iy
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Cl n. 66/2015 MATRIZ DE PLANEJAMENTO 10/09/2015
ANALISE DOS CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS DO TJAC
Questdes de Auditoria Riscos Boas Préticas Escopo Técnicas
Qual a composicdo desse i 80 d Indagacao Escrita;
Setor (cargos de direcdo LA Composicao em Verificar se a composicao do ali I
01 | fungdes comissionadas é Infringéncia a0 | conformidade com o quadro de funcGes esta de pnalise Documental  —
& ~_ | organograma do TJAC. acordo com o0s normativos | €xame de processos, atos
servidores sem fungéo organograma do TJAC. vigentes formalizados e
comissionadas)? ' documentos avulsos.
. . Formalizar e desenvolver | ZX@Minar € as | Indagagéo Escrita;
Quais as competéncias Inobservancia das | as  competéncias  em competéncias destinadas ao n
02 desse Setor? Elas estdo COMpOtAnCias conformida?de com o que | Setor sdo realizadas dentro | Andlise  Documental —
formalizadas? E como séo atribﬂl’ Jas a0 Setor disde oS normati?/os dos parametros fixados nos | €xame de processos, atos
executadas? ' vi gntes normativos  vigentes, bem | formalizados e
9 ' como se estéo formalizadas. | documentos avulsos.
Examinar se as atividades | Indagacgdo Escrita;
Quiais as atividades . o desenvolvidas pelo Setor .
) A Formalizar as atividades ~ : Analise Documental -
desenvolvidas por esse | Inobservancia das - estdo em conformidade com
= P, sob responsabilidade do N . exame de processos, atos
03 | Setor? Elas estdo | competéncias suas competéncias, assim :
: ~ L Setor, conforme ~ . formalizados e
formalizadas? E como sao | atribuidas ao Setor. . . como se estao formalizadas,
normativos vigentes. : documentos avulsos.
executadas? tudo conforme normativos
vigentes.
Quais as rotinas | Desenvolvimento Implantar, formalizar e | Analisar a  existéncia, | Indagacéo Escrita;
04 | implantadas no | desordenado das | divulgar as rotinas | formalizagdo e comunicagdo | anslise Documental —
desenvolvimento das | atividades sob | inerentes ao | de rotinas No | exame de processos, atos
atividades sob a | responsabilidade  do | desenvolvimento das | desenvolvimento das | formalizados e
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responsabilidade  desse
Setor? Como as rotinas
sdo/estao formalizadas?

Setor.

atividades atribuidas ao
Setor.

atividades sob
responsabilidade do Setor.

documentos avulsos.

Existe um roteiro Implantar, formalizar e
(plano/programa) de Agéo divulgar o plano/programa
nesse Setor, visando a , de acdo que detalhe as | Analisar a existéncia 3 ita:
: . Desenvolvimento _acao g \ & =1Ly | Indagacao Escrita;
orientacéo no | 4 denad d rotinas do Setor, a fim de | formalizagdo e comunicagéo .
d Vi d esoraenado as ib d lano/ d x~ | Analise Documental -
05 esenvolvimento de suas atividades sop | Aue contribuam para o | de plano/programa de acgéo
atividades, rotinas e responsabilidade  do funcionamento adequado | no  desenvolvimento  das | €xame de processos, atos
funcionamento durante o Setlgr e, principalmente, de | atividades sob | formalizados e
ano? A cada quanto ' acordo com suas | responsabilidade do Setor. documentos avulsos.
tempo esse roteiro € competéncias
revisado? institucionais.
Quais 0s procedimentos
utilizados por esse Setor, | D nhecimen :
P esconhecimento - dos . Examinar se, no Setor,
para o alcance das metas, | resultados no | Implantar, formalizar e existem  procedimentos  que . )
dos objetivos e dos | desenvolvimento das | comunicar os | o P 9U€ | Indagacéo Escrita;
o . . . afiram o alcance das metas,
resultados que a | atribuicbes  inerentes | procedimentos utilizados . Andlise Documental -
o o o~ objetivos e resultados, em
06 | Instituicdo deve atingir? | ao Setor. na aferi¢céo do alcance das

Esses procedimentos
estdo normatizados e/ou
padronizados? E esses
procedimentos sao
monitorados?

N&o consecugdo dos
objetivos da Instituigc&o.

metas, objetivos e
resultados, conforme as
atribuicdes do Setor.

conformidade com as
competéncias a ela
atribuidas, assim como com
0s objetivos da Instituig&o.

exame de processos, atos

formalizados
documentos avulsos.

e
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07

Esse Setor
acompanha/monitora/
auxilia/orienta as unidades
relacionadas direta ou
indiretamente as suas
atribuicbes/competéncias?
Como o faz? De quanto
em guanto tempo?

Concretizagao/realizag
do desordenada das
competéncias
inerentes ao Setor.

Atribuicdo de decisdes
criticas a niveis
hierarquicos
inadequados/inabilitad
0S.

Monitoramento das
unidades relacionadas
direta ou indiretamente ao
Setor, a fim de auxilia-las
na realizacao das
competéncias  atribuidas
aquela, assim  como
identificar incongruéncias
tempestivamente, com a
adocéao de acoes
corretivas eficazes.

Examinar se, no
desenvolvimento das
competéncias atinentes ao
Setor, esta auxilia e monitora
as unidades relacionadas
direta ou indiretamente.

Indagacao Escrita;

Andlise Documental -—
exame de processos, atos
formalizados e
documentos avulsos.

08

Quiais 0s métodos
adotados para a divisdo
de tarefas entre o0s
funcionarios (segregacéo
de fungéo)?

Desenvolvimento
desordenado
atividades
responsabilidade
Setor.

das
sob
do

N&o consecucdo das
atividades inerentes ao
setor.

Ineficacia do controle
interno.

Atribuir métodos eficazes
e condizentes com as
atividades inerentes ao
setor, com o objetivo de
permitir uma otimizag&o
das tarefas.

Examinar se as atividades
desenvolvidas pelo Setor
estdo em conformidade com
suas competéncias, assim
como se estao formalizadas,
tudo conforme normativos
vigentes.

Indagacéo Escrita;

Andlise Documental -—
exame de processos, atos
formalizados e
documentos avulsos.

09

Os servidores participam
de capacitacdo periddica
(cursos de capacitacao,
Foruns, etc.) e repassam
0S ensinamentos como
multiplicadores?

Gastos desnecessarios
com 0 mesmo
treinamento.

Cursos de multiplicadores
de conhecimento, cada
funcionario faz um curso
em area especifica e
repassa o0 aprendizado
aos demais.

Verificar  se ha um
gerenciamento interno de
capacitagcbes no setor, bem
como se ha socializacdo dos
conhecimentos adquiridos.

Indagacao Escrita;

Andlise Documental -—
exame de processos, atos
formalizados e
documentos avulsos.

10

H& uma escala de férias
visando ndo prejudicar a

Varios servidores
gozarem suas férias no

Instituir escala de férias
entre o0s servidores do

ha
férias

Verificar se
escalonamento das

Indagacéo Escrita;
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continuidade do servico? | mesmo periodo, | setor. dos servidores no setor. Andlise Documental -
prejudicando a exame de processos, atos
continuidade dos formalizados e
trabalhos no setor. documentos avulsos;
Falta de continuidade _ . Analisar se ha sobrecarga de | Indagagéo Escrita,
Ha rodizio de | do servigo pablico Realizar  rodizio com | yrapalho. A
cop ' eriodicidade média que Analise  Documental  —
11 | atribuigbes/fungbes? P q - A i72C5
GOes/Iuncoes: néo prejudique a | Analisar se ha padronizacdo | exame de processos, atos
Como € feito? continuidade do servico. | € divisdo das atividades no | formalizados e
setor. documentos avulsos.
Funcdes atribuidas
A hefi ) com exclusividade a Indagacéo Escrita;
s chefias costumam i A
um diretor. . Apurar a existéncia de i
1o | delegar Conceder e monitorar deple acdo de funcees no Andlise  Documental -
fungdes/atribuicdes para | Sobrecarga de | delegagao de fungdes. ‘ gag ¢ exame de processos, atos
responsabilidades a documentos avulsos;
um servidor.
(I?ealizar . acbes | seguir as normas ja
esnecessarias ou em i ~ .
organizando a divisdo de T novas normas que | Verificar se as normas dentro .
13 | taretas o |08 objetivos do TJAC. | melhorem os trabalhos, | do  setor estdo sendo | Andlise  Documental —
responsabilidades de | Sobrecarga ou | submetendo-as, neste | suficientes para o | exame de processos, atos
p S - il 5 20 | d ho dos trabalh formalizados e
cada servidor? omissdo de atividades | Ultimo caso, a aprovacéo | desempenho dos trabalhos.
' e responsabilidades a | Pelo setor ou pessoa documentos avulsos.
um servidor. competente.
Ha fluxo para realizagdo | Falta de padronizacdo | Estabelecer rotinas e | verificar  se ha  a | Indagacéo Escrita;
14 | das tarefas? Este fluxo é | €  fragilidade no | procedimentos que | padronizagdo das acbes Andlise  Documental  —

adequado?

desenvolvimento das
atividades especificas

possibilitem padronizar as
tarefas em conformidade

desenvolvidas no setor.

exame de processos, atos
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de cada
unidade.

setor/

A ndo otimizacdo do
servico a serem
realizados no setor.

com o fluxo do setor.

Padronizacdo do fluxo a
fim de permitir uma
otimizagao das tarefas.

formalizados
documentos avulsos.

Ha formularios _ o
pa}d_ronlzados para —~ as Padronizar os_formular~|os - Andlise Documental -
atividades ~ desenvolvidas | Falta ou excesso de | COM  as informagdes | verificar se os metadados exame de Drocessos. atos
15 |no setor? E  estes | metadados* em alguns | Necessarias as atividades | estjo adequados para a formaliza d(?s e
formularios sdo revisados e | formularios. do setor. realizacdo das tarefas. documentos avulsos:
atualizados ;
periodicamente?
O setor possui manual de | Falta de padronizacdo Fazer  checklist  das | Verificar se as tarefas Andlise Documental -
procedimentos para a|e orientagdo para o T o ~_ | exame de processos, atos
16 L : principais tarefas | rotineiras do setor estdo .
realizacao de suas | desenvolvimento das desenvolvidas pelo setor adronizadas formalizados e
atividades” atividades do setor. ' ' ocumentos avulsos.
tividades? tividades do set P P d t !
Ha razo-limite ara , .
p P , Tarefas realizadas de - , Andlise Documental -
cumprimento de tarefas | Morosidade na . . Verificar se existem prazos
S forma célere, evitando . ) exame de processos, atos
L7 |dentro do fluxo de | realizacéo das pré-estabelecidos, e se estes

atividade? Qual o prazo
minimo e 0 maximo?

atividades do setor.

atrasos desnecessarios no
fluxo de atividades.

estdo sendo cumpridos.

formalizados
documentos avulsos;

e

18

Quais normas legais
especificas regem o
trabalho realizado pelo

seu setor? Essas normas

Acdes em desacordo
com 0s normativos
legais, prejudicando a
regularidade da

Seguir 0s  normativos

legais vigentes.

Propor
das

regulamentacédo
normas gerais,

Confirmar se as acgles
desenvolvidas estdo sendo
executadas conforme o0s
normativos legais vigentes.

Indagacéo Escrita;

Andlise  Documental

exame de processos, atos

formalizados

e
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sdo observadas nhas | execucao das | adequando-as as documentos avulsos.
rotinas desenvolvidas? atividades sob | necessidades do setor,

responsabilidade  do | submetendo-as a

setor. aprovagao do orgéo

maximo da Instituicao.

Indagacéo Escrita;

Existem  procedimentos | Auséncia de controle . .
: o Estabelecer rotinas e | Apurar a existéncia de | aApnadlise Documental —
que assegurem a exatidao | das tarefas . . R
19 . ~ . procedimentos relativos as | controle das tarefas | exame de processos, atos
das informagges | desenvolvidas pelo atividades desenvolvidas. | desenvolvidas pelo setor i ’
fornecidas pelo setor? setor. ' P ' formalizados €
documentos avulsos.
Falta d trole d Indagacao Escrita;
~ alta de controle dos . .
Como séao controlados os , Realizar registro e , P Al -
20 | documentos recebidos e documentos recebidos arquivamento 9 das | Averiguar a existéncia de | Andlise  Documental
. e produzidos pelo | q ~ registro de informagdes. exame de processos, atos
produzidos pelo setor? setor informacdes. formalizados e
documentos avulsos.
. o . ] - i . _ | Indagagéo Escrita;
Quais providéncias séo Fragilidade oS Estabelecer mecanismos | Verificar se ha formalizacdo .
tomadas para 9 .~ | especificos para | do patriménio que se | Analise Documental -
21 .. | controles do patrimonio L - L exame de processos, atos
salvaguardar o patrimoénio do TIAC salvaguardar o patrimdnio | encontra a disposicdo do 4 '
sob a custodia do setor? ' do TJAC. setor. formalizados e
documentos avulsos.

informacdes dos dados.

*Metadados, ou Metainformacgéo, sdo dados sobre outros dados. Os metadados facilitam o entendimento dos relacionamentos e a utilidade das
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