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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Nucleo de Valor

Processos de Gestao.

1.2 Macroprocesso

Governanca, Planejamento e Gestao.

1.3 Processo de Trabalho

Gestao de Auditorias do SGI.

2. RESPONSABILIDADES
2.1 Dono do Processo do Trabalho

Diretoria de Governancga, Planejamento e Gestao.

2.2 Emitente(s) do PO

Servico de Gestéo da Melhoria Continua.

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas aos seguintes setores do TCE-GO: Diretoria de Governanga,
Planejamento e Gestéo (DI-PLAN) e Servico de Gestao da Melhoria Continua (Serv-Melhoria).

3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo padronizar as atividades que
envolvem o processo de gestdo das auditorias (internas e externas) do SGI no a&mbito do Tribunal
de Contas do Estado de Goias (TCE-GO), com foco na melhoria continua dos processos e produtos
gerados pela organizacéo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ NBRISO 19011:2018 - Diretrizes para Auditoria de Sistemas de Gestao;

¢ NBRISO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade;

e NBRISO 9004:2018 — Gestéo da Qualidade;

¢ NBR ISO 14001:2015 - Sistema de Gestdo Ambiental;

e NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informacéao;
¢ NBRISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno;

e NBRISO 37301: 2021 — Sistema de Gestao de Compliance;

e Politica e Manual do SGiI;

e Resolucdo Administrativa n.° 019/2022 TCE-GO.

5. DEFINICOES INICIAIS

Auditoria: processo sistematico, documentado e independente para obter evidéncias de
conformidade e avalia-las, objetivamente, para determinar a extensdo na qual os critérios da
auditoria sao atendidos (NBR ISO 19011:2018).
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Auditoria interna: auditoria que tem como objetivo a avaliacdo da conformidade dos requisitos das
normas dos sistemas de gestdo. Ndo tem carater de certificacdo. Pode ser realizada por
colaboradores da prépria organizacdo ou empresa contratada, desde que esses sejam capacitados
pela NBR 1SO 19011:2018.

Auditoria externa: auditoria que tem como objetivo o alcance da certificagdo/recertificacdo do
sistema de gestdo em conformidade com a Norma de referéncia. Esse tipo de auditoria é realizado
por organizacdes externas de auditoria independente.

Equipe auditora: equipe composta por um ou mais auditores com competéncia para realizar uma
auditoria, cujos principios estao relacionados na NBR ISO 9011:2015.

Sistema de Gestao Integrado (SGI): conjunto de elementos inter-relacionados para estabelecer
politicas, objetivos e processos a fim de que sua missdo institucional seja realizada. E composto
pelo Sistema de Gestdo da Qualidade, Sistema de Gestdao Ambiental, Sistema de Gestdo de
Segurancga da Informacéo, Sistema de Gestao Antissuborno e Sistema de Gestao de Compliance.

Sistema de Gestiao e Planejamento (SGP): sistema eletrénico gerido pela Diretoria de
Governanca, Planejamento e Gestdo do TCE-GO e que fornece suporte operacional a processos
de trabalho que envolvem o SGI do Tribunal.

Relatério de Auditoria: documento de natureza técnica, produzido pela equipe auditora, com a
finalidade de documentar os principais achados/resultados de uma auditoria.

Anélise de Causa Raiz: € um método de solucéo de problemas, usado para encontrar a causa real
de uma nédo conformidade, possibilitando a identificacéo das solu¢cfes adequadas.

Reuniao de Analise Critica (RAC): reunido de encerramento de uma auditoria, com participagéo
da Presidéncia e dos gestores maximos das unidades que integram o SGI do TCE-GO, para analisar
o desempenho do SGI por meio dos resultados das auditorias internas e externas, identificar
oportunidades de melhoria e deliberar sobre as a¢des de aprimoramento do sistema

Ata de Analise Critica: documento que registra a pauta e as deliberagdes da Reunidao de Analise
Critica.

Iniciativa de melhoria: referem-se aos projetos e planos de agéo executados no Tribunal, oriundos
dos Processos de Gestdao do Sistema de Gestdo Integrado (SGI), quais sejam: (I) Gestdo da
Estratégia, por meio dos Planos Diretores; (lI) Gestédo das Partes Interessadas; (lll) Gestao dos
Indicadores Estratégicos; (IV) Gestdo dos Riscos; (V) Gestdao dos Processos de Trabalho; (VI)
Gestao da Estrutura Organizacional; (V1) Gestao da Melhoria Continua; (VIII) Gestao das Auditorias
do SGI. Os processos de gestdo enumerados de “II” a “VIII” demandam situagbes que podem se
transformar em iniciativas de melhoria, a serem analisadas pela Gestdo da Inteligéncia
Organizacional e deliberadas quanto a sua implementagéao pelos Gestores do Tribunal por meio das
Reunides de Analise da Estratégia (RAEs) ou das Reunides de Analise Critica (RACs). As iniciativas
de melhoria sao classificadas em: 1) Ndo Conformidades; Il) Oportunidades de Melhoria.
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Planejamento da auditoria
8.1.1 Viabilizar auditoria

A DI-PLAN deve viabilizar a realizag&do das auditorias internas e externas do SGI, com periodicidade
minimamente anual, no que tange a:
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(1) Atualizar o modulo de auditoria no SGP: consiste em criar uma nova tarefa (novo papel) no
sistema SGP, de forma a gerenciar a implementacéo das agfes previstas para realizacdo da
auditoria, e assegurar o repositério dos documentos gerados (vide ITR Gerir Auditorias do
SGI).

(I) Contatar empresas independentes para realizagdo das auditorias: definir a empresa
responsavel pela realiza¢do da auditoria, tanto interna como externa;

(1) Definir o cronograma de auditoria: validar as datas de execucao da auditoria junto & empresa
contratada, bem como 0 escopo e a programacao das areas que serdo auditadas;

(IV) Comunicar a programacédo de auditoria junto as partes interessadas: alinhar junto & DI-COM
o plano de comunicacéo da programacéao de auditoria junto ao publico interno, com posterior
publicagdo do cronograma de auditoria no sitio eletrénico do TCE-GO;

(V) Prover a estrutura/condi¢cdes necessarias para a realizacado da auditoria: reservar salas de
reunido, agendar servico de copa e disponibilizar materiais necessarios a realizacdo da
auditoria.

8.1.2 Planejar a auditoria

O Planejamento de Auditoria é a etapa na qual a equipe auditora estabelece a estratégia geral dos
trabalhos a serem executados no TCE-GO.

O planejamento pressupde adequado nivel de conhecimento sobre as atividades, a legislagéo
aplicavel e as praticas operacionais da instituicdo, bem como uma equipe de auditores devidamente
qualificada conforme requisitos das normas de sistemas de gestdo. Essa qualificagdo envolve um
treinamento especifico que contemple requisitos da Norma de referéncia a ser auditada (ex. ISO
9001, 1SO 14001, ISO 27001), além de qualificagdo na NBR ISO 19011:2018 — Diretrizes para
auditoria de sistemas de gestdo. Os certificados que comprovam a qualificacao da equipe auditora
devem ser enviados a DI-PLAN pela empresa responsavel pela realizacao da auditoria do SGl,
devendo ser arquivados no moédulo de Gestao de Auditorias do SGI no sistema SGP.

A equipe auditora deve documentar seu planejamento geral, elaborando o Programa de Auditoria,
gue estabelece, dentre outros:

e Escopo, objetivo e abrangéncia da auditoria;

e Periodo de duracéo (data e horario);

o Identificacdo das Unidades Organizacionais e processos a serem auditados;
e Requisitos normativos, regulamentares e outros critérios de auditoria;

e Assunto/itens da norma a serem auditados (para cada setor);

e Nome do(s) auditor(es);

o Data de entrega do relatério de auditoria.

Nota 1: outros documentos podem ser analisados durante o planejamento da auditoria, como por
exemplo, relatérios de auditorias anteriores, as iniciativas elaboradas para tratamento das
oportunidades de melhoria e ndo conformidades apontadas em auditorias anteriores, entre outros.
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Tal documentacao fica disponibilizada no SGP, podendo ser solicitada & DI-PLAN ou ao Serv-
Melhoria.

Nota 2: anteriormente ao inicio das auditorias, os auditores devem assinar um Termo de
Compromisso para manutencao de sigilo e respeito as normas de seguranca da informacédo e do
dever ético, profissional e legal no uso de recursos tecnolégicos e informacées do TCE-GO.

8.1.3 Aprovar e publicar programa de auditoria

Ao receber o Programa de Auditoria, a DI-PLAN deve avaliar o documento e alinhar a programacao
junto aos gestores envolvidos, reportando o documento a Presidéncia do TCE-GO. Nesse processo,
se houver necessidade de modificacdes e/ou esclarecimentos, a DI-PLAN, com o apoio do Serv-
Melhoria, deve entrar em contato com a equipe auditora para viabilizar as alteracdes pertinentes.

Uma vez finalizado, o Serv-Melhoria deve publicar a programac¢é&o da auditoria no site do TCE-GO,
em secao especifica no Portal de Governanca, Planejamento e Gestao (vide ITR Gerir Auditorias
do SGlI).

8.2 Execucdo da auditoria
8.2.1 Realizar reuniéo de abertura

Para inicio dos trabalhos da auditoria, sob a coordenagéo da equipe de auditoria e com apoio da
DI-PLAN, é realizada a reunido de abertura da auditoria do SGI, com participacao da Presidéncia e
dos gestores do TCE-GO. O propdsito da reunido é para que a equipe auditora possa apresentar
aos auditados o objetivo do trabalho, métodos e procedimentos a serem utilizados, aspectos
considerados relevantes, acordos de disponibilidade de recursos e meios para a conducdo do
processo, além de confirmar a programagéo, canais de comunicacao, linguagem a ser utilizada e
fornecer oportunidade para os auditados fazerem perguntas e esclarecerem eventuais davidas.

8.2.2 Realizar auditoria

De acordo com o programa de auditoria estabelecido, a equipe auditora realiza seus trabalhos,
verificando o grau de aderéncia do SGI as normas de referéncia, de modo a buscar evidéncias
objetivas e conclusivas, sem interromper as atividades das unidades organizacionais auditadas.

Fica a critério da equipe auditora, a utilizagao das técnicas de auditoria pertinentes, o tipo de coleta
e registro das informagdes e evidéncias em papéis de trabalho préprios, a depender do escopo e
da complexidade da auditoria, uma vez que os documentos irdo subsidiar a elaborag¢ao do relatério
final de auditoria.

Recomenda-se que equipe auditora realize reunides devolutivas com os auditados, durante a
auditoria, para analisar criticamente as constatagdes e evidéncias da auditoria, assegurando de que
todas as questdes tratadas foram compreendidas por ambas as partes.

8.2.3 Acompanhar execucédo da auditoria

Cabe ao Serv-Melhoria 0 monitoramento em relagdo a execucgéo da auditoria conforme planejado,
podendo acompanhar “in loco” a realizacdo das auditorias junto a equipe auditora, apenas como
observadora.

Caso ocorra alguma intercorréncia durante a auditoria que implique na alteracéo da programacao,
o auditor deve informar de imediato a DI-PLAN, para alinhamento junto as &reas afetadas e
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atualizacdo do cronograma publicado no site. Caso ocorra prejuizo a data de entrega do relatério
final de auditoria, esta situacdo deve ser justificada formalmente pela equipe auditora.

No decorrer a auditoria, o Serv-Melhoria deve, ainda, manter atualizadas as acdes previstas no
modulo “Auditorias do SGI”, no sistema SGP (vide ITR Gerir Auditorias do SGI).

8.2.4 Realizar Reunido de Encerramento

Para finalizacdo dos trabalhos da auditoria, sob a coordenacdo da equipe de auditoria com apoio
da DI-PLAN, é realizada a reunido de encerramento da auditoria do SGI, com participagdo da
Presidéncia e dos gestores do TCE-GO. O propésito da reunido de encerramento é para que a
equipe auditora possa formalizar o feedback para a organiza¢cao, mormente aos gestores que foram
auditados, sobre o processo de conducéo e os resultados de auditoria.

8.2.5 Elaborar Relatério de Auditoria

O resultado da auditoria deve ser registrado pela equipe auditora em relatério consistente, conciso,
objetivo e de linguagem simples e clara, contendo todos os elementos e informacdes apropriadas
ao bom entendimento do assunto. Ademais, é importante, que o relatério apresente, dentre outras
guestodes:

e 0s procedimentos, processos e tarefas que foram auditados, bem como os requisitos das
normas correspondentes;

e a descricdo dos problemas encontrados;
e as evidéncias constatadas;
¢ as unidades organizacionais que foram constatadas cada evidéncia apresentada,;

¢ as Oportunidades de Melhoria e Ndo Conformidades constatadas, atentando-se para suas
integragdes e aglutinagbes, quando pertinente;

e recomendacdes e boas praticas.

Para que o auditado tenha maior clareza para acompanhar o processo de evolucédo das medidas
adotadas no sistema de gestao, é razoavel que o relatério contenha, também, os pontos positivos
encontrados na instituicdo durante a auditoria, contribuindo para refor¢ar e difundir boas préticas.

O relatério de auditoria deve ser datado, assinado e entregue observando a data prevista no
cronograma de auditoria. Caso ndo seja possivel o cumprimento do prazo, deve ser formalizada
uma justificativa junto a DI-PLAN, informando a proposta da nova data.

Observa-se que a elaboracdo do Relatério de Auditoria deve atender aos requisitos pré-
estabelecidos no item 6.6 da NBR ISO 19011:2018, que versa sobre a preparacao do relatorio de
auditoria.

8.2.6 Validar o Relatério de Auditoria

Ao receber o Relatério da Auditoria, a DI-PLAN, com apoio do Serv-Melhoria, realiza a leitura do
documento com o intuito de assegurar que o programa de auditoria foi cumprido, conforme
previamente estabelecido, além de conferir se todas as informagdes do relatério estdo condizentes
com os requisitos esperados descritos no item anterior e se sédo suficientes para dar inicio ao
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planejamento das iniciativas de melhoria decorrentes das Oportunidades de Melhoria e Nao
Conformidades constatadas em auditoria.

Caso seja necessario adequacodes e/ou esclarecimentos, a DI-PLAN deve entrar em contato com a
equipe auditora para promover os ajustes necessarios, acordando uma nova data para a entrega
final do documento.

Observa-se que o Serv-Melhoria deve anexar na respectiva tarefa do SGP, no médulo de Auditorias
Internas e Externas, a verséao final do Relatério de Auditoria.

8.3 Encerramento da Auditoria
8.3.1 Realizar reunifes de alinhamento com gestores

A partir do recebimento do Relatério de Auditoria, a DI-PLAN, com o apoio do Serv-Melhoria, deve
coordenar as acgodes junto as unidades do TCE-GO que obtiveram apontamentos (nao
conformidades e/ou oportunidades de melhoria), para proposi¢cao de a¢des (iniciativas de melhoria)
para tratamento de cada apontamento, identificando ainda a causa raiz das Nao Conformidades
(Anexo ).

8.3.2 Realizar Reunido de Andlise Critica

Em seguida, é realizada a RAC da auditoria do SGI, sob a coordenacdo da DI-PLAN, com o
propdsito de apresentar a Presidéncia e aos gestores maximos das unidades organizacionais que
integram o SGI as constatagcfes e conclusdes da auditoria, de tal maneira que elas sejam
compreendidas e reconhecidas pelos auditados. Nessa Reunido, também sdo apresentadas e
chanceladas as iniciativas de melhoria definidas para tratamento das ndo conformidades e
oportunidades de melhoria identificadas na auditoria.

A RAC deve ser formal, registrada em ata especifica (elaborada pela DI-PLAN), de forma a manter
os registros de frequéncia, pauta e tomadas de decisdes pertinentes, sendo devidamente assinada
pelos participantes, ressaltando a necessidade de anexar o documento no SGP (na tarefa
correspondente no médulo de Auditorias Internas e Externas). A ata deve ser de conhecimento do
Comités de Seguranca da Informacéo, de Sustentabilidade e de Integridade.

Nota 3: no caso de auditoria externa, quando apontadas nao conformidades, cabe a DI-PLAN
apresentar a empresa certificadora, os planos de ag¢ao juntamente com as analises de causa-raiz.

Nota 4: em se tratando de auditoria externa, estando a organizagédo em conformidade com os
requisitos das normas auditadas, a equipe auditora realiza os tramites para emissao do(s)
certificado(s) conforme evidéncias coletadas.

8.3.3 Coordenar deliberacdes

Apoés a realizacdo da RAC e de posse da ata de reunido, a DI-PLAN, com apoio dos seus Servi¢os
vinculados, adota todas as providéncias necessérias para a incorporacéo das deliberagfes ao SGl,
como os desdobramentos e cadastro das iniciativas de melhoria no sistema SGP para tratamento
das nao conformidades e oportunidades de melhoria identificadas.

8.3.4 Atualizar o SGP

O Serv-Melhoria deve encerrar a tarefa relativa a auditoria no modulo de Auditorias Internas e
Externas do SGP. Previamente, deve-se garantir a inclusdo de todos os documentos pertinentes,
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tais como o programa de auditoria, o Relatdrio de Auditoria, Ata da RAC, certificados etc. (vide ITR
Gerir Auditorias do SGI).

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificacdo

N&o se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descricéo Forma de célculo Polaridade Periodicidade
Nivel de | Calcula a média
evolucio percentual de | X Nota dos itens avaliados Maior, Anual
do SGl aderéncia aos itens da Y Itens avaliados Melhor
NBR 1SO 9004:2018.
10. CONTROLE DE REGISTROS
NEITS 6 Armazenamento e Retencéo e
Registro / = Distribuicdo e Acesso* Recuperacao** . a0
Codigo Preservacao Disposicéao
Sistema informatizado I_Dlstrlbuu;ao por meio do
Programa (Sistema de Gestdo e Sistema SGP com acesso Backup Tempo
de Auditoria . controlado por senha indeterminado.
Planejamento - SGP) A
individual
. . . Distribuicdo por meio do
Relatério de ?ésiiénrgrggrg:;é%dg Sistema SGP com acesso Backu Tempo
Auditoria . controlado por senha P indeterminado
Planejamento - SGP) A
individual
. . . Distribuicdo por meio do
Ata} Qe Sls_tema |nf0rmat|z~ado Sistema SGP com acesso Tempo
Andlise (Sistema de Gestéo e Backup . .
o . controlado por senha indeterminado
Critica Planejamento - SGP) individual

*A distribuicBo e o acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO s&o regidos pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.

**A recuperacao de informacgdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacao.
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11. ANEXOS

Anexo | - Formulario para Andlise de Causa-Efeito

(A 4
(Q’/ Formulario para Analise de Causa-Efeito

TRIBUNAL DE CONTAS
D0 ESTADODE GOIAS

Descrigdo da Ndo-Conformidade (Efeito)

Por qué?
1

gt < =
2

pras? < =
3

gt .
4

e -
5

- =

Causa raiz
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12. ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO

PO Gerir Auditorias do SGI

Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestéao (DI-PLAN)

Responsavel por

Nome

Funcéao

Elaboracéo

Fabricio Borges dos Santos

Chefe de Servico

Reviséo/Aprovacao

Vera NUbia Zandonadi Gomes

Diretora

Controle de Qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servigo de Gestdo da
Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior:
n. 009 de 01/08/2024

Verséao atual:
n. 010 de 19/05/2025

Proxima reviséo programada:
19/05/2028
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