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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Auditoria Interna
a) Atender as Demandas dos Orgdos Externos de Controle

b) Responder os Questionamentos do IGOV-TI na Auditoria Interna

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) AUD - Secretaria
1) Acompanhar Auditoria do MTFC/TCU
2) Atender as Demandas dos Orgaos Externos de Controle
3) Coordenar a Resposta a Orgdo de Controle
b) Auditor-Chefe
1) Atender as Demandas dos Orgdos Externos de Controle
2) Coordenar a Resposta a Orgdo de Controle
3) Responder Demanda do Relatério de Atividades no Ambito da AUD
4) Responder os Questionamentos do IGOV-TI na Auditoria Interna
c) Equipe de Planejamento
1) Responder Demanda do Relatério de Atividades no Ambito da AUD
d) Responsavel Pela Equipe de Planejamento
1) Acompanhar Auditoria do MTFC/TCU
2) Atender as Demandas dos Orgdos Externos de Controle
3) Coordenar a Resposta a Orgdo de Controle
4) Responder Demanda do Relatdrio de Atividades no Ambito da AUD

5) Responder os Questionamentos do IGOV-TI na Auditoria Interna
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O manual "Acompanhamento das demandas dos drgaos externos de controle" visa apresentar
os processos de trabalho desenvolvidos na Auditoria Interna que contribuem em oferecer a
esses Orgdos respostas da Agéncia adequadas e no prazo.

O MPR estabelece, no ambito da Auditoria Interna - AUD, os seguintes processos de trabalho:
a) Atender as Demandas dos Orgdos Externos de Controle.

b) Coordenar a Resposta a Orgdo de Controle.

c) Acompanhar Auditoria do MTFC/TCU.

d) Responder os Questionamentos do IGOV-TI na Auditoria Interna.

e) Responder Demanda do Relatdrio de Atividades no Ambito da AUD.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, art. 26, inciso lll, de 14 de junho de 2016 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional Descrigao

Auditoria Interna - AUD A Auditoria Interna é responsavel pela
fiscalizacdo da gestdao orcamentdria,
financeira, administrativa, contabil, técnica e
patrimonial e demais sistemas
administrativos e operacionais da ANAC;
responder pela sistematizacao das
informacdes requeridas pelos érgados de
controle do Poder Executivo e coordenar o




ANAC MPR/AUD-003-R00

processo de Prestacdo de Contas Anual da
ANAC ao Tribunal de Contas da Unido.

Grupo Organizacional Descrigao
AUD - Secretaria Equipe responsavel pelas atividades de
secretaria da Auditoria Interna.
Auditor-Chefe Servidor responsavel pela Auditoria Interna.
GPROC - Equipe Grupo de servidores da AUD responsaveis

pela elaboragdo do Paint, Raint e
atendimento das demandas dos 6rgdos
externos de controle.

GPROC - Responsavel Servidor responsavel pela supervisdo dos
trabalhos de elaboragdo do Paint, Raint e
atendimento das demandas dos 6rgdos
externos de controle.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracao deste MPR é de responsabilidade da Auditoria
Interna - AUD. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se procurd-la para que sejam iniciadas as
providéncias cabiveis.

Compete ao Chefe da Auditoria Interna aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execu¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;
b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;
c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;

d) os artefatos necessdrios para a execu¢ao da etapa;
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e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucado
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢coes finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.



@

ANAC MPR/AUD-003-R00

2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
MTFC Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e
Controladoria-Geral da Unido
TCU Tribunal de Contas da Unido
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual do Sistema de Controle de Demonstra as funcionalidades do sistema de
Demandas Externas controle de demandas externas da Auditoria
Interna.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Atualiza, corretamente, os bancos de dados GPROC - Responsavel
da Auditoria Interna.
Avalia resposta recebida quanto a aderéncia Auditor-Chefe, GPROC - Responsavel
ao questionamento e completeza.
Controla demandas dos drgdos externos de Auditor-Chefe, GPROC - Responsavel

controle (TCU/MTFC), visando ao
atendimento adequado e no prazo.
Elabora documentos oficiais, com clareza e Auditor-Chefe, GPROC - Responsavel
objetividade, conforme orientag¢Ges internas,

norma culta e manuais oficiais de redagao.
Elabora relatérios, com informagdes sobre a GPROC - Equipe
atuacdo da unidade organizacional, a partir
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de formato estabelecido pela
Superintendéncia de Planejamento
Institucional — SPI.

Planeja evento de forma organizada,
levando-se em consideragao as medidas
necessarias para a sua concretizagdo.

GPROC - Responsavel

Recepciona autoridades de acordo com as
regras publicas de cerimonial e protocolo de
eventos.

GPROC - Responsavel

Responde demandas dos érgdos externos de
controle (TCU/MTFC) de competéncia da
Auditoria Interna.

GPROC - Responsavel

Usa ferramenta do SEI, com precisao,

AUD - Secretaria, Auditor-Chefe, GPROC -

agilidade e correcdo, de acordo com o Responsavel
manual de utiliza¢do do SEI.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Controle de Sistema utilizado para \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\Sistemas
Demandas Externas | auxiliar o acompanhamento Planejamento\Sistema Controle de
da AUD das demandas dos érgaos Demandas Externas\CONTROLE DE
externos de controle DEMANDAS EXTERNAS Vagol6.accdb
intermediadas pela
Auditoria Interna da Anac.
SEI Sistema Eletrbnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Atender as Demandas dos Orgdos Externos de Controle

Acompanhar as demandas dos érgaos externos de controle, visando o atendimento adequado
e no prazo.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demandas dos érgdos externos de controle", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Demanda Atendida".

A area envolvida na execucdo deste processo é a AUD. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: AUD - Secretdria, Auditor-Chefe, GPROC - Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
corre¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do SEI; (2) Elabora documentos oficiais, com
clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas, norma culta e manuais oficiais de
redacdo; (3) Controla demandas dos 6rgdos externos de controle (TCU/MTFC), visando ao
atendimento adequado e no prazo; (4) Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao
guestionamento e completeza.

Também sera necessdrio o uso do seguinte artefato: "Manual do Sistema de Controle de
Demandas Externas".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

12
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01. Monitorar o recebimento de demandas dos 6rgaos de
controle no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Monitorar o recebimento de demanda do TCU ou do MTFC para
providéncias.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Registrar as demandas em sistema de
controle".

02. Registrar as demandas em sistema de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Registrar a demanda em sistema de controle, conforme manual anexo,
incluindo:

a) ano da demanda;

b) tipo da demanda;

¢) nimero do documento, érgdo de origem e data;
d) data de entrada na ANAC;

e) data de entrada na AUD;

f) nimero do processo no érgdo externo;

g) numero do processo no SEl;

h) prazo, se houver;

i) assunto da demanda;

j) decisdo prolatada, se houver;

h) recomendacg8es/determinagdes, se houver;

i) area demandada e prazo de resposta para AUD.

Esse registro tem por finalidade controlar os prazos e sistematizar as informacgoes relativas
as demandas dos drgdos externos de controle (TCU/MTFC).

COMPETENCIAS:
- Controla demandas dos 6rgdos externos de controle (TCU/MTFC), visando ao atendimento
adequado e no prazo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Sistema de Controle de Demandas
Externas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Demandas Externas da AUD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar demandas as areas
responsaveis".

14
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03. Encaminhar demandas as areas responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Encaminhar a demanda, via SEl, para a drea responsavel, estabelecendo
prazo de resposta. Para a fixacdo do prazo, utilizar a fungdo "Retorno programado" do
sistema.

Inserir despacho da AUD para a Unidade no SEl em "Atualizar andamento".

Para reforcar, encaminhar e-mail, também utilizando o SEl, ao ponto focal da Auditoria
Interna nas Unidades, bem como ao responsavel (Superintendente/Chefe de Assessoria),
alertando quanto ao prazo de resposta.

Quando o documento de 6rgdo externo nao exigir resposta, o processo devera ser enviado a
area apenas para conhecimento, via SEI, caso ndo tenha sido encaminhado previamente
pelo Gabinete da Presidéncia. O despacho da AUD a Unidade devera constar do andamento
do processo no SEI.

Apds concluir a demanda, o processo devera ser encerrado na Auditoria Interna.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Monitorar recebimento da resposta e
verificar sua adequacdo".

04. Monitorar recebimento da resposta e verificar sua
adequacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Monitorar o recebimento da resposta no processo aberto na AUD que
trata da demanda.

Avaliar se a resposta contempla todos os itens solicitados pelos érgdos externos de controle
e se apresenta coeréncia.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl.

- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A resposta esta ok?" seja "sim", deve-se
seguir para a etapa "05. Registrar resposta em sistema de controle de demandas". Caso a
resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar demandas as areas
responsaveis".

15



@

ANAC MPR/AUD-003-R00

05. Registrar resposta em sistema de controle de demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Registrar documento de resposta de Unidade da Agéncia no sistema de
controle de demandas, conforme manual anexo, com o objetivo de dar baixa na demanda
da drea.

O conteudo da resposta somente sera registrado no sistema de controle de demandas se for
referente a recomendac¢do/determinagdo do TCU/MTFC.

COMPETENCIAS:
- Controla demandas dos 6rgdos externos de controle (TCU/MTFC), visando ao atendimento
adequado e no prazo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Sistema de Controle de Demandas
Externas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Demandas Externas da AUD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar minuta de oficio de
encaminhamento".

06. Elaborar minuta de oficio de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de oficio de encaminhamento de resposta de Unidade da
Agéncia, em atendimento a solicitacdo do TCU/MTFC. A Auditoria Interna ndo elabora
resposta, e tem por objetivo somente encaminhar ao 6rgéo externo o memorando/nota
técnica da drea técnica.

Realizar anotagdo no SEl para que o Auditor-Chefe assine o documento e solicite a
secretaria da AUD o encaminhamento ao 6rgdo externo de controle.

Caso seja necessaria a assinatura do Diretor-Presidente, nos casos de assuntos tratados por
ministro do MTFC ou presidente do TCU, ou outros casos especificos combinados com o
GAB, realizar a anotacdo no SEl solicitando ao Auditor-chefe que elabore despacho e
distribua o processo para o Gabinete da Presidéncia da ANAC.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacGes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario assinatura do Diretor
Presidente?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "09. Verificar informagdes e assinar
oficio". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "07. Verificar informagoes e
distribuir processo para o gabinete".

07. Verificar informagoes e distribuir processo para o gabinete

16




@

ANAC MPR/AUD-003-R00

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Verificar as informacgdes recebidas das Unidades da Agéncia, avaliando se
contempla todos os itens solicitados pelos drgaos externos de controle.

Elaborar despacho no SEl, solicitando a assinatura do Diretor-Presidente e encaminhamento
dos documentos ao drgao externo de controle.

Distribuir processo para o gabinete da presidéncia, utilizando o SEI.

COMPETENCIAS:

- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Monitorar a assinatura do documento no
SEl e dar baixa no sistema de controle de demandas".

08. Monitorar a assinatura do documento no SEl e dar baixa
no sistema de controle de demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Monitorar no SEl a disponibilizacdo do documento assinado pelo Diretor-
Presidente.

Lancgar no sistema de controle de demandas o niumero do oficio assinado para dar baixa na
solicitagdo do TCU/MTFC.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Demandas Externas da AUD, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Verificar informacgoes e assinar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Verificar se as informacdes estdo aderentes a solicitacdo do TCU/MTFC,
utilizando o SEI.

Assinar oficio no SEI e solicitar a secretaria da AUD o encaminhamento dos documentos ao
drgdo externo de controle.

COMPETENCIAS:
- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Enviar documento para protocolo".

17
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10. Enviar documento para protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: Imprimir o oficio assinado pelo Auditor-Chefe e anexos relacionados.
Apds, entregar no protocolo da ANAC para expedicao ao 6rgdo externo de controle.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Dar baixa no sistema de controle de
demandas".

11. Dar baixa no sistema de controle de demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Langar no sistema de controle de demandas o nimero do oficio de
atendimento da demanda, para baixar a solicitacdo do TCU/MTFC.

COMPETENCIAS:

adequado e no prazo.

- Controla demandas dos 6rgaos externos de controle (TCU/MTFC), visando ao atendimento

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Demandas Externas da AUD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Coordenar a Resposta a Orgdo de Controle

Coordenar resposta da Agéncia a 6érgdo externo de controle, quando necessitar de consolidagdo
de informag0es ou de interagdo de diversas areas.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda dos érgaos externos de controle", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Demanda atendida".

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sao: AUD - Secretdria, Auditor-Chefe, GPROC
- Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (2) Controla demandas dos 6rgaos
externos de controle (TCU/MTFC), visando ao atendimento adequado e no prazo; (3) Elabora
documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagBes internas, norma culta e
manuais oficiais de redacdo; (4) Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento
e completeza.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do Sistema de Controle de
Demandas Externas".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Monitorar no SEl as demandas dos orgaos externos de
controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Monitorar no SEl demanda do TCU ou do MTFC que exija coordenacao
por parte da Auditoria Interna.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Registrar as demandas em sistema de
controle".

02. Registrar as demandas em sistema de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Registrar a demanda em sistema de controle, conforme manual anexo.

Esse registro tem por finalidade controlar os prazos e sistematizar as informagoes relativas
as demandas dos érgdos externos de controle (TCU/MTFC).

COMPETENCIAS:

- Controla demandas dos 6rgdos externos de controle (TCU/MTFC), visando ao atendimento

adequado e no prazo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Sistema de Controle de Demandas
Externas.

SISTEMAS USADOQOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Demandas Externas da AUD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Encaminhar demandas as areas
responsaveis".

03. Encaminhar demandas as areas responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Encaminhar a demanda, via SEI, para a area responsavel, sem ainda
estabelecer prazo de resposta.

Inserir despacho da AUD para a Unidade no SEl em "Atualizar andamento".
Encaminhar e-mail, também utilizando o SEI, ao ponto focal da Auditoria Interna nas

Unidades, bem como ao responsavel (Superintendente/Chefe de Assessoria), com
convocagao de reunido para tratar da demanda.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido".

04. Realizar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Realizar reunidao com o objetivo de definir o escopo a ser repondido por
cada Unidade da Agéncia e negociar o prazo de resposta.

COMPETENCIAS:
- Controla demandas dos 6rgdos externos de controle (TCU/MTFC), visando ao atendimento
adequado e no prazo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Estabelecer prazo no SEI".

05. Estabelecer prazo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Apds ter o prazo acordado em reunido, estabelecer "retorno
programado" as unidades no processo que trata da demanda no SElI.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Monitorar o recebimento da resposta no
SEl e avaliar".

06. Monitorar o recebimento da resposta no SEl e avaliar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Monitorar o recebimento das informagdes/resposta no processo original
da demanda no SEI.

Avaliar se a resposta contempla todos os itens solicitados pelos érgdos externos de controle
e se apresenta coeréncia.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar e validar informagées com o
Diretor-Presidente".

07. Verificar e validar informagoes com o Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Auditor-Chefe.
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DETALHAMENTO: Verificar se as informacdes estdo aderentes a solicitagdo dos drgaos
externos de controle (TCU/MTFC) e buscar validagcdo junto ao Diretor-Presidente.

COMPETENCIAS:
- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Registrar resposta em sistema de controle
de demandas".

08. Registrar resposta em sistema de controle de demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Registrar documento de resposta de Unidade da Agéncia no sistema de
controle de demandas, conforme manual anexo, com o objetivo de dar baixa na demanda
da area.

O conteldo da resposta somente sera registrado no sistema de controle de demandas se for
referente a recomendacdo/determinacdo do TCU/MTFC.

COMPETENCIAS:
- Controla demandas dos érgdos externos de controle (TCU/MTFC), visando ao atendimento
adequado e no prazo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Sistema de Controle de Demandas
Externas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Demandas Externas da AUD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Demanda sera respondida por oficio?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar minuta de oficio de encaminhamento".
Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "15. Encaminhar resposta ao érgao
de controle".

09. Elaborar minuta de oficio de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de oficio de encaminhamento de resposta de Unidade da
Agéncia, em atendimento a solicitacdo do TCU/MTFC.

Realizar anotacdo no SEl para que o Auditor-Chefe assine o documento e solicite a
secretaria da AUD o encaminhamento ao 6rgdo externo de controle.

Caso seja necessaria a assinatura do Diretor-Presidente, nos casos de assuntos tratados por
ministro do MTFC ou presidente do TCU, realizar a anotagao no SEl solicitando ao Auditor-
chefe que elabore despacho e distribua o processo para o Gabinete da Presidéncia da
ANAC.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagbes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

23



@

ANAC MPR/AUD-003-R00

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario assinatura do Diretor
Presidente?" seja "nao", deve-se seguir para a etapa "12. Verificar informacdes e assinar
oficio". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "10. Verificar informacgoes e
distribuir processo para o gabinete".

10. Verificar informacgoes e distribuir processo para o gabinete

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Verificar as informacdes recebidas das Unidades da Agéncia, avaliando se
contempla todos os itens solicitados pelos drgaos externos de controle.

Elaborar despacho no SEl, solicitando a assinatura do Diretor-Presidente e encaminhamento
dos documentos ao drgao externo de controle.

Distribuir processo para o gabinete da presidéncia, utilizando o SEI.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Monitorar a assinatura do documento no
SEl e dar baixa no sistema de controle de demandas".

11. Monitorar a assinatura do documento no SEl e dar baixa
no sistema de controle de demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Monitorar no SEl a assinatura do documento pelo Diretor-Presidente.

Langar no sistema de controle de demandas o numero do oficio de atendimento da
demanda, para baixar a solicitagdo do TCU/MTFC.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

- Controla demandas dos 6rgdos externos de controle (TCU/MTFC), visando ao atendimento
adequado e no prazo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Demandas Externas da AUD, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Verificar informacgodes e assinar oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Verificar se as informacdes estdo aderentes a solicitacdo do TCU/MTFC,
utilizando o SEI.
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Assinar oficio no SEl e solicitar a secretaria da AUD o encaminhamento dos documentos ao
drgdo externo de controle.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Enviar documento para o protocolo".

13. Enviar documento para o protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AUD - Secretaria.

DETALHAMENTO: Imprimir o oficio assinado pelo Auditor-Chefe e anexos relacionados.
Apds, entregar no protocolo da ANAC para expedicdao ao érgdo externo de controle.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Dar baixa no sistema de controle de
demandas".

14. Dar baixa no sistema de controle de demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Registra em sistema de controle de demandas o ndmero do oficio
expedido para dar baixa a demanda do 6rgdo externo de controle.

COMPETENCIAS:
- Controla demandas dos 6rgdos externos de controle (TCU/MTFC), visando ao atendimento
adequado e no prazo.

SISTEMAS USADQOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Demandas Externas da AUD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15. Encaminhar resposta ao drgao de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Encaminhar resposta ao 6rgao de controle, conforme solicitado,
utilizando e-mail ou sistema préprio do TCU/MTFC.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Acompanhar Auditoria do MTFC/TCU

Acompanhar as auditorias do MTFC/TCU visando prover esses 6rgdos dos recursos necessarios,
bem como atender as solicitacdes de auditoria adequadamente e no prazo.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacao da realizacdo de auditoria", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "SolicitacOes de auditoria atendidas".

Os grupos envolvidos na execucado deste processo sdao: AUD - Secretaria, GPROC - Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEIl; (2) Recepciona autoridades de acordo
com as regras publicas de cerimonial e protocolo de eventos; (3) Atualiza, corretamente, os
bancos de dados da Auditoria Interna; (4) Planeja evento de forma organizada, levando-se em
consideracdo as medidas necessarias para a sua concretizagao.

Também sera necessdrio o uso do seguinte artefato: "Manual do Sistema de Controle de
Demandas Externas".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Monitorar no SEl a comunicac¢ao da realizacao de
auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Monitorar, no SEl, oficio que comunica o inicio de auditoria do TCU ou do
MTFC na Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Identificar os recursos necessarios e data
da reunido de abertura".

02. Identificar os recursos necessarios e data da reuniao de
abertura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Identificar junto a equipe do TCU ou MTFC os recursos necessarios a
execucdo da auditoria (reserva de sala, computador, telefone e internet/wi-fi) e a data de
realizacdo da reunido de abertura com os gestores.

Essa tarefa podera ser realizada utilizando e-mail ou contato telefonico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Providenciar os recursos necessarios".

03. Providenciar os recursos necessarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail a SAF solicitando para equipe de auditores do TCU ou
MTFC:

a) acesso ao prédio da Agéncia;
b) vaga de garagem, se houver;
c) equipamentos que ndo disponha a Auditoria Interna.

COMPETENCIAS:
- Planeja evento de forma organizada, levando-se em consideracdo as medidas necessarias
para a sua concretizagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar o agendamento da reunido de
abertura".

04. Solicitar o agendamento da reuniao de abertura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

28




@

ANAC MPR/AUD-003-R00

DETALHAMENTO: Solicitar a secretdria da Auditoria Interna agendamento de reunido de
abertura de auditoria do TCU ou MTFC. Em regra participam dessa reunido: Diretor-
Presidente da ANAC, Auditor-Chefe, responsavel da GPROC, gestores envolvidos no
processo a ser auditado e equipe de auditores do TCU ou MTFC.

Essa solicitacdo podera ser verbal ou por-email.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Agendar reunido de abertura de
auditoria".

05. Agendar reuniao de abertura de auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: Agendar reunido de abertura de auditoria do TCU ou MTFC, conciliando as
agendas dos participantes. Essa atividade, se necessario, contara com o apoio do
responsavel da GPROC e/ou do Auditor-Chefe.

Apds conseguir fechar a data e horario com os participantes, encaminhar convite da
reunido, utilizando o outlook, para a equipe do TCU ou MTFC, Auditor-Chefe, responsavel
pela GPROC, Diretor-Presidente ou representante indicado e demais gestores responsaveis
pelo processo a ser auditado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Recepcionar equipe do TCU ou MTFC em
reunido de abertura".

06. Recepcionar equipe do TCU ou MTFC em reunido de
abertura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Recepcionar equipe do TCU ou MTFC em reunido de abertura juntamente
com o Auditor-Chefe. Nessa reunido é apresentada, pelo TCU ou MTFC, a equipe e diretrizes
do trabalho de auditoria a ser realizado na Agéncia.

De acordo com o perfil dos auditores, nesse dia é definido como serd a interagdo entre a
equipe de auditoria e auditados, ou seja, se havera a necessidade de intermediacdo da
Auditoria Interna no tratamento das solicitacGes de auditoria e reunides com os gestores.

Caso prefira a equipe, a Auditoria Interna somente recebera cépia das solicitacées de
auditoria e respostas elaboradas pelas areas da Agéncia.

COMPETENCIAS:
- Recepciona autoridades de acordo com as regras publicas de cerimonial e protocolo de
eventos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Acompanhar demanda das auditorias".

07. Acompanhar demanda das auditorias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.
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DETALHAMENTO: Acompanhar as solicitacdes de auditoria no SEI ou por e-mail, de acordo
com a diretriz estabelecida para o trabalho da auditoria do TCU ou MTFC.

Caso haja necessidade de intermediagdo da Auditoria Interna, as solicitagcdes de auditoria
deverdo ser controladas em sistema de controle de demandas da AUD, conforme processo
de trabalho de "Atender demandas dos drgaos externos de controle"”. Nesse caso, serdo
monitorados os prazos, verificado o conteddo em relagdo ao solicitado pela equipe de
auditores e encaminhada resposta das unidades da Agéncia ao TCU/MTFC, utilizando o SEI
ou e-mail a depender da forma escolhida para o trabalho.

No caso da Auditoria Interna ndo participar ativamente da auditoria, os documentos serao
recebidos apenas para conhecimento.

COMPETENCIAS:

- Atualiza, corretamente, os bancos de dados da Auditoria Interna.

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Sistema de Controle de Demandas
Externas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Demandas Externas da AUD, SEl.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Responder os Questionamentos do IGOV-TI na Auditoria Interna
Responder questdes de competéncia da Auditoria Interna do Questiondrio do IGOV-TI.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Questionario IGOV - TI", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Questdes da
AUD respondidas".

A area envolvida na execu¢do deste processo é a AUD. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sao: Auditor-Chefe, GPROC - Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao
questionamento e completeza; (2) Responde demandas dos 6rgdos externos de controle
(TCU/MTFC) de competéncia da Auditoria Interna.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Responder questoes relacionadas a Auditoria Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Responder as questdes do Questionario IGOV-TI do Tribunal de Contas da
Unido de competéncia da Auditoria Interna, conforme solicitagao da STI.

Encaminhar e-mail ao Auditor-Chefe, solicitando validagdo das respostas e autoriza¢do de
envio a STI.

COMPETENCIAS:
- Responde demandas dos d6rgdos externos de controle (TCU/MTFC) de competéncia da
Auditoria Interna.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar respostas".

02. Validar respostas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Auditor-Chefe.
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DETALHAMENTO: Verificar as respostas apresentadas pelo responsavel da GPROC e
autorizar, por e-mail, o envio das questées respondidas a STI.

COMPETENCIAS:
- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar respostas a STI".

03. Enviar respostas a STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Encaminhar as questdes respondidas a STI, por e-mail.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Responder Demanda do Relatério de Atividades no Ambito da AUD

Fornecer informagdes de competéncia da Auditoria Interna para o Relatdrio de Atividades.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo da SPI", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Texto com
informacgdes de competéncia da AUD para o Relatério de Atividades".

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: Auditor-Chefe, GPROC - Equipe, GPROC
- Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao
questionamento e completeza; (2) Elabora relatérios, com informagGes sobre a atuagdo da
unidade organizacional, a partir de formato estabelecido pela Superintendéncia de
Planejamento Institucional — SPI.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Holicitagdo
da 3F1

01. 3olicitar
a elaboragdo
de texto com
informagdes
da AUD

GPFROC - Responsdiel

02, Elaborar
texto com infortmagtes
da AUD

GPROC - Equipe

03. Verificar
texto com informagdes
da A0

GPROC - Responsdvel

04, Autorizar
o etrvio das informagdes

de competéncia
da AUD

Aunditor-Chefe

05. Encaminhar
texto com as
informagdes

de competéncia

da ATID

GPROC - Responsdvel

Texto com
informagies
de competineia
da ATTD para
o Relatorio
de Atividades
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01. Solicitar a elaborag¢ao de texto com informag¢des da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Solicitar a equipe da GPROC que elabore texto com informagdes da
Auditoria Interna, por e-mail, de acordo com a solicitacdo da SPI.

O Relatério Anual de Atividades é o documento que tem por objetivo dar visibilidade as
acdes da ANAC e servir como instrumento de transparéncia para a sociedade em geral e
prestacdo de contas da Agéncia perante o Congresso Nacional.

Nesse sentido, o art. 82, inciso XL da Lei n2 11.182, de 27 de setembro de 2005, estabelece
gue compete a ANAC elaborar e enviar o relatorio anual de suas atividades a Secretaria de
Aviacdo Civil da Presidéncia da Republica e, por intermédio da Presidéncia da Republica, ao
Congresso Nacional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar texto com informacgdes da AUD".

02. Elaborar texto com informag¢oes da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar texto com informacdes de competéncia da Auditoria Interna, de
acordo com o escopo estabelecido pela Superintendéncia de Planejamento Institucional -
SPI.

Encaminhar para o responsavel da GPROC, por e-mail, para verificacdo.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatdrios, com informagdes sobre a atuacdo da unidade organizacional, a partir
de formato estabelecido pela Superintendéncia de Planejamento Institucional — SPI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar texto com informacdes da AUD".

03. Verificar texto com informagoes da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar o texto com informacgdes da Auditoria Interna, de acordo com o
escopo proposto pela SPI.

Encaminhar, por e-mail, ao Auditor-Chefe, solicitando validacdo das informagoes e
autorizacao de envio.

COMPETENCIAS:
- Avalia resposta recebida quanto a aderéncia ao questionamento e completeza.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Autorizar o envio das informacGes de
competéncia da AUD".
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04. Autorizar o envio das informagoes de competéncia da
AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Auditor-Chefe.

DETALHAMENTO: Verificar o texto proposto pela GPROC e autorizar o envio das
informacgdes a SPI, por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar texto com as informagées de
competéncia da AUD".

05. Encaminhar texto com as informacgdes de competéncia da
AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Responsavel Pela Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Encaminhar, por e-mail, a SPI, as informacdes de competéncia da AUD,
observando o prazo estabelecido pela Superintendéncia.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a AUD
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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