Tribunal Regional do Trabalho da 19 Regiao
Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica

PROCEDIMENTO ORGANIZACIONAL PADRAO (POP)

Nome do Processo

Processo de Elaboracdo e Aprovagao do Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido.

Area responsavel pelo processo

Secretaria de Auditoria.

Documentos de referéncia

Ato TRT GP n.° 67/2021.
Proad n. 2660/2021.

Siglas

SAUD: Secretaria de Auditoria

SIGEP: Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas
SGGE: Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica
STP: Secretaria do Tribunal Pleno.

Equipe do Processo

Denise Santos Souza Sampaio- servidora da SAUD;
Eliana de Carvalho Souza - servidora da SAUD;

Larissa Santiago T.C. Mendes - servidora da STP;
Marianize Bento Patitucci da Silva- servidora da SAUD;
Patricia Cris6stomo dos Santos - servidora da SGGE;
Rafaela de Freitas Santos- servidora da SAUD;

Raphaela Cynthia Matos de Carvalho — servidora da STP;
Renata Pinto Ramos Lamenha Lins - servidora da SAUD;
Victor Rezende Doérea, servidor da SGGE.

Servidores consultados

Raphaela Cynthia Matos de Carvalho — servidora da STP.

Descricio e detalhamento das atividades

As atividades do processo estdo dispostas nos fluxogramas, seguindo a estrutura abaixo.

A1l —Elaborar o Relatério setorial

A2 —Submeter a aprovacao do Gabinete

A3 -Devolver para ajustes

A4 - Elaborar o Relatorio Anual das atividades de Auditoria interna.




A5 — Encaminhar o Relatério a STP

A6 — Receber Relatorio

A7 - Incluir em pauta administrativa

A8 — Julgar a atuacio da SAUD

A9 — Certificar o resultado do julgamento

A10- Receber o processo

A11- Divulgar o Relatério no Portal do Tribunal

Tarefas A1 - Elaborar o Relatorio setorial
A1l.1 — Consultar o Plano Anual de Auditoria do exercicio a que se refere o relatério (Local:
G:\PAA);

Do Levantamento das Demandas:

A1.2- Consultar as Demandas Externas (TCU/CNJ/CSJT) recebidas no ano de referéncia e
enumera-las, elencando os assuntos e as respectivas providéncias adotadas pelas Unidades
demandadas, quando for o caso (G:\DEMANDAS TCU CNJ CSJT).

Responsavel: Setor de Auditoria das Despesas de Custeio e Patrimonio e Setor de Auditoria
das Despesas de Pessoal.

Das Auditorias, Dos Monitoramentos e Das A¢des de Controle:

A1.3- Efetuar o levantamento das atividades executadas do Plano Anual de Auditoria e
elenca-las;

A1.3.1- Identificar os processos administrativos no Sistema PROAD relativos a cada
atividade de auditoria e relatar as principais informagdes, tais como o0s prazos,
intercorréncias, dificuldades no acesso a informagao e outras que entender relevantes;
A1.3.2 — Consultar o relatério de cada atividade de auditoria e descrever seu correspondente
objetivo, a quantidade de achados, as recomendacdes apresentadas e o Plano de Acdo da
unidade auditada, se houver.

Responsavel: Setor de Auditoria das Despesas de Pessoal e Setor de Auditoria das Despesas
de Custeio e Patrimonio.

Das Atividades de Controle

Al.4 — Consultar as aposentadorias que foram objeto de andlise de conformidade pela
Secretaria de Auditoria de Despesa de Pessoal no ano de referéncia;

A1.4.1 — Fazer o levantamento das concessdes e alteracdes das aposentadorias relativas ao
exercicio do relatério, com um breve relato dos procedimentos adotados para andlise da
conformidade dos processos até o envio do processo ao Tribunal de Contas da Unido;
A1.4.2 — Elaborar uma planilha no Word ou no Excel com as colunas “tipo de Ato”,
“matricula do servidor”, “ nimero do formuldrio TCU”, *“ nimero do proad” e data do envio
ao TCU;

A1.4.3 — A coluna “tipo de Ato” estd relacionada a aposentadoria inicial, alteracdo de
aposentadoria, pensao inicial, alteracao de pensao e admissao;

Al.4.4 — A matricula do servidor/magistrado € extraida do aplicativo SRH, no SIGEP, no
modulo Gestao/cadastro/ servidor/magistrado, clica no icone lupa, gera uma coluna
correspondente a relacdo de servidores/magistrados, em seguida seleciona a coluna desejada




para efetuar a pesquisa servidor/magistrado que se pretende obter as informagdes;

Al1.45 — A obtencdo do numero do formulario do TCU se d4 através do acesso ao
G:\AUDITORIA DE DESP DE PESSOAL\ATOS - APOSENTADORIAS, em seguida
acessa o arquivo Aposentadoria do ano de interesse, clica na subpasta com o nome do
beneficidrio da aposentadoria, em seguida clica no documento Formulario TCU. No campo
DADOS PROCESSUALIS, constard a informagao do nimero do ato;

A1.4.6 — A informacao relativa a data de envio constard no “Formulério TCU enviado” cujo
documento estd no diretério G:\AUDITORIA DE DESP DE PESSOAL\ATOS -
APOSENTADORIAS em seguida acessa o arquivo Aposentadoria do ano de interesse, clica
na subpasta com o nome do beneficidrio da aposentadoria, acessa o documento “Formulério
TCU enviado” e no campo DATAS RELEVANTES, constard a informac¢do da data do
encaminhamento ao TCU;

A1.4.7 — Para as informacdes relativas as Pensoes e Admissdes, G:\\AUDITORIA DE DESP
DE PESSOAL\ATOS PENSAO OU ADMISSAO, segue o mesmo fluxo, porém deve-se
buscar as pastas e arquivos relativos a Pensao civil ou Admissao, conforme o caso;

A1.4.8 — Caso seja necessario a inclusao de outras informacdes no relatério, basta acessar o
mesmo diretério G:\\AUDITORIA DE DESP DE PESSOAL)\, e consultar as pastas/arquivos
nos quais constam outras informagdes relativas a area de pessoal.

Responsavel: Setor de Auditoria das Despesas de Pessoal.

Das Atividades de Controle

A1.5 — Acessar o diretério G:\\SADCP\ano que se refere o relatério; em seguida acessar as
pastas ACAO DE CONTROLE, AUDITORIAS e MONITORAMENTO, todas do referente
ano;

A1.5.1 — Identificar os nimeros dos PROAD indicados nos documentos incluidos nessas
pastas supra mencionadas (nas subpastas PAPEIS DE TRABALHO — Programa e Matriz
de Planejamento de cada tema);

A1.5.2 — Acessar o sistema dos PROAD e identificar o documento que estd inserido o
Relatorio Final. Reler cada Relatério Final, elaborar um resumo do que ocorreu em cada agao
constante do PAA do ano em questao, informando o objetivo da acdo, as unidades auditadas
ou monitoradas, as RDI (Requisicio de Documentos e Informacdes) ora enviadas, os
Achados apontados, o Plano de Acao juntado por cada unidade auditada e as determinagdes
da Presidéncia, além das consideracdes finais.

Responsavel: Setor de Auditoria das Despesas de Custeio e Patrimonio.

Tarefa A2 — Submeter a aprovacao do Gabinete.

A2.1- Concluido o relatério e salvo o respectivo arquivo na pasta MINUTA DE REL
ANUAL, cada setor o encaminhara ao Gabinete da Secretaria de Auditoria, através do e-mail
institucional auditoria@trt19.jus.br, até o dia 15 de maio do ano correspondente, a fim de que
proceda a andlise para aprovacao;

Responsavel: Setor de Auditoria das Despesas de Custeio e Patrimdnio e Setor de Auditoria




das Despesas de Pessoal.

A.2.2- O Gabinete da Secretaria de Auditoria fard a leitura dos relatorios, avaliando o
conteudo, a redacdo e a formatacao, e, por fim, fard a consolida¢do em um tnico documento,
cujo contetdo ird compor o Relatério Anual das Atividades de Auditoria Interna;

A.2.2.1- Para avaliacdo do contetido dos Relatérios Setoriais, o gestor da unidade de auditoria
deverd verificar, no minimo, as informagdes qualitativas e quantitativas dispostas nos
relatdrios, confrontando-as com os dados disponiveis nos arquivos e sistemas utilizados pela
Secretaria de Auditoria;

A2.2.2 — No que tange as Demandas Externas, fazer um check list para observar se todas as
demandas externas recebidas no ano anterior foram salvas na pasta acima indicada,
verificando o e-mail institucional da unidade (auditoria@trt19.jus.br), o Malote Digital e os
Sistemas do TCU, CNJ e CSJT;

A.2.2.3. Revisar se as demandas recebidas contém suas respectivas informagdes relevantes,
tais como origem da demanda, o documento de comunicag¢do, a data do recebimento/ciéncia,
o assunto, as deliberacdes e providéncias adotadas, os resultados, bem como a atual situacao,
se houver pendéncias a serem resolvidas.

Responsavel: Gabinete da Secretaria

Tarefa A3 — Devolver para ajustes.

A3.1- Caso seja necessdrio a retificacao ou insercdo de informagdes nos relatdrios setoriais,
o Gabinete fard a devolugdo ao respectivo setor para os devidos ajustes até o dia 15/06;

A3.2- O setor que receber o relatério para ajustes, deverd fazé-los no prazo de 10 dias
corridos, remetendo o novo documento com as devidas corre¢des para o Gabinete da
Secretaria de Auditoria.

Responsavel: Gabinete da Secretaria

Tarefa A4 — Elaborar o Relatorio Anual das Atividades de Auditoria Interna

A4.1- O Gabinete da SAUD fard a elaboracdo do Relatério Anual das Atividades de
Auditoria Interna, mediante a consolidacdo das informacdes dos setores de Auditoria, bem
como a descricdo das atividades realizadas no ambito do Gabinete relativas:

a) a gestdo fiscal;

b) a coordenacdo do cumprimento de diligéncias, recomendagdes e determinagdes
expedidas pelo TCU, CNJ e CSIT;

¢) ao tratamento dos indicios de irregularidades apontados pelo TCU;

d) a prestacdo de consultoria para as unidades do Tribunal;

e) as atividades de planejamento; e

f) as atividades de capacitacao.




A4.2 — O Gabinete da SAUD fard a apresentacdo do Relatério Anual de Atividades de
Auditoria Interna para os servidores lotados na SAUD.

Responsavel: Gabinete da Secretaria

Tarefa A5 — Encaminhar o Relatorio a STP

AS5.1- O gabinete da SAUD ird encaminhar, at¢ 31 de julho do ano correspondente, o
Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna para a Secretaria do Tribunal Pleno,
através do Sistema PROAD;

A5.2- Criar processo administrativo no Proad — Assunto- COMUNICACAO INTERNA:
DIRECIONADA A SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO, incluir o memorando dirigido
a Secretaria do Tribunal Pleno e o Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna. Apds,
encaminhar a Secretaria do Tribunal Pleno;

Responsavel: Gabinete da Secretaria

Tarefa A6 — Receber Relatorio

A6.1 — Ap6s recebimento do relatério pelo PROAD, a STP deverd encaminhar uma cépia do
Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna para os Gabinetes dos Desembargadores
por e-mail e juntar os comprovantes de envio ao proad respectivo, para fins de comprovacgao.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno

A7 - Incluir em pauta administrativa

A7.1 — O processo deverd ser incluido em Pauta Administrativa pela STP no prazo méximo
de 30 (trinta) dias, a contar da data do seu recebimento;

A7. 2 —Criar o arquivo da pauta administrativa no arquivo do Word, caso ele ainda nao tenha
sido criado. Escolher um modelo de pauta administrativa (geralmente o anterior) no diretério
G, sessoes administrativas, pauta administrativa, escolher o ano, e salvar como para preservar
a pauta anterior. Criado o arquivo de pauta, deve-se proceder conforme outros modelos de
pauta, com as devidas adaptacdes. Ler todo o proad para colocar na pauta sobre o que se trata,
respeitando a LGPD. Feita a pauta, certifica-se no proad a inclusdo em pauta. Neste caso, nao
ha mais a necessidade de intimagao de interessados da pauta porque ja foi enviado e-mail aos
Gabinetes dos Desembargadores com o Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna,
bem como informando no e-mail a data/horédrio/links da pauta administrativa, devendo-se
juntar ao proad a copia do envio do e-mail. Quando o proad ja estiver todo tratado, inclusive
ja com todos os documentos inseridos nele, remete-se eletronicamente para a Sessdo
Administrativa Eletronica, e inclui-se na pasta virtual ja criada correspondente a sessao
administrativa em que ele serd julgado, salvo e ele vai estar disponivel para acesso na sessao
em “Pendentes para minhas dreas”. Lembrar sempre que antes de disponibilizar/publicar,
deve-se observar a LGPD, naquilo que for nossa competéncia. Publica-se a pauta
administrativa no site do TRT19 e também envia-se e-mails (memo e oficios) comunicando




da pauta com todas as informagdes necessdria sobre a realizacdo da sessdo administrativa em
que o proad sera julgado (data/horario/links etc), inclusive anexando o arquivo da pauta
(contendo todos os proads daquela pauta), para todos os Gabinetes dos Desembargadores,
Presidéncia, AMATRA19 e PRT19. Se chegarem mais proads para aquela pauta, a pauta
devera ser atualizada, republicada no site do TRT19 e reenviada por e-mail aqueles destinos
mencionados.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno

A8 — Julgar a atuacio da SAUD

A8.1 — Ocorre o julgamento do proad referente ao Relatério Anual de Atividades de
Auditoria Interna.
Responsavel: Tribunal Pleno

A9 — Certificar o resultado do julgamento

A9.1 — Apds o julgamento do proad mencionado, cabe a Secretaria do Tribunal Pleno a
confec¢do da certidao de julgamento, que deve espelhar o que fora decidido em Plendrio.
Modelos de certidio podem ser encontrados em: sessdo administrativa, certiddo de
julgamento de processos administrativo, escolhe-se o ano. Cria-se o arquivo no Word
(referente ao dia daquela pauta), para todas as certidoes administrativas daquela pauta,
preservando, logicamente, todos o0s arquivos anteriores.

A9.2 - EXEMPLO DE CERTIDAO DE JULGAMENTO
PROAD N° 3970/2022

Assunto: Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna do Tribunal Regional do
Trabalho da 19* Regido, referente ao exercicio de 2021, em cumprimento ao Ato n°
67/GP/TRT 19, de 21 de julho de 2021.

CERTIDAO DE JULGAMENTO

CERTIFICO QUE O PLENO DO EGREGIO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
DECIMA NONA REGIAO, em sua 13° Sessdo Administrativa Hibrida, realizada no dia trés
de agosto de dois mil e vinte e dois, as dez horas, sob a Presidéncia do Excelentissimo Senhor
Desembargador José Marcelo Vieira de Araiijo, com a participacdo dos Excelentissimos
Senhores Desembargadores Jodo Leite de Arruda Alencar, Vice-Presidente, Pedro Indcio
da Silva, Anténio Adrualdo Alcoforado Catdo, Vanda Maria Ferreira Lustosa, Eliane Ardoxa
Pereira Ramos Barreto, Anne Helena Fischer Inojosa e Laerte Neves de Souza, bem como
do representante do Ministério Puiblico do Trabalho, o Excelentissimo Senhor Procurador
Rafael Gazzaneo, e ainda com a presenca do Excelentissimo Senhor Juiz do Trabalho Alonso
Cavalcante de Albuquerque Filho, Vice-Presidente da AMATRA XIX, apreciando o PROAD
N°3970/2022, RESOLVEU, por unanimidade, aprovar o Relatorio Anual de Atividades de
Auditoria Interna do Tribunal Regional do Trabalho da 19° Regido, referente ao exercicio
de 2021, em cumprimento ao Ato n° 67/GP/TRT 19 de 21 de julho de 2021. Para constar




e documentar lavrei a presente CERTIDAO, do que dou fé. Maceid/AL, 3 de agosto de 2022,
(RAPHAELA CINTYA MATOS CARVALHO, Secretdria do Tribunal

Pleno).

A9.3 - PROCEDIMENTO PARA O ENVIO DO PROAD PARA A SAUD — Deve-se inserir
a certidao ja pronta no proad para a Secretdria do Tribunal Pleno assinar eletronicamente. Na
criacdo da minuta da certiddo no proad, deve-se logo preencher o solicitado pelo sistema,
definindo também o tipo de acesso que a certidao terd, a depender do caso. Escolher a op¢ao
de apds a assinatura ja encaminhar o proad para a SAUD e salvo. Assim, quando a Secretéria
do Pleno assinar a certidao de julgamento, o proad ja serd encaminhado automaticamente
para a SAUD. A certidao de julgamento fica arquivada na secretaria e o proad com a certidao
inserida e assinada eletronicamente é encaminhado ao SAUD.

Responsavel: Secretaria do Tribunal Pleno

A10- Receber o processo

A.10.1- Receber o processo no proad;

A.10.2 - Dar ciéncia a equipe de Auditoria acerca da deliberacdo do Pleno por meio de
reuniio;

Responsavel: Gabinete da Secretaria

A11- Divulgar o Relatério no Portal do Tribunal

Al11.1- O Relatério deverd ser publicado no Portal do Tribunal até 30 (trinta) dias do seu
recebimento;

Al11.2 - A publicacido do Relatério € feita no site do TRT19, na Extranet através do link
“Publicar” no Portal https://site.trt19.jus.br/user . Apds, insere o usudrio e senha (a mesma
usada para acessar os sistemas) e segue os termos de verificagdo de seguranca;

A11.3 - Na pégina seguinte, clica no nome do usudrio e em seguida no campo “Relatérios
anuais de atividades exercidas”, clica em “Novo Registro”, seguindo para a pigina seguinte.
Preenche o ano a que se refere o relatério e no campo “Adicionar novo arquivo”, seleciona
“procurar” que dard acesso aos arquivos da Secretaria de Auditoria na ordem da seguinte
sequéncia de pastas: EXPEDIENTES — RELATORIOS — ANO DE INTERESSE e seleciona
o Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna do TRT 19" Regido; Clica em
SALVAR; Ap6s, confere se o documento foi publicado corretamente.

A11.4 —Ap6s publicagdo, arquiva-se o proad.

Responsavel: Gabinete da Secretaria

Guarda e atualizacao

Este POP sera disponibilizado na Internet no sitio do Tribunal, pasta Gestdao por Processos <
https://site.trt19.jus.br/sggegestporprocessos> na data da sua aprovacao.

Cabera ao gestor do processo promover a atualizacdo deste POP por iniciativa prépria ou
mediante provocacao do Escritério de Projetos (SGGE).

Dados

Secretaria de Auditoria




POP - Dados

Elaborado por: Equipe de SAUD/ Larissa| Data da elaboracao: 29/04/2024
Santiago T.C. Mendes - servidora da STP

Revisado por: Patricia Criséstomo dos Data da revisao: 30/04/2024
Santos — servidora da SGGE

Aprovado por: Victor Rezende Dérea — | Data da aprovacao: 30/04/2024
Secretario da SGGE
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