os resultados podem ser comunicados de forma flexivel e continua, podemos falar de 02

(duas) formas de comunicacao:

6.3.1- COMUNICACAO PARCIAL

Realizada ao longo da execucdo, com o objetivo de antecipar orientacdes e viabilizar

melhorias tempestivas, utiliza como principais artefatos:

a) Notas de Consultoria: Documentos que formalizam aconselhamentos
especificos antes da finalizacdo do servico.

b) Atas de Reunido: Registros sucintos de debates e deliberagcdes em foruns de
facilitagéo.

c) Manuais ou Relatérios Técnicos Parciais: Entregas intermediarias que

auxiliam no redesenho de processos.
6.3.2 - COMUNICACAO FINAL
Seré formalizada por meio de relatério final, que consolida os trabalhos realizados.

O documento devera ser objetivo, podendo utilizar recursos visuais, e evidenciar a relagdo
entre a situacdo analisada e as orientaces propostas, demonstrando os resultados e beneficios

do trabalho, encerrando-se, desta forma, a consultoria.
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6.4 - MONITORAMENTO DA CONSULTORIA

O monitoramento das atividades de consultoria possui carater facultativo e natureza
condicional. Nos termos da Norma IPPF 2500.C1, o acompanhamento limita-se a extensdo

previamente acordada com a unidade solicitante.

Tal acompanhamento ndo se destina a verificacdo de cumprimento, como nas atividades
de avaliacdo (assurance), mas a analise da utilidade do aconselhamento prestado, inclusive para

fins de mensuracédo de beneficios, sejam eles financeiros ou néo.

A periodicidade, o escopo e a forma de acompanhamento serdo definidos de comum

acordo, em respeito & autonomia da gestao.

( 7. |GESTAQ DA QUALIDADE ERISCOS

A gestdo da qualidade e dos riscos nos trabalhos de consultoria da Auditoria Interna

constitui elemento essencial para assegurar que 0s servicos prestados agreguem valor a gestéo,
contribuam para o aperfeicoamento dos controles internos, a melhoria das boas praticas de
governanca, o aprimoramento da gestdo de riscos e controles estabelecidas no ambito do Poder
Judiciario, em alinhamento com as Resolucdes CNJ n° 308/2020 e n° 309/2020.

No ambito do Tribunal de Justica do Estado de Sergipe, compreende a padronizacéao
metodoldgica, o monitoramento dos trabalhos, a avaliacdo de satisfacdo das unidades

solicitantes e a gestdo dos riscos associados a atividade.

7.1 - AVALIACAO DO SERVICO PELA UNIDADE SOLICITANTE

Os trabalhos de auditoria e de consultoria serdo avaliados por todas as unidades
envolvidas (Apéndice F), conforme procedimentos e metodologia previstos no Programa de
Qualidade da Auditoria do DAI-TJSE.

Essa avaliagdo tem carater institucional e visa:

« identificar oportunidades de aprimoramento dos servigos de consultoria;
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« verificar o grau de satisfacdo das unidades atendidas;

« avaliar a clareza, utilidade e aplicabilidade das recomendagdes e orientagdes
apresentadas;

e contribuir para o aperfeicoamento continuo da metodologia de consultoria da

Auditoria Interna.

Os resultados dessas avaliacdes deverdo ser consolidados periodicamente pela unidade

de Auditoria Interna, podendo subsidiar:

- . - . o —— - e

rd Y e ™, - . y .
Yy \ y \\\ y. g ™, _,/ Elaboragao de \\\
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Quadro 9 - Acoes de Melhoria

Importa ressaltar que a avaliagcdo da unidade solicitante ndo interfere na independéncia
técnica da Auditoria Interna, constituindo apenas instrumento de melhoria continua dos

servigos prestados.

7.2- GESTAO DE RISCOS DO TRABALHO DE CONSULTORIA

A gestdo de riscos nos trabalhos de consultoria tem como finalidade identificar, avaliar e
tratar situacdes que possam comprometer a objetividade, a independéncia ou a efetividade da
atuacdo do Departamento de Auditoria Interna, bem como mitigar riscos relacionados a
execucao do préprio trabalho consultivo.

De acordo com as diretrizes da Resolucdo CNJ n° 309/2020, os servicos de consultoria
devem ser conduzidos de forma a ndo prejudicar a independéncia da Auditoria Interna nem

implicar assuncéo de responsabilidades proprias da gestao.
Nesse contexto, a gestdo de riscos nos trabalhos de consultoria deve observar, entre

outros, 0s seguintes aspectos:
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1) Risco aindependéncia e objetividade: Deve-se avaliar previamente se o trabalho de consultoria podera
comprometer a independéncia da Auditoria Interna, especialmente nos casos em que a unidade venha
futuramente a auditar o processo ou a atividade objeto da consultoria.

Il) Risco de assuncdo de responsabilidades de gestdao: A Auditoria Interna deve limitar sua atuacdo a
orientacdo técnica e a emissdo de recomendacgdes, abstendo-se de participar de decisGes gerenciais,
execucao de processos administrativos ou implementacao direta de controles.

1ll) Risco de interpretacdo inadequada das orientagdes: As orientaces fornecidas devem ser claras e
formalizadas, preferencialmente por meio de notas técnicas, pareceres ou relatdrios de consultoria, de
modo a evitar ambiguidades ou interpretacdes equivocadas por parte da unidade demandante.

IV) Risco de escopo inadequado do trabalho: Antes do inicio do trabalho de consultoria, recomenda-se a
definicdo clara do escopo, dos objetivos e das responsabilidades das partes envolvidas, a fim de evitar
expectativas indevidas quanto ao alcance da atuagao da Auditoria Interna.

V) Risco de utilizagdo indevida do nome da Auditoria Interna: As unidades demandantes ndo devem
atribuir a Auditoria Interna a responsabilidade por decisdes administrativas tomadas com base nas

orientacdes recebidas.

Quadro 10 - Aspectos da Gestdo de Riscos nos Trabalhos de Consultoria

Como medida de mitigacdo desses riscos, a Auditoria Interna podera adotar praticas
como:
 Registro formal da demanda de consultoria;
« Avaliacdo prévia de viabilidade e riscos do trabalho;
« Delimitacéo do escopo da consultoria;
« Formalizagdo das orientagdes emitidas;

« Registro e arquivamento dos documentos produzidos no trabalho.

A adequada gestdo desses riscos contribui para preservar os principios de independéncia,
objetividade e integridade da atividade de auditoria interna, ao mesmo tempo em que fortalece
0 papel consultivo da unidade como agente de aprimoramento da governanca, da gestdo de

riscos e dos controles internos no &mbito do Tribunal de Justica de Sergipe.
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(6. |CONSIDERAGOES FINAIS

A conclusdo dos trabalhos de consultoria evidencia o papel estratégico da Auditoria
Interna no reforgo da governanca, da gestdo de riscos e dos controles internos. As diretrizes e
salvaguardas consolidadas neste Manual asseguram que cada etapa executada — da
admissibilidade a comunicagdo dos resultados — seja conduzida com independéncia, rigor
técnico e respeito aos limites que preservam a ndo cogestdo. Assim, o ciclo consultivo cumpre

sua finalidade: gerar recomendacdes Uteis, tempestivas e tecnicamente fundamentadas.

O presente Manual consolida diretrizes, procedimentos e salvaguardas para a prestacao
de servigos de consultoria, desde a admissibilidade da demanda até a comunicacdo dos
resultados e, quando aplicavel, o monitoramento. O modelo adotado assegura padronizacao,
transparéncia e alinhamento as normas nacionais e internacionais, especialmente as Resolucdes
CNJ n° 308/2020 e n° 309/2020, o Estatuto do Departamento de Auditoria Interna (Resolucao
TJSE n° 14/2021) e ao IPPF/IIA.

A adequada aplicacdo deste Manual pelas unidades solicitantes e pela equipe de auditoria
contribui para o uso eficiente dos recursos institucionais, o aprimoramento dos processos

administrativos e o fortalecimento dos mecanismos de controle interno.
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APENDICES (MODELOS DE DOCUMENTOS)
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APENDICE A: SOLICITACAO DO SERVICO DE CONSULTORIA

1- IDENTIFICACAO:

Unidade consulente: Data da solicitagéo: /[
E-mail: Tel.:/Ramal:
Chefia/Unidade Consulente: Data: /]

2 -TIPO DE CONSULTORIA A SER REALIZADA:

2.1 - Assessoramento ( )

2.1.1 - Assessoramento em| O servico de assessoramento consiste na proposi¢do de orientagfes
processos de governanca () em resposta a questdes formuladas pela gestdo, decorrente de
2.1.2 - Assessoramento em gestdo | necessidades especificas da administracdo. Tais questdes podem
deriscos () tratar de assuntos como implementacdo e melhoria dos processos
2.1.3 - Assessoramento em/| de governanca, de gestdo de riscos e de controles internos.
controles internos ()
2.1.4 - Qutro ():

2.1.5 - Objetivo do servigo de assessoramento:

2.1.6 - Descri¢éo do objeto/servigo:

2.2 - Treinamento ()
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O servico de treinamento se refere a disseminacéo de conhecimento

2.2.1 - Treinamento ( ) . .
para fomentar melhorias em processos de trabalho, aperfeicoar os processos

de governancga, de gestdo de riscos e de controles internos.

2.2.2 - Objetivo do servigo de treinamento:

2.2.3 - Descri¢édo do objeto/servico, indicando o tema do treinamento:

Fonte: Adaptado do Manual de Consultoria do TRT — 22 Regido (2021, p.20)

2.3 - Orientacédo ()
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A Orientacdo trata da elaboragéo, publicagdo e divulgacdo de informativos,

2.3.1-Orientacdo( ) cartilhas, referenciais, orientagbes e qualquer outro tipo de divulgacdo de

informacgdes pela Unidade de Auditoria & administracéo.

2.3.2 - Objetivo do servico de Orientagéo:

2.3.3 - Descrigao do objeto/servico, indicando o tema da Orientacéo/Facilitagdo:

2.4- Facilitagao ()

A Facilitacdo visa a conducao de um processo de discussao relacionado a gestédo

2.4.1- Facilitagao( ) de riscos, aos controles internos ou a governanca da instituicdo sem que o Auditor

assuma responsabilidade da administracéo.
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2.4.2 - Objetivo do servico de Facilitagéo:

2.4.3 - Descrigao do objeto/servico, indicando o tema da Facilitagéo:

Fonte: Adaptado do Manual de Consultoria do STJ/2023
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APENDICE B: AVALIACAO DA SOLICITACAO DA CONSULTORIA

1 - IDENTIFICACAO:
1.1 - SOLICITANTE:

Unidade consulente: Data da solicitagdo: __ /__ /
E-mail: Tel../Ramal:
Chefia/Unidade Consulente: Data: [/ ___ |/

1.2 - AVALIACAO:

Auditor(es): Mat.: Data Avaliacdo: _ /__ /
Mat.  pata Avaliacdo: __ /__ /
Data Avaliacdo: _ /__ |/
Mat.:
Chefia do DAI-TJSE: Data: / /

2 - DESCRICAO DO OBJETO DA CONSULTORIA:

(Levantar as informacdes do formulario “Solicitacao de Consultoria”)

Objeto:

3. 0S TRABALHOS A SEREM DESENVOLVIDOS PODEM CONFIGURAR COGESTAQ?
(Observar vedages constantes no art. 20 da Resolu¢cdo CNJ n° 309/2020).
3.1-Se () Sim (indicar o(s) tipo(s) de vedacao(es) pertinente(s), dar ciéncia a unidade consulente, concluir

e arquivar processo, devidamente justificado).
3.2 - Se () N&o (Prosseguir com a avaliacéo da solicitacdo respondendo os itens seguintes e adequacdes

necessarias, no que couber).
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4 - O OBJETO SE ENQUADRA NO CONCEITO DE CONSULTORIA INDICADO NA SOLICITACAO?
4.1 - Se () Sim (indicar o(s) tipo(s) de consultoria(s) a ser(em) realizada(s):

() Assessoramento em processos de governanca
() Assessoramento em gestéo de risco
() Assessoramento em controle interno

() Treinamento para fomentar melhorias em processos de trabalho, aperfeicoar os processos de
governanca, de gestéo de riscos e de controles internos.

() Orientacdo
() Facilitacéo

() Outro(s):

4.2 — Se () Nao (indicar qual(is) o(s) outro(s) tipo(s) de servico(s) de consultoria(s) o objeto se enquadra
ou pode ser fornecido:

Outro(s):

5. O TRABALHO DE CONSULTORIA A SER DESENVOLVIDO ENCONTRA-SE ALINHADO AO(S)
OBJETIVO(S) ESTRATEGICO(S) E/OU AO PAA DO TJSE?SE SIM, MENCIONAR. CASO CONTRARIO,
JUSTIFICAR A PERTINENCIA OU NAO DA CONSULTORIA.

Justificativa:

6 - QUAL(IS) O(S) PRODUTO(S) RESULTANTE(S) DA CONSULTORIA A SER REALIZADA?

(Indicar apenas os produtos acabados a serem disponibilizados ao solicitante: informag6es, manuais, guias,
apresentacdes, eventos de capacitacao, etc.)
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Produto(s):

7. DA VIABILIDADE E REALIZACAQO DA CONSULTORIA?

(Indicar o(s) elemento(s) que justifique(m) ou ndo a prestacdo dos servicos de consultoria, pontuando, se
necessario, outros fatores, a exemplo de recursos técnicos, materiais e humanos, indispensaveis a execugao
dos trabalhos.

7.1 - A Consultoria ENCONTRA-SE inserida no Plano Anual de Auditoria ( )

7.2 - A Consultoria DEVE ser inserida no Plano Anual de Auditoria ()

7.3 - A Consultoria NAO DEVE ser inserida no Plano Anual de Auditoria ( )

Justificativa(s):

8. EM RELACAO AOS PRAZOS DOS TRABALHOS DE CONSULTORIA:

8.1 Indique a quantidade, em dias, estimada para a execucao do presente trabalho:
8.2 Indique a quantidade, em dias, para os demais trabalhos de consultoria ja inseridos no Plano Anual de
Auditoria(PAA):

8.3 Indique a quantidade total, em dias, estimada para os trabalhos de consultoria (8.1 + 8.2):

8.4 Indique a quantidade total, em dias, estimada para os trabalhos de avaliacéo ja inseridos no Plano Anual
de Auditoria(PAA):

8.5 Indique a proporgédo (em %), em termos da quantidade de dias, entre os servicos de consultoria e avaliagdo
inseridos no Plano Anual de Auditoria(PAA) — [(8.3/8.4)*100]:

9. A EQUIPE DE_CONSULTORIA POSSUI CAPACIDADE TECNICA para avaliar com proficiéncia,

conhecimentos e habilidades necessarias o objeto da Consultoria?

-Se( ) Sim, (Indicar a existéncia de capacitacao pela
equipe),
- Se () Nao, (Indicar as causas da auséncia de

capacitacao pela equipe)

Fonte: Adaptado do Manual de Consultoria do TRT — 22 Regido (2021, p.22)
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APENDICE C: DECLARACAO DE ESCOPO PRELIMINAR

Consultoria n® [202____ Data Inicial: / /

Item do PAA Data Final: / /

Chefia da Unidade Consulente:

Data: / /

1. EQUIPE DE CONSULTORIA:
1.1 - Coordenador (a):

Mat.:
1.2 - Membros:

Mat.:

Mat.:

Mat.:
1.3 - Chefia do DAI-TJSE:

Mat.:

2. DESCRICAO DO OBJETIVO DA CONSULTORIA

(Levantar as informagdes do formuldrio Solicitagdo do servigo de consultoria).

Obijetivo:
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3. PRODUTO(S)/OBJETO(S) DA CONSULTORIA

(Levantar as informag6es do formulério “Avaliagdo da solicitagdo de consultoria”™).

Produto(s)/Objeto(s) da consultoria:

4. REQUISITOS DO(S) PRODUTOS

(Detalhar os elementos/itens que devem estar contidos na consultoria. No caso do treinamento e da facilitagdo, indicar a carga horaria dos

eventos, 0s topicos/conteidos a serem abordados e a quantidade de participantes).

Elementos/itens da consultoria:

5. JUSTIFICATIVA:

(Elencar os potenciais beneficios a serem obtidos com a realizagéo do servigo).

Valores agregados:
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6. ESCOPO/CRONOGRAMA:

(Listar as etapas e 0s prazos do servico a ser prestado).

Etapas e Prazos da consultoria:

7. RESTRICOES:

(Indicar o que ndo sera contemplado no escopo do servigo).

Restricdes:

NOTA: A Declaracéo do Escopo Preliminar deve ser assinada pela Chefia do DAI-TJSE, Equipe da

Consultoria e pelo responsavel pela Unidade Consulente.
Fonte: Adaptado do Manual de Consultoria do TRT — 22 Regido (2021, p.24)
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APENDICE D - TERMO DE COMPROMISSO

1 - IDENTIFICACAOQ:

Unidade solicitante:

E-mail: Tel.:/Ramal:

Chefia/Unidade Consulente: Data:

2 -0OBJETIVO DO TRABALHO:

3 - DECLARACAO DE ACEITE DOS TERMOS DO PROGRAMA DE CONSULTORIA:

O programa de consultoria apresentado estabeleceu o objeto, definindo o escopo, os objetivos do
trabalho, os resultados esperados e os produtos a serem entregues, de acordo com o tipo de consultoria
definido, o cronograma das atividades e, principalmente, os papéis e responsabilidades de todos os
envolvidos no processo, ficando claro o que cabe a auditoria e o que é de responsabilidade exclusiva da
unidade consulente, no que tange ao trabalho planejado.

Dessa forma, esta unidade se manifesta de acordo com os termos propostos especificados no referido

programa de consultoria.

NOTA: O Termo de compromisso deve ser preenchido e assinado pelo responsavel pela unidade
consulente.
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APENDICE E - TERMO DE ACEITACAO DO PRODUTO

1 - IDENTIFICACAOQ:

Unidade consulente: Data Recebimento:
/ /
E-mail: Tel.:/Ramal:
Chefia/Unidade Consulente: Data:
I

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

desempenho e qualidade esperados.

NOTA: O Termo de Aceitacdo do(s) Produto(s) deve ser assinado pelo responséavel pela unidade

consulente.
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APENDICE F - AVALIACAO DA QUALIDADE DA CONSULTORIA

Avaliacéo da Qualidade

Consultoria n°® XX/XX
Equipe da consultoria
Coordenador(a):
Membros:

Unidade requisitante:

Periodo:
1 Itens de avaliacdo de qualidade Sim | Nd&o | N/A | Oportunidade de
melhoria
2 O trabalho de consultoria alcangou
0 objetivo definido?
3 O consultor demonstrou dominio

do tema e aplicou metodologias

adequadas?

4 A equipe foi &gil em resolver

dividas e ndo-conformidades?

5 O comportamento do consultor foi
ético e condizente com a cultura do
TJSE?

6 A consultoria trouxe melhorias
praticas para 0s processos da sua

area?

7 Com base na qualidade, vocé
recomendaria 0 consultor para
outros projetos?

8 Os produtos e entregas pactuados

foram todos entregues?

9 Os requisitos dos produtos e

entregas foram atendidos?
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10 O coordenador orientou a equipe e

acompanhou os trabalhos?

Elaborado por:

Revisado por:

Equipe da Consultoria:

Aprovado por:

Coordenador da Consultoria:

NOTA: A avaliacdo da qualidade deve ser preenchida e assinada pelo responsavel pela unidade
solicitante.
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