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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) AUD - Secretaria
1) Aprovar Proposta do PAINT
2) Atualizar Cadastro de Processos Auditaveis
3) Atualizar Metodologia de Matriz de Risco de Processos para PAINT
4) Atualizar Rotacdo de Enfase
5) Elaborar Proposta do PAINT
6) Elaborar Raint

b) Chefe de Unidade de Auditoria Interna
1) Aprovar Proposta do PAINT
2) Atualizar Cadastro de Processos Auditaveis
3) Atualizar Metodologia de Matriz de Risco de Processos para PAINT
4) Atualizar Rota¢do de Enfase
5) Elaborar Portaria do PAINT
6) Elaborar Proposta do PAINT
7) Elaborar Raint

c) Comité Gerencial da AUD
1) Atualizar Cadastro de Processos Auditaveis
2) Atualizar Metodologia de Matriz de Risco de Processos para PAINT
3) Atualizar Rotacdo de Enfase
4) Elaborar Proposta do PAINT

d) Coordenador da Equipe de Planejamento
1) Aprovar Proposta do PAINT
2) Atualizar Cadastro de Processos Auditaveis
3) Atualizar Metodologia de Matriz de Risco de Processos para PAINT

4) Atualizar Rotacdo de Enfase
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5) Elaborar Portaria do PAINT
6) Elaborar Proposta do PAINT
7) Elaborar Raint
e) Coordenador de Auditoria Interna
1) Atualizar Cadastro de Processos Auditaveis
f) Equipe de Planejamento
1) Aprovar Proposta do PAINT
2) Atualizar Cadastro de Processos Auditaveis
3) Atualizar Metodologia de Matriz de Risco de Processos para PAINT
4) Atualizar Rota¢do de Enfase
5) Elaborar Proposta do PAINT

6) Elaborar Raint
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve as atividades para a elaboracdo do Plano Anual de Auditoria Interna
(PAINT) e do Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna — (RAINT).

O processo tem por objetivo planejar as acdes de auditoria para o exercicio a que se aplica, de
forma objetiva e alinhada aos planos, metas e objetivos da Agéncia, bem como prestar contas
do executado a Diretoria da ANAC e a Controladoria-Geral da Unido - CGU, de acordo com a
Instrucdo Normativa n2 9, de 9/10/2018 da Controladoria-Geral da Unido.

A Instrucdo Normativa da Controladoria-Geral da Unido n2 9, de 9/10/2018, determina que o
planejamento de auditoria interna da administracdo direta e indireta do Poder Executivo Federal
seja consignado em Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT.

A ANAC, por meio da Instru¢do Normativa n2 25, de 07/07/2009, atribuiu a Auditoria Interna -
AUD a atividade de desenvolver proposta de PAINT, com base em metodologia de avaliacdo de
risco desenvolvida pela Unidade, contemplando, inclusive, a visdo do gestor.

Anualmente, é elaborada proposta de PAINT aplicando metodologia de Matriz de Risco' que
conta com a participagdo dos gestores e da Diretoria Colegiada, a fim de identificar e priorizar
os objetos de maior risco que possam afetar o alcance dos objetivos da Agéncia.

O processo de elaboracdo do PAINT é realizado no periodo de abril a dezembro de cada
exercicio. As etapas de elaboracdo geralmente envolvem: a revisdo do cadastro de objetos
auditaveis; a atualizacdo da Matriz de Risco; a elaborag¢dao da Proposta; a de avaliagdo e
aprovacdo, pela Diretoria, do envio da proposta a CGU, para analise prévia; e, finalmente a
aprovagdo do PAINT pela Diretoria.

A proposta do PAINT deve ser encaminhada a Controladoria-Geral da Unido — CGU, para analise
prévia, até o ultimo dia util do més de outubro do exercicio anterior ao de sua execugao.

O PAINT aprovado pela Diretoria deve ser encaminhado a CGU até o ultimo dia util do més de
fevereiro do ano da execugao para supervisao técnica.

O MPR estabelece, no ambito da Auditoria Interna - AUD, os seguintes processos de trabalho:
a) Elaborar Portaria do PAINT.

b) Atualizar Cadastro de Processos Auditaveis.

c) Atualizar Rotacdo de Enfase.

d) Atualizar Metodologia de Matriz de Risco de Processos para PAINT.

e) Elaborar Proposta do PAINT.

f) Aprovar Proposta do PAINT.
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g) Elaborar Raint.

1.2 REVOGACAO

MPR/AUD-001-R00, aprovado na data de 10 de maio de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO
Resolucdo n2 381, de 14 de junho de 2016 e alteragbes posteriores.
IN ANAC n. 25, de 07/07/2009.

IN n29, de 9/10/2018, da Controladoria-Geral da Unido.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descri¢ao
AUD - Secretaria Equipe responsavel pelas atividades de
secretaria da Auditoria Interna.
Chefe da Unidade de Auditoria Servidor responsavel pela Auditoria Interna.
Comité Gestor da AUD Grupo formado pelos responsaveis da

COAUD, COPROS e o Chefe da Unidade de
Auditoria Interna.

COPROS - Coordenador Servidor responsavel pela supervisdo dos
trabalhos de elaboragdo do PAINT, RAINT e
atendimento das demandas dos 6rgdos
externos de controle.

COAUD - Coordenador Servidor responsavel pela supervisdo dos
trabalhos relacionados a execucgao das
auditorias, das autoavaliagdes de controle e
do acompanhamento das recomendacdes.
COPROS - Equipe Grupo de servidores da AUD responsaveis
pela elaboracdo do PAINT, RAINT e
atendimento das demandas dos 6rgdos
externos de controle.

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovac¢do ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da Auditoria
Interna - AUD. Em caso de sugestdes de revisao, deve-se procurd-la para que sejam iniciadas as
providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que ndo este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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 descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des 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 areas
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organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicoes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis 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.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Protocolo central Unidade de protocolo responsavel pelas
rotinas de recebimento, registro, tramitacao
e expedicao de documentos.

2.2 Sigla
Definigao Significado
ASTEC Assessoria Técnica
CcGU Controladoria-Geral da Unido
COAUD Coordenadoria de Auditoria Interna
COPROS Coordenadoria de Planejamento,

Relacionamento com Org3os Externos de
Controle e Suporte a Gestdo da Auditoria

Interna.
COSsO Controle Interno - Estrutura Integrada
PAINT Plano Anual de Auditoria Interna
RAINT Relatério Anual de Atividades de Auditoria
Interna
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SPI Superintendéncia de Planejamento
Institucional.

10
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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 Completo do Sistema do PAINT

Manual do sistema do PAINT que orienta
como gerar todos os anexos necessarios da
proposta do PAINT.

MODELO - Anexo de Previsdo de Gastos para
a Execucdo do PAINT

Artefato que contém o modelo do anexo de
previsdo de gastos para a execucao do
PAINT.

MODELO - Calculo Homens Hora PAINT

Planilha para cdlculo da disponibilidade de
horas para execuc¢do de auditorias.

MODELO - Planilha de Treinamentos

Modelo de planilha de treinamentos

Realizados realizados em um ano nao determinado.
MODELO - Relatdério de Recomendagdes da Modelo de relatério que contém as
Auditoria recomendagdes da Auditoria.
Passos para a Elaborac¢do da Proposta de Orienta sobre o cadastro de objetos
PAINT auditaveis no Sistema PAINT para fins de

elaboragdo da proposta, ou seja, da lista de
objetos auditaveis que constaram do PAINT.

Passos para a Geracgdo dos Relatdrios que
Serdo Anexados ao PAINT

Arquivo que contém a instrugdo de como
gerar relatdrios que apresentam a
priorizagdo dos processos pela matriz de
riscos.

Passos para o Calculo dos Fatores

Etapas orientativas para o calculo dos
fatores da matriz de risco.

Passos para o Lancamento das Notas no
Sistema do PAINT

Artefato que explica os procedimentos para
o lancamento das notas dos fatores no
sistema do PAINT.

3.2 COMPETENCIAS

11
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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 5, 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
da Auditoria Interna.

COPROS - Equipe

Comunica os resultados do trabalho de
elaboracdo do planejamento de forma clara
e objetiva.

Chefe da Unidade de Auditoria, COPROS -
Coordenador

Consolida informacdes quanto aos
resultados das acdes de Auditoria Interna
realizados no exercicio, bem como sobre

outros temas exigidos na elaboracdo do
RAINT.

Chefe da Unidade de Auditoria, COPROS -
Coordenador, COPROS - Equipe

Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientac¢Ges internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

Chefe da Unidade de Auditoria, COAUD -
Coordenador, Comité Gestor da AUD,
COPROS - Coordenador, COPROS - Equipe

Elabora proposta do PAINT de acordo com
os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.

Chefe da Unidade de Auditoria, COPROS -
Coordenador, COPROS - Equipe

Realiza calculos, com eficiéncia, utilizando a
metodologia prescrita.

COPROS - Equipe

Supervisiona adequadamente os trabalhos
de auditoria para assegurar que os objetivos
sejam alcancados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja
desenvolvida.

COPROS - Coordenador

Supervisiona adequadamente os trabalhos
envolvendo a elaboracdo do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os
objetivos sejam alcancados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja
desenvolvida.

Chefe da Unidade de Auditoria, Comité
Gestor da AUD, COPROS - Coordenador

Usa ferramenta do SEI, com precisao,
agilidade e corregao, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

COAUD - Coordenador, COPROS - Equipe,

AUD - Secretaria, Comité Gestor da AUD,

Chefe da Unidade de Auditoria, COPROS -
Coordenador

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

12
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Outlook Web

Sistema de e-mails
corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
bem como a criagdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

https://correio.anac.gov.br

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

Sistema do Paint

Banco de dados em Access
para controlar as atividades
relacionadas ao
planejamento anual da
Auditoria Interna.

\\svcdf1001\ANAC\Auditoria\Sistemas
Planejamento\Sistema
PAINT\AUD_PAINT_2014.accdb

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento

Tipo do Documento

Processo Administrativo

Analise da Avaliacdo da

Nota Técnica

Plano Anual de Auditoria

Proposta de PAINT Pela CGU Interna

Ata da Reunido de Avaliacdo Ata Plano Anual de Auditoria
da Proposta de Atualizacdo Interna

da Metodologia da Matriz de
Risco

Ata da Reunido de Rotacdo Ata Plano Anual de Auditoria
de Enfase Interna

Ata de Reunido da Proposta Ata Plano Anual de Auditoria
de PAINT Interna

Ata de Reunido dos Ata Plano Anual de Auditoria
Resultados dos Fatores da Interna

Matriz de Risco

Atualizacdo da Metodologia

Nota Técnica

Plano Anual de Auditoria

de Matriz de Risco Interna
Despacho de Homologacdo Despacho Plano Anual de Auditoria
do Cadastro do Processos Interna
Auditaveis
Encaminhamento de Raint Despacho Plano Anual de Auditoria
Interna
Encaminhamento do Despacho Plano Anual de Auditoria
Processo do PAINT para Interna
Aprovagao
Homologagao do Cadastro Despacho Plano Anual de Auditoria
de Objetos Auditaveis Interna
Introdugdo de Proposta de Relatério Plano Anual de Auditoria
Paint Interna

13
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Minuta de Oficio de
Encaminhamento do Raint a
CGU

Oficio

Plano Anual de Auditoria
Interna

Nota Técnica de Atualizagcdo
da Metodologia da Rotacdo
de Enfase

Nota Técnica

Plano Anual de Auditoria
Interna

Oficio de Encaminhamento Oficio Plano Anual de Auditoria
do PAINT Aprovado a CGU Interna

Oficio de Envio de Proposta Oficio Plano Anual de Auditoria
de Painta CGU Interna

Portaria de Designacdo de Portaria Plano Anual de Auditoria
Equipe Interna

Proposta de Atualizacdo do Nota Técnica Plano Anual de Auditoria
Cadastro Interna

Proposta de Cadastro de Nota Técnica Plano Anual de Auditoria
Processos Auditaveis Interna

Resultados dos Fatores da Nota Técnica Plano Anual de Auditoria
Matriz de Risco e Proposta Interna

de Critérios

Solicitacdo de Atualiza¢do do Despacho Plano Anual de Auditoria
Cadastro Interna
Solicitacdo de Autorizacado Despacho Plano Anual de Auditoria

de Envio da Proposta de Interna

PAINT a CGU

Solicitacdo de Informacdes - Memorando Plano Anual de Auditoria

Matriz de Risco Interna
Solicitagao de Informagdes Memorando Plano Anual de Auditoria

As Uorgs - Confirmagdo dos Interna

Processos Auditaveis

Solicitagao de Informagdes Memorando Plano Anual de Auditoria

PAINT-SPI

Interna

14
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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.

15
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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¢ao 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 informagdes sobre o processo.

5.1 Elaborar Portaria do PAINT

Elaborar portaria com cronograma para elaboracao de proposta de Paint.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de abril", 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: "Equipe
designada através da Portaria do Paint.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AUD - Secretaria, Chefe da Unidade de
Auditoria, COPROS - Coordenador.

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
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (2) Elabora documentos oficiais, com
clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas, norma culta e manuais oficiais de
redacdo; (3) Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracdo do
planejamento e sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a
qualidade seja assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

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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1% dia atil
de ahril

01. Elahorar
mitnata de Portatia
do Paint com
CEOTLOZratha

COPROS - Coordenador

0Z. &vvaliar
mitmta de Portaria
& CrOn0gtama
propostos

Chefe da Unidade
de Auditoria

Equipe designada
através da
Portaria
do Paint

01. Elaborar minuta de Portaria do Paint com cronograma

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Abrir processo do Paint do respectivo exercicio, no SEIl, e preparar minuta
de Portaria com o cronograma de trabalho de acordo com modelo SEI " Portaria Paint".

Acesse o sistema SEI no seguinte enderego https://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login, e
realize as seguintes etapas:

1- Para criar um novo Processo Eletrdnico:

1.1 - Selecione no Menu a esquerda "Iniciar processo";

1.2 - Selecione o tipo "Gestdo e Controle: Planejamento de Auditoria Interna";
1.3 - Inclua na Especificacdo "PAINT AAAA";

1.4 - Inclua Auditoria Interna no campo interessados no processo;

1.5 - Selecione “Publico” para o campo Nivel de Acesso; e

1.6 - Cligue em salvar.

2 - Para criar a Portaria:

2.1 - Clique sobre o Numero do processo eletronico;

2.2 - Clique no icone "Incluir Documento";

2.3 - Escolha o Tipo de Documento "Portaria";

2.4 - Selecione a op¢do "Documento Modelo" para Texto Inicial;

17
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2.5 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Portaria Paint") para Minuta de Portaria;
2.6 - Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo";

2.7 - Clique em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edi¢ao sobre o Modelo criado;

2.8 - Salvar o documento;

2.9 - Elaborar despacho de encaminhamento a ASTEC para publicacdo da portaria;

2.10 - Distribuir o processo ao Chefe da Unidade de Auditoria para anadlise e assinatura da
portaria e do despacho; e posterior envio do processo a ASTEC.

Observacao:

Para elaboracdo do cronograma devera ser dimensionado o periodo de cada atividade,
considerando os prazos estabelecidos na IN n2 09, de 09/10/2018, do Ministério da
Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido, como seguem:

1- Encaminhar a proposta de Paint para analise prévia da CGU até o ultimo dia util do més
de outubro do exercicio anterior ao da execucdo do Paint;

2- Encaminhar a proposta de Paint para aprovacao da Diretoria, preferencialmente, até o
ultimo dia Util do més de dezembro de cada ano;

3- Encaminhar a CGU o Paint aprovado até o ultimo dia util do més de fevereiro do ano da
execucdo para exercicio da supervisao técnica.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Portaria de Designacdo de Equipe (Portaria)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar minuta de Portaria e cronograma
propostos".

02. Avaliar minuta de Portaria e cronograma propostos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Avaliar a minuta de Portaria quanto a forma e conteudo, verificando
sobre a pertinéncia das atividades e do cronograma propostos assim como os responsaveis
pelas atividades e, caso seja necessario, solicitar ajuste ao COPROS - Coordenador;

2- Assinar no SEl a portaria e o despacho; e

3- Enviar o processo, no SEI, para a ASTEC para publicagdo da portaria em BPS.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
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- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborac¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcang¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Atualizar Cadastro de Processos Auditaveis

Atualizar o cadastro de processos auditaveis de acordo com a base de processos de negédcio da
Agéncia e da confirmacdo/estudo junto as areas. Os processos a constarem do Plano Anual da
Auditoria Interna (PAINT) serdo selecionados a partir desse cadastro.

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Equipe designada através da Portaria do Paint", 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: "Cadastro de Processos Auditaveis atualizado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AUD - Secretaria, Chefe da Unidade de
Auditoria, COAUD - Coordenador, Comité Gestor da AUD, COPROS - Coordenador, COPROS -
Equipe.

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
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (2) Elabora documentos oficiais, com
clareza e objetividade, conforme orientacGes internas, norma culta e manuais oficiais de
redacdo; (3) Atualiza, corretamente, os bancos de dados da Auditoria Interna; (4) Supervisiona
adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracdo do planejamento e sua prestacdo de
contas, de forma que os objetivos sejam alcancados, a qualidade seja assegurada e que a equipe
seja desenvolvida.

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. Solicitar a proposta de atualizacao do cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Solicitar a COPROS - Equipe a elaborac¢do de uma proposta de
atualizacdo do cadastro de processos auditaveis, por meio de despacho, modelo "Solicitagdo
de atualizacdo do cadastro" no SEl; e

2- Distribuir processo ao servidor responsavel.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Solicitacdo de Atualizacdo do Cadastro (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Pesquisar as alteragées institucionais".

02. Pesquisar as alteragoes institucionais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Consultar a SPI sobre altera¢des na estrutura organizacional da Agéncia.

Acesse o sistema SEI no seguinte endereco https://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login, e
realize as seguintes etapas:

1- Para criar um novo Processo Eletronico, de solicitagdo de informagdes do Paint:
1.1 - Selecione no Menu a esquerda "Iniciar processo";

1.2 - Selecione o tipo "Gestdo e Controle: Planejamento de Auditoria Interna";

1.3 - Inclua Auditoria Interna no campo interessados no processo;

1.4 - Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso; e

1.5 - Clique em salvar.

2 - Para criar um Memorando:

2.1 - Clique sobre o Numero do processo eletronico;

2.2 - Clique no icone "incluir Documento";

2.3 - Escolha o Tipo de Documento "Memorando";

2.4 - Escolha como opgado de Texto Inicial "Nenhum";

2.5 - Insira na Descri¢do "Solicitagcdo de Informagdes PAINT-SPI";

2.6 - Insira em Interessado "Auditoria Interna - AUD";

2.7 - Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.8 - Digite o texto solicitando informacGes sobre: alteragdes na estrutura da Agéncia, como
criacdo, extingdo, renomeacdo e alteracdo de unidade e/ou competéncia;
2.9 - Salvar o documento;
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2.10 - Distribuir o processo ao Chefe da Unidade de Auditoria para assinatura e envio do
processo a SPI.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Solicitacdo de InformagGes PAINT-SPI (Memorando)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar memorando".

03. Avaliar memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - O Chefe da Unidade de Auditoria devera avaliar o contetdo do
memorando quanto a forma e pertinéncia; e

2 - Assinar memorando e encaminhar a SPI.

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborac¢do do planejamento e
sua presta¢do de contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar proposta para atualiza¢do".

04. Elaborar proposta para atualizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar proposta de atualizacdo do cadastro de processos de auditoria,
por meio de nota técnica, conforme modelo no SEl "Proposta de Atualizacdo do Cadastro".

Na elaboracdo da proposta, deve-se considerar as alteracGes ocorridas na estrutura da
Agéncia, caso existam. A proposta deverd contemplar as agdes necessarias para a
atualiza¢do do cadastro, com o respectivo cronograma.

Acesse o sistema SEI no seguinte endereco https://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login, e
realize as seguintes etapas:
1 - Acessar o processo "Paint AAAA".

2 - Para criar uma Nota Técnica:
2.1 - Clique no icone "Incluir Documento";
2.2 - Escolha o Tipo de Documento "Nota Técnica";
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2.3 - Selecione a opc¢do "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.4 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Proposta de Atualizacao do Cadastro")
para Minuta de Nota Técnica;

2.5 - Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo";

2.6 - Insira na Descri¢do "Proposta de Atualizacdo de Cadastro";

2.7 - Insira em Interessado "Auditoria Interna - AUD";

2.8 - Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.9 - Clique em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edicdo sobre o Modelo criado;
2.10 - Assinar e salvar o documento; e

2.11 - Distribuir o processo ao COPROS - Coordenador para andlise e envio do processo ao
Chefe da Unidade de Auditoria.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Proposta de Atualizacdo do Cadastro (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar proposta de atualizacdo".

05. Avaliar proposta de atualizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Avaliar a proposta de atualiza¢do do cadastro elaborada pela COPROS -
Equipe, sugerindo altera¢des caso haja necessidade. Assinar nota técnica; e

2- Distribuir processo, no SEl, ao Chefe da Unidade de Auditoria, para avaliagdo e assinatura
da nota técnica.

Observacao:
Colocar um aviso no processo com os seguintes dizeres "Ao Chefe da Unidade de Auditoria,
para avaliacdo da proposta de atualizacdo do cadastro".

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborac¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcang¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar proposta e autorizar a revisdo do
cadastro”.
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06. Avaliar proposta e autorizar a revisao do cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Realizar avaliacao da proposta de atualizacdo do cadastro, sugerindo
alteragdes caso haja necessidade;

2- Caso concorde com os termos, autorizar ao COPROS - Coordenador a iniciar os trabalhos
de revisdao do cadastro de processos auditaveis, por meio de assinatura na Nota Técnica no
SEl; e

3- Caso haja necessidade de altera¢do na proposta, apresentar orientagdes ou sugestdes por
meio de despacho no processo SEl.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborac¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcanc¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

- 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 "07. Solicitar revisdo de cadastro".

07. Solicitar revisao de cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Caso nao haja sugestdo de alteracao, distribuir o processo a COPROS -
Equipe para que efetue a atualizagdo do cadastro, conforme proposto; ou

2- Caso haja sugestao de alteragdo, convocar COPROS - Equipe para discussao e
alinhamento da proposta de atualizacdo de cadastro, em seguida distribuir processo.

Observacao:
Colocar um aviso no processo com os seguintes dizeres "A COPROS - Equipe, para
atualiza¢do do cadastro de processos auditaveis".

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborac¢do do planejamento e
sua presta¢do de contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Revisar cadastro de Processos auditdveis".

08. Revisar cadastro de Processos auditaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1 - Para preparar a relacdo de objetos auditaveis: Salvar uma cépia do
Relatdrio " Relagdo de Processos Auditaveis Novos — Por Area" na pasta "Atualizacio do
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Cadastro", localizada na pasta do Paint do ano execucdo, no enderego
\\svcdf1001\ANAC\Auditoria\, e renomear como " Rela¢do de Processos Auditaveis Novos —
Por Grupo — Ano AAAA",;

2- Depois, verificar se todas as unidades organizacionais sdo contempladas e se estdo de
acordo com o Regimento Interno vigente. Caso ndo estejam, devera ser solicitada a
atualizacdo ao Esproc/SPI;

3- Esse relatdrio é obtido no Sistema do Paint, na op¢ao "Relatdrios", em " Relagdo de
Processos Auditaveis Novos — Por Area”, informar a sigla da Area. O sistema abrird um
relatério. Para salva-lo, va até a barra de "Menu" e clique na op¢do "Dados Externos".
Depois, clique na opcao "Exportacdes PDF ou XPS". Entdo, abrird a tela "Publicar como PDF
ou XPS". Como destino da publicacdo, selecione a pasta "Atualizacdo de Cadastro", dentro
da pasta do "Paint" do ano execucdo, e informe o nome do arquivo e ano, e em seguida
clique no botdo publicar. O relatério sera aberto em PDF;

4 - Criar um processo no Sistema do Paint, para cada unidade a ser demandada quanto as
informacgBes necessarias a revisdao do cadastro;

5 - Elaborar no Sistema do Paint minutas de memorandos, no sentido de confirmar a lista de
processos por unidade, utilizando, respectivamente, como anexo a “Relagdo de Processos
Auditdveis Novos — Por Area”; e

6 - Distribuir os processos ao COPROS - Coordenador para analise e encaminhamento ao
Chefe da Unidade de Auditoria para assinatura.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema do Paint.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna

1.1. Solicitagdo de Informagdes As Uorgs - Confirmagdo dos Processos Auditdveis
(Memorando)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Preparar versdo preliminar do Cadastro".

09. Preparar versao preliminar do Cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Com base nas informacdes fornecidas pelas unidades, avaliar se as
alteragGes propostas estdo de acordo com o nivel de agregacdo estabelecido pela AUD para
objeto auditavel.

2- Realizar a atualizagdo do Cadastro de Processos Auditaveis.
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3- Abrir o sistema Sistema do Paint em \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\, "Sistemas
Planejamento".

4- Procedimento de Busca:
4.1- no menu principal, escolher a opg¢do "Cadastro de Processos Auditaveis Novos”. Entao
abrird uma tela com o formuldrio para cadastro de processos auditaveis.

4.2- clicar no botdo "Localizar" (bindculo). Aparecera entdo a tela de pesquisa "Localizar e
Substituir";

4.3- digite o termo que deseja procurar (nome do processo, por exemplo); e
4.4- Logo abaixo, no campo "Coincidir", selecione a op¢ao "Qualquer parte do campo".

5- Procedendo as alteracdes no cadastro:

5.1 - Caso aparega a mensagem “...item ndo localizado" significa que o objeto ndo esta na
base de dados, e, portanto, devera ser incluido.

Para inclusdo de objeto auditavel, clique no botdo com o desenho de seta e preencha todos
os campos. O sistema salva automaticamente qualquer inclusdo/alteracdo; e

5.2 - Caso apareca a tela com um objeto, certifique-se de que é o objeto que esta
procurando.

Para alteragdo no nome, continue com a alteragao, e no campo "Observacao" coloque a
informacdo "Renomeado de xxxx para yyyy na revisdo de més/ano".

6- Para exclusdo do processo, no campo "Situacdo", digite "Inativo". No campo
"Observagdo" coloque a informacgdo: "Processo excluido na revisdo de més/ano, tendo em
vista (citar a(s) razdo(0es))";

7- Conferindo as alteragGes realizadas:

7.1- Selecione no menu a opgdo "Relatdrios", e clique em "Relatério de Objetos Cadastrados
e Ativos". Entdo abrird o relatério com todos os objetos cadastrados por unidade
organizacional; e

7.2- Conferir se todas as alteragdes estdo constando no relatdério. Caso nao esteja conforme,
abrir o " Cadastro de Objetos Auditdveis Novos " e realizar os procedimentos de busca,
fazendo as correcGes necessdrias.

8- Salvando o Relatério:

8.1- Para salvar o relatério, acesse a barra de menu e clique na op¢do "Dados Externos". Em
seguida, clique na opgdo "ExportacGes PDF ou XPS". Abrirad entdo a tela "Publicar como PDF
ou XPS";

8.2- Selecione em \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\ a pasta " Atualizacdo do Cadastro",
localizada na pasta do Paint do ano execucdo. Informe o nome do arquivo, acrescentando o
ano, e em seguida clique no botdo publicar. O relatdrio serad aberto em PDF;

8.3- Imprima e feche o arquivo e a caixa de didalogo do Access; e
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8.4- Elaborar e assinar nota técnica, conforme modelo Sistema do Paint "Proposta de
Cadastro de Processos Auditdveis". Distribuir o processo ao COPROS - Coordenador para
analise da nota técnica e encaminhamentos.

COMPETENCIAS:

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

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema do Paint.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Proposta de Cadastro de Processos Auditaveis (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Agendar reunido".

10. Agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AUD - Secretaria.

DETALHAMENTO: A AUD - Secretaria devera verificar a data e hordrio disponiveis para a
reunidao com o Comité Gestor da AUD

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Analisar versao preliminar do cadastro".

11. Analisar versao preliminar do cadastro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comité Gerencial da AUD.

DETALHAMENTO: 1- Analisar a versdo preliminar do cadastro, verificando se as inclusdes,
alteragGes ou exclusGes realizadas estdo de acordo com os normativos, e se houve
justificativa para a mudanca no cadastro. Caso necessdrio, o Comité Gestor da AUD podera
propor ajustes, justificando o motivo;

2- Durante o periodo de analise, o Comité Gestor da AUD podera convocar reunido com a
COAUD - Equipe com o objetivo de examinar a proposta de cadastro de processos
auditaveis; e

3- Apds a andlise, o Comité Gestor da AUD emitira despacho de aprovacao, conforme
modelo SEI "Aprovag¢do da Proposta de Cadastro dos Processos Auditaveis".

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborac¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcang¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Elaborar Ata da Reunido do Comité Gestor
da AUD".

12. Elaborar Ata da Reuniao do Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Acesse o sistema [[s1s]] no seguinte endereco
https://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login, e realize as seguintes etapas:
1 - Acessar o processo "Paint AAAA",;

2 - Para criar uma ata de reunido:

2.1 - Clique no icone "Incluir Documento";

2.2 - Escolha o Tipo de Documento "Ata de Reunido";

2.3 - Selecione a opc¢do "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.4 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Ata de Reunido do [[g187g]]") para
Minuta de Ata;

2.5 - Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo";

2.6 - Insira na Descri¢do "Ata da Reunido do [[g187g]]";

2.7 - Insira em Interessado "Auditoria Interna - [[01270]]";

2.8 - Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.9 - Clique em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edicdo sobre o Modelo criado;
2.10 - Assinar e salvar o documento; e

2.11 - Distribuir o processo ao [[g181g]] e, posteriormente, ao outro membro do [[g187g]]
com a finalidade de colher as assinaturas.

COMPETENCIAS:

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

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Sugestao de Ajuste?" seja "sim, ha
sugestdo de ajuste", deve-se seguir para a etapa "13. Consolidar cadastro de processos
auditaveis". Caso a resposta seja "ndo ha sugestdo de ajuste", deve-se seguir para a etapa
"15. Homologar cadastro de processos auditaveis".

13. Consolidar cadastro de processos auditaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Consolidar a proposta de cadastro com as sugestdes do Comité Gestor
da AUD. Fazer as alteragdes, e, caso necessario, emitir novo relatério dos processos
auditaveis cadastrados;

2- Conferindo as alterag¢des realizadas:

2.1- no Sistema do Paint, selecione no menu a op¢ao "Relatérios", e clique em "Relatdrio de
Objetos Cadastrados e Ativos". Entdo abrird o relatério com todos os processos cadastrados
por unidade organizacional;

2.2- conferir se todas as alteracdes estdo constando no relatério. Caso ndo esteja conforme,
abrir o "Formulario de Cadastro de Objetos Auditaveis"; e
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2.3- realizar os procedimentos de busca, fazendo as correcGes necessdrias.

3- Salvando o Relatério:

3.1- para salvar o relatério, acesse a barra de menu e clique na opg¢do "Dados Externos". Em
seguida, clique na opgdo "Exportacées PDF ou XPS";

3.2- abrird entdo a tela "Publicar como PDF ou XPS". Selecione em
\\svcdf1001\ANAC\Auditoria\ a pasta "Atualizacdo do Cadastro", localizada na pasta do
Paint do ano execucdo. Informe o nome do arquivo, acrescentando o ano, e em seguida
clique no botdo publicar. O relatério sera aberto em PDF; e

3.3- Imprima e feche o arquivo e a caixa de didlogo do Access.

4- Juntar o Relatério ao processo administrativo de elaboracao do Paint, distribuir o
processo no Sistema do Paint ao COPROS - Coordenador para andlise e posterior
homologacao do Chefe da Unidade de Auditoria.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema do Paint.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Analisar cadastro de processos
auditaveis".

14. Analisar cadastro de processos auditaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Analisar se o novo relatdrio de processos auditaveis estad de acordo
com as sugestdes do Comité Gestor da AUD; e

2- Preparar despacho, conforme modelo SEI "Despacho de Homologagao do Cadastro do
Processos Auditdveis", e anexar os documentos ao processo. Distribuir processo com aviso
ao Chefe da Unidade de Auditoria para homologagao.

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua presta¢do de contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Despacho de Homologac¢do do Cadastro do Processos Auditaveis (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Homologar cadastro de processos
auditaveis".
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15. Homologar cadastro de processos auditaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Analisar e, caso aprovado, homologar a versao final do cadastro de
processos auditaveis assinando o respectivo despacho no SEI.

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua prestacao de contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Homologacao do Cadastro de Objetos Auditaveis (Despacho)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Atualizar Rotagdo de Enfase

Esse processo consiste na elaboragdo/revisdo de método para definigcdo de periodo de avaliacdo
de ac¢des de auditoria, de forma que sejam previstas avaliacdes em todo o universo de auditoria,
ou seja, em todos os processos auditaveis.

Para tanto, é necessdrio levantar os recursos disponiveis e obter uma visdo institucional quanto
ao perfil de riscos dos processos auditaveis. Essa visdo possibilitara a classificacdo dos processos
gue ird definir a quantidade de avaliagdes possiveis no periodo definido.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Cadastro de processos auditdveis atualizado", 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: "Metodologia de Rotacdo de Enfase atualizada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AUD - Secretaria, Chefe da Unidade de
Auditoria, Comité Gestor da AUD, COPROS - Coordenador, COPROS - Equipe.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio 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 SEl; (2) Elabora documentos oficiais, com
clareza e objetividade, conforme orientacGes internas, norma culta e manuais oficiais de
redacdo; (3) Realiza célculos, com eficiéncia, utilizando a metodologia prescrita; (4) Supervisiona
adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracdo do planejamento e sua prestacdo de
contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja assegurada e que a equipe
seja desenvolvida.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Revisar metodologia da Rotagdo Enfase

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Com base no Paint do exercicio anterior, revisar a metodologia utilizada
para a Rotagdo de Enfase, verificando se a definic3o e os critérios estabelecidos estio
aderentes as boas praticas de auditoria e as diretrizes da ANAC; e

2- Avaliar a pertinéncia da metodologia, considerando a defini¢do do ciclo, a quantidade de
homens-hora disponivel, o nimero de avalia¢gOes previstas ao ano e ao final do ciclo, os
perfis de risco dos processos de negdcio, de acordo com o modelo institucional adotado, e a
distribuicdo dos objetos auditaveis (universo da auditoria) ao longo do ciclo.

Nessa fase, podera ser testada nova metodologia, com critérios e férmulas de calculos
diferentes dos ja aplicados.

COMPETENCIAS:
- Realiza cdlculos, com eficiéncia, utilizando a metodologia prescrita.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar proposta de atualiza¢do".

02. Elaborar proposta de atualizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Elaborar Nota Técnica, conforme modelo no SEl "Nota Técnica de
Atualizagdo da Metodologia da Rotacdo de Enfase", com proposta de atualizagdo da
metodologia, com base no estudo realizado, propondo alteracdo ou manutencdo dos
fatores, critérios e férmulas de calculo, apresentando justificativa.

2- Acesse o sistema SEI no seguinte endereco https://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login,
e realize as seguintes etapas:
2.1 - Acessar o processo "Paint AAAA";

2.2 - Para criar uma Nota Técnica:

2.2.1 - Clique no icone "Incluir Documento";

2.2.2 - Escolha o Tipo de Documento "Nota Técnica";

2.2.3 - Selecione a opg¢do "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.2.4 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Nota Técnica de Atualizagdo da
Metodologia da Rotagdo de Enfase ") para Minuta de Nota Técnica;

2.2.5 - Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo";

2.2.6 - Insira na Descricdo "Atualizacdo da Metodologia da Rotag3o de Enfase ";

2.2.7 - Insira em Interessado "Auditoria Interna - AUD";

2.2.8 - Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.2.9 - Cligue em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edi¢do sobre o Modelo criado;
2.2.10 - Assinar e salvar o documento; e

2.2.11 - Distribuir o processo ao COAUD - Coordenador para analise e envio do processo ao
Chefe da Unidade de Auditoria.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
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- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientag¢bes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Nota Técnica de Atualizagdo da Metodologia da Rotac3o de Enfase (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar proposta de atualizacdo".

03. Verificar proposta de atualizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar a proposta de atualizacdo da metodologia da Rotacdo de Enfase,
no SEl, quanto ao seu conteldo e forma.

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborac¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcanc¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar proposta de atualizacdo".

04. Avaliar proposta de atualizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Realizar avaliagdo da proposta de atualizagdao da metodologia da Rotagdo
de Enfase, no SEI, sugerindo alteragdes caso haja necessidade.

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracdo do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcanc¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Convocar o Comité Gestor da AUD".

05. Convocar o Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Convocar o Comité Gestor da AUD para avaliagao da proposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Agendar reunido com Comité Gestor da
AUD".
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06. Agendar reuniao com Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: 1- A AUD - Secretdria deve verificar a data e hordrio disponiveis para a
reunido do Comité Gestor da AUD; e

2- Apds essa definicdo, deve encaminhar o agendamento de compromisso do calenddrio do
Outlook Web aos participantes da reunido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar proposta de atualizacao".

07. Avaliar proposta de atualizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Comité Gerencial da AUD.

DETALHAMENTO: 1- Analisar a proposta de atualizacdo da metodologia da Rotacdo de
Enfase, considerando as alteracdes que possam agregar mais no alcance dos objetivos da
ANAC e os recursos da AUD disponiveis; e

2- Caso haja necessidade de ajuste, o Comité Gestor da AUD podera propor a alteracdo da
proposta ao COPROS - Coordenador, em reunido.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracdo do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Ata da Reunido do Comité Gestor
da AUD".

08. Elaborar Ata da Reunidao do Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Acesse o sistema SEI no seguinte enderego
https://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login, e realize as seguintes etapas:
1 - Acessar o processo "Paint AAAA";

2 - Para criar uma ata de reunido:

2.1 - Clique no icone "Incluir Documento";

2.2 - Escolha o Tipo de Documento "Ata de Reunido";

2.3 - Selecione a opc¢do "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.4 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Ata de Reunido do Comité Gestor da
AUD") para Minuta de Ata;

2.5 - Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo";

2.6 - Insira na Descri¢do "Ata da Reunido do Comité Gestor da AUD";

2.7 - Insira em Interessado "Auditoria Interna - AUD";

2.8 - Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.9 - Clique em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edicdo sobre o Modelo criado;
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2.10 - Assinar e salvar o documento; e
2.11 - Distribuir o processo ao Chefe da Unidade de Auditoria e, posteriormente, ao outro
membro do Comité com a finalidade de colher as assinaturas.

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.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Ata da Reunido de Rotac¢do de Enfase (Ata)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Atualizar Metodologia de Matriz de Risco de Processos para PAINT

Atualizar a metodologia de Matriz de Risco e os critérios a serem utilizados para a selecdo dos
processos a serem avaliados que constardao da proposta de Paint.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Metodologia de Rotacdo de Enfase atualizada", 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: "Metodologia de Matriz de Risco atualizada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AUD - Secretaria, Chefe da Unidade de
Auditoria, Comité Gestor da AUD, COPROS - Coordenador, COPROS - Equipe.

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) Elabora documentos oficiais, com
clareza e objetividade, conforme orientacdes internas, norma culta e manuais oficiais de
redacdo; (3) Realiza célculos, com eficiéncia, utilizando a metodologia prescrita; (4) Supervisiona
adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracdo do planejamento e sua prestacdo de
contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja assegurada e que a equipe
seja desenvolvida.

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

38



39

MPR/AUD-001-R01

Mletodologia
de Fotagéo
de Enfase

atnatizarla

01. Tdentificar
NOHNAs para
etnhasamentn
da Matniz de
Rizco

COPROS - Equipe

A

02. Revisar
metodologia
de Mattiz de

Risco

COPROS - Equipe

Y

03, Elaborar
proposta de
atualizagio

COPROS - Equipe

A

04, Verificar

proposta de

atualizagio
da matriz

COPROE - Coordenador

Y

05, Avaliar

proposta de

atualizagio
da mattiz

Chefe da Unidade
de Auditoria

y

06, Convocar
o Comité Gestor
da ATTD

COPROE - Coordenador

A

07 Agendar
FEULHAD Cott
Comité Gestor
da ATTD

AUD - Becretdtia

Y

08, Avvaliar
proposta de
atualizagio

Comité Gestor
da ATTD

Y

09, Elaborar
Ata da Reunido
do Comité Gestor
da ATTD

COPROS - Coordenador

Metodologia
de Matriz
de Fisco atualizada



ANAC MPR/AUD-001-R01

01. Identificar normas para embasamento da Matriz de Risco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Identificar as normas dos drgaos externos de controle que apresentam
conceitos que podem ser utilizados na definicao dos fatores da Matriz de risco, tais como: IN
n? 3/CGU, de 09/06/2017; e

2- No ambito interno, considerar os hormativos internos relativos a Auditoria Interna, bem
como o planejamento estratégico, a estrutura de governanca, o programa de integridade e
o gerenciamento de riscos corporativos, os controles existentes, os planos, as metas, os
objetivos especificos, os programas e as politicas da Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Revisar metodologia de Matriz de Risco".

02. Revisar metodologia de Matriz de Risco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Com base no Paint do exercicio anterior, revisar a metodologia da
Matriz de Risco, verificando se a definicdo e os critérios estabelecidos para os fatores estdo
aderentes as normas vigentes e as diretrizes da Agéncia;

2- Avaliar a pertinéncia da metodologia e da férmula de calculo utilizadas para cada fator,
como por exemplo: Fatores de Impacto (Relevancia, Materialidade, Avaliacdo do Gestor) e
os Fatores de Probabilidade (Criticidade Pretérita e Vulnerabilidade dos Controles Internos).
Nessa fase, podera ser testada nova metodologia, com critérios e férmulas de calculos
diferentes dos ja aplicados, podendo abranger a inclusdo ou exclusdo de fatores;

3- Revisar os formularios utilizados no exercicio anterior, verificando as necessidades de
alteragdes relativas ao contetdo, forma e atribuicdo de pontuacgdo; e

4- Salvar as minutas de Formularios na rede \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\PAINT, nas
pastas: "Fatores de Impacto", "Fatores de Probabilidades", ou outros. Caso estas pastas
ainda ndo existam, devem ser criadas.

COMPETENCIAS:
- Realiza cdlculos, com eficiéncia, utilizando a metodologia prescrita.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar proposta de atualiza¢do".

03. Elaborar proposta de atualizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Elaborar Nota Técnica, conforme modelo SEl "Atualizacdo da
Metodologia de Matriz de Risco", com a sugestdo de atualizacdo da metodologia de Matriz
de Risco, com base no estudo realizado, propondo alteracdo ou manutencdo dos fatores,
critérios e formulas de cdlculo, apresentando justificativa;

2- Anexar a Nota Técnica as propostas de Formuldrios, se for o caso; e
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3- Distribuir o processo ao COAUD - Coordenador para avaliacdo da nota técnica e
encaminhamento ao Chefe da Unidade de Auditoria.

Observacao:
Colocar um aviso no processo com os seguintes dizeres "A COAUD - Coordenador, para
verificacdo da proposta de atualizacdo da Matriz de Risco".

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Atualizagdo da Metodologia de Matriz de Risco (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar proposta de atualizacdo da
matriz".

04. Verificar proposta de atualizacao da matriz

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Verificar a proposta de atualizacdo da metodologia de Matriz de Risco,
guanto ao seu contetdo e forma;

2- Caso nao concorde, solicitar ajustes a COAUD - Equipe; e
3- Caso concorde, solicitar que a COAUD - Equipe assine a Nota Técnica. Em seguida, assinar

o documento e distribuir o processo ao Chefe da Unidade de Auditoria para avaliagdo e
aprovagao.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua presta¢do de contas, de forma que os objetivos sejam alcang¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar proposta de atualizagdo da matriz".

05. Avaliar proposta de atualizacao da matriz

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Realizar avaliagdo da proposta de atualizagdo da matriz, no SEl, sugerindo
alteragGes caso haja necessidade.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcanc¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Convocar o Comité Gestor da AUD".

06. Convocar o Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Convocar o Comité Gestor da AUD para avaliacdo da proposta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Agendar reunido com Comité Gestor da
AUD".

07. Agendar reuniao com Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: 1- A AUD - Secretaria deve verificar a data e horario disponiveis para a
reunido do Comité Gestor da AUD; e

2- Apds essa definicdo, deve encaminhar o agendamento de compromisso do calenddrio do
Outlook Web aos participantes da reunido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Avaliar proposta de atualizacdo".

08. Avaliar proposta de atualizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comité Gerencial da AUD.

DETALHAMENTO: 1- Analisar a proposta de atualizacdo da metodologia da Matriz de Risco,
considerando as alteragdes que possam melhor retratar a realidade da ANAC; e

2- Caso haja necessidade de ajuste, o Comité Gestor da AUD podera propor a alteracdo da
proposta ao COPROS - Coordenador, em reuniao.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua presta¢do de contas, de forma que os objetivos sejam alcang¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar Ata da Reunido do Comité Gestor
da AUD".

09. Elaborar Ata da Reunidao do Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Acesse o sistema SEI no seguinte endereco
https://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login, e realize as seguintes etapas:
1 - Acessar o processo "Paint AAAA";

2 - Para criar uma ata de reunido:
2.1 - Clique no icone "Incluir Documento";
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2.2 - Escolha o Tipo de Documento "Ata de Reunido";

2.3 - Selecione a opc¢do "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.4 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Ata de Reunido do Comité Gestor da
AUD") para Minuta de Ata;

2.5 - Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo";

2.6 - Insira na Descri¢do "Ata da Reunido do Comité Gestor da AUD",;

2.7 - Insira em Interessado "Auditoria Interna - AUD";

2.8 - Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.9 - Clique em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edicdo sobre o Modelo criado;
2.10 - Assinar e salvar o documento; e

2.11 - Distribuir o processo ao Chefe da Unidade de Auditoria e, posteriormente, ao outro
membro do Comité Gestor da AUD com a finalidade de colher as assinaturas.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Plano Anual de Auditoria Interna

1.1. Ata da Reunido de Avaliacdo da Proposta de Atualizacdo da Metodologia da Matriz de
Risco (Ata)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Elaborar Proposta do PAINT

Elaborar proposta do Paint - Plano Anual de Auditoria Interna.

O processo contém, ao todo, 24 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Cadastro e Metodologia atualizados", 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:
"Proposta de PAINT aprovada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AUD - Secretaria, Chefe da Unidade de
Auditoria, Comité Gestor da AUD, COPROS - Coordenador, COPROS - Equipe.

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 SEl; (2) Elabora proposta do PAINT de acordo
com os parametros definidos nos normativos da CGU e boas praticas de auditoria; (3) Elabora
documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacées internas, norma culta e
manuais oficiais de redacdo; (4) Realiza calculos, com eficiéncia, utilizando a metodologia
prescrita; (5) Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboragcdo do
planejamento e sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcancados, a
qualidade seja assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Manual Completo do Sistema do
PAINT", "MODELO - Anexo de Previsdo de Gastos para a Execucdo do PAINT", "MODELO - Célculo
Homens Hora PAINT", "Passos para a Elaboracdo da Proposta de PAINT", "Passos para a Geragao
dos Relatdrios que Serdo Anexados ao PAINT", "Passos para o Calculo dos Fatores", "Passos para
o Langamento das Notas no Sistema do PAINT".

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. Solicitar dados para a Matriz de Risco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1 - Criar um processo no SEl, para cada unidade a ser demandada quanto
as informagGes necessarias a apuracado dos fatores da matriz de risco;

2 - Elaborar no SEI minutas de memorandos, com solicitacdo dos dados relativos a
composicdo dos fatores da Matriz de Risco, de acordo com a metodologia aprovada; Nesse
pedido, dever ser questionado ao gestor se ha impedimentos para a inclusdo no Paint do
objeto auditavel, em razdo de modificagdo do processo ou legislacdo. Essa informacdo
podera ser considerada quando da escolha dos objetos auditaveis. Contudo, devera passar
pelo crivo do Chefe da Unidade de Auditoria e da Diretoria;

3 - Conforme o caso, anexar os formularios aos memorandos; e

4 - Distribuir os processos ao COAUD - Coordenador para andlise e encaminhamento ao
Chefe da Unidade de Auditoria para assinatura.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Solicitagdo de Informagdes - Matriz de Risco (Memorando)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar Memorandos".

02. Avaliar Memorandos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1 - O COPROS - Coordenador devera avaliar o conteddo dos memorandos
guanto a forma e a pertinéncia; e

2 - Distribuir os processos ao Chefe da Unidade de Auditoria para assinatura, no SEI.
Observacao:

Colocar um aviso no processo com os seguintes dizeres "Ao Chefe da Unidade de Auditoria,
para avaliacdo e assinatura do memorando e posterior envio a unidade responsavel".

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracao do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcanc¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar memorandos".

03. Analisar memorandos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - O Chefe da Unidade de Auditoria devera avaliar o conteudo dos
memorandos quanto a pertinéncia; e

2 - Assinar memorandos e encaminhar os processos as UORG ANAC, no SEI.

COMPETENCIAS:

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

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcanc¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Calcular fatores da Matriz de Risco".

04. Calcular fatores da Matriz de Risco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1 - Realizar os calculos dos fatores, conforme definido na metodologia da
Matriz de Risco, utilizando os dados recebidos de cada UORG ANAC;

2 - Para a realizag¢do do calculo, seguir as orientagdes contidas no artefato "Passos para o
calculo dos fatores"; e

3 - Salvar os arquivos na pasta \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\PAINT AAAA.
Observacao:

O artefato "Passos para o calculo dos fatores" devera ser atualizado anualmente, se for o
caso, de acordo com a metodologia de Matriz de Risco aprovada.

COMPETENCIAS:
- Realiza célculos, com eficiéncia, utilizando a metodologia prescrita.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Passos para o Célculo dos Fatores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Pontuar os fatores da Matriz de Risco".

05. Pontuar os fatores da Matriz de Risco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Langar na Matriz de Risco no sistema Paint a pontuagdo de cada fator,
conforme orientagdes presentes no artefato "Passos para o Langamento das Notas no
Sistema do Paint", a partir dos célculos elaborados pela COPROS - Equipe; e
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2-Abrir o sistema PAINT em \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\Sistemas Planejamento\Sistema
PAINT AAAA.

COMPETENCIAS:
- Realiza cdlculos, com eficiéncia, utilizando a metodologia prescrita.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Passos para o Langamento das Notas no Sistema do
PAINT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema do Paint.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar o cdlculo de homens-hora".

06. Realizar o calculo de homens-hora

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Realizar o cdlculo de homens-hora para obter o nimero de acdes de
auditoria possiveis no ano, considerando o tempo necessario a realiza¢cdo e a quantidade de
servidores disponiveis; e

2- Salvar o arquivo em pdf na pasta \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\PAINT AAAA.

COMPETENCIAS:
- Realiza cdlculos, com eficiéncia, utilizando a metodologia prescrita.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MODELO - Calculo Homens Hora PAINT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Gerar lista dos processos priorizados pela
Matriz de Risco".

07. Gerar lista dos processos priorizados pela Matriz de Risco

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Gerar no sistema Paint o relatério de processos por ordem decrescente
de grau de risco e o relatério de processos por area e risco; e

2- Salvar os arquivos em pdf na pasta \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\PAINT AAAA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Passos para a Gera¢do dos Relatdrios que Serdo
Anexados ao PAINT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema do Paint.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Definir critérios para selecdo dos objetos
auditaveis".

08. Definir critérios para selecao dos objetos auditaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Com base na capacidade de produgdo da AUD (calculo homens-hora) e
na lista de processos priorizados pela matriz de riscos, definir critérios a serem utilizados
para escolha dos objetos auditaveis, em conjunto com o COAUD - Coordenador e de acordo
com as diretrizes do Chefe da Unidade de Auditoria; e
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2- Nessa definicdao devera ser levado em consideracdo a distribuicdo dos servidores na
Auditoria Interna, condicdo de trabalho dos servidores, forma (individual ou em dupla) e
tipo das avaliagOes a serem realizadas, horas destinadas a cada tipo de avaliagao,
guantidade de trabalhos por unidade, bem como se houve avaliacdo por parte de outro
Orgdo (TCU e CGU) ou unidade interna (SPI) no intuito de evitar a duplicidade de esforgos.

Observacao:
Essas informagdes serao registradas em nota técnica, a ser elaborada na etapa seguinte.

COMPETENCIAS:

- Elabora proposta do PAINT de acordo com os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.

- Realiza cdlculos, com eficiéncia, utilizando a metodologia prescrita.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Apresentar os resultados dos fatores da
Matriz de Risco e critérios".

09. Apresentar os resultados dos fatores da Matriz de Risco e
critérios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- No processo de elaboracdo do Paint, criar nota técnica no SEl,
conforme modelo "Resultados dos fatores da Matriz de Risco e proposta de critérios" para
selecdo dos objetos que constardo do Paint;

2- Salvar os arquivos com os resultados dos fatores, da Matriz de Risco e do calculo de
homens-hora;

3- Anexar estes arquivos a nota técnica; e

4- Distribuir processo ao COPROS - Coordenador para analise, assinatura e posterior
avaliagao do Comité Gestor da AUD.

COMPETENCIAS:

- Elabora proposta do PAINT de acordo com os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Resultados dos Fatores da Matriz de Risco e Proposta de Critérios (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Convocar reunido do Comité Gestor da
AUD".
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10. Convocar reuniao do Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Convocar reunidao do Comité Gestor da AUD para avaliacao dos critérios a
elaboracdo da proposta do Paint, solicitando a secretdria a marcacdo de reuniao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Agendar reunido com Comité Gestor da
AUD".

11. Agendar reuniao com Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: 1- A AUD - Secretaria deve verificar a data e horario disponiveis para a
reunido do Comité Gestor da AUD; e

2- Apds essa definicdo, deve encaminhar o agendamento de compromisso do calenddrio do
Outlook Web aos participantes da reunido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Avaliar e aprovar os critérios propostos".

12. Avaliar e aprovar os critérios propostos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comité Gerencial da AUD.

DETALHAMENTO: Por meio de reunido, avaliar os critérios propostos. Caso necessario, o
Comité Gestor da AUD pode solicitar ajuste da proposta a COPROS - Coordenador, em
reuniao.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborac¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcanc¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar Ata da Reunido do Comité Gestor
da AUD".

13. Elaborar Ata da Reuniao do Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Acesse o sistema SEI no seguinte enderecgo
https://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login, e realize as seguintes etapas:
1 - Acessar o processo "Paint AAAA";

2 - Para criar uma ata de reuniao:

2.1 - Clique no icone "Incluir Documento";

2.2 - Escolha o Tipo de Documento "Ata de Reunido";

2.3 - Selecione a op¢do "Documento Modelo" para Texto Inicial;

2.4 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Ata de Reunido do Comité Gestor da
AUD") para Minuta de Ata;

2.5 - Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo";

2.6 - Insira na Descri¢do "Ata da Reunido do Comité Gestor da AUD";
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2.7 - Insira em Interessado "Auditoria Interna - AUD";

2.8 - Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

2.9 - Clique em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edi¢ao sobre o Modelo criado;
2.10 - Assinar e salvar o documento; e

2.11 - Distribuir o processo ao Chefe da Unidade de Auditoria e, posteriormente, ao outro
membro do Comité com a finalidade de colher as assinaturas.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Ata de Reunido dos Resultados dos Fatores da Matriz de Risco (Ata)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Homologar os critérios propostos".

14. Homologar os critérios propostos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Homologar os resultados dos fatores e os critérios propostos com a
assinatura da Ata de Reunido no SEl; e

2- Distribuir o processo no SEl ao COPROS - Coordenador para elaboracdo da proposta de
Paint.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua presta¢do de contas, de forma que os objetivos sejam alcang¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Elaborar proposta de Paint".

15. Elaborar proposta de Paint

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Elaborar a proposta do Paint a partir do nimero de trabalhos possiveis,
da lista de processos priorizados pela matriz de risco, bem como dos critérios estabelecidos,
na seguinte ordem:

Introdugao:

Parte textual, conforme modelo SEI "Introdugdo de Proposta de Paint", onde devera constar
informacgdes quanto:

1.1 - ao cumprimento das normas vigentes relativas ao Plano Anual de Auditoria Interna -
Paint;
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1.2 - as a¢Oes desenvolvidas para revisdo/atualizacdo do cadastro de processos auditaveis;
1.3 - ao quantitativo e tipo de processos auditaveis;

1.4 - a metodologia e aos critérios utilizados para escolha dos processos auditdveis;

1.5 - a capacidade e a forma de execucgao de trabalhos da Auditoria Interna;

1.6 - a previsdo de capacitagdo dos servidores da AUD; e

1.7 - a previsdo de gastos a execugao do Paint, se for o caso.

Com relagdo aos anexos da proposta, seguir orientages presentes no artefato Manual
Completo do Sistema do PAINT, que auxiliard na construcao dos seguintes documentos:

Anexo | - Objetos Auditaveis selecionados ao Paint (para cadastro da lista de objetos deve
seguir o artefato Passos para a Elaboracdo da Proposta de PAINT);

Anexo Il - Detalhamento das aces de Auditoria Interna previstas;

Anexo lll - Quantidade de Homens-Hora de Auditores e Cronograma de Auditorias;
Anexo IV - Processos Auditaveis Classificados por Ordem Decrescente de Risco
Geréncia Risco Unidade Rotacdo de Enfase - Classe Processo Auditavel Auditado
Matriz;

Anexo V - Processos Auditaveis Classificados por Area e Risco;

Anexo VI - Atividade da Unidade de Auditoria Interna;

Anexo VIl - Planejamento de Capacitacdo dos Servidores da AUD;

Anexo VIII - Processos Auditaveis por Ordem Crescente de Sensibilidade - Rotagao de
Enfase;

Anexo IX - Metodologia de Matriz de Riscos;
Anexo X - Relagdo Processos de Negdcio e Processos Auditaveis; e

Anexo Xl - Previsdo de gastos para a execug¢do do Paint (devera ser seguido o modelo do
artefato MODELO - Anexo de Previsdo de Gastos para a Execu¢do do PAINT).

2- Salvar os arquivos originais e em pdf na pasta \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\PAINT
AAAA\Proposta de PAINT, bem como no processo SEI de elaboracdo do Paint; e

3- Distribuir processo ao COPROS - Coordenador para avaliacdo e convocacgao de reuniao do
Comité Gestor da AUD.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta do PAINT de acordo com os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Passos para a Elaboragdo da Proposta de PAINT,
MODELO - Anexo de Previsdo de Gastos para a Execucdo do PAINT, Manual Completo do
Sistema do PAINT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Introducdo de Proposta de Paint (Relatério)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Avaliar Proposta de Paint".

16. Avaliar Proposta de Paint

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar a proposta de Paint, no SEl, quanto ao conteudo e forma,
observando o resultado da Matriz de Risco e critérios estabelecidos.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcanc¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Convocar reunido do Comité Gestor da
AUD".

17. Convocar reuniao do Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Convocar reunido do Comité Gestor da AUD para avalia¢gdo da proposta
do Paint.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Agendar reunido do Comité Gestor da
AUD".

18. Agendar reuniao do Comité Gestor da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: 1- A AUD - Secretaria deve verificar a data e horario disponiveis para a
reunido do Comité Gestor da AUD; e

2- Apds essa definicdo, deve encaminhar o agendamento de compromisso do calendario do
Outlook Web aos participantes da reunido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Avaliar proposta de Paint".

19. Avaliar proposta de Paint

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comité Gerencial da AUD.
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DETALHAMENTO: 1- Avaliar a proposta de Paint, verificando os critérios adotados e os

p

2
C

rocessos priorizados; e

- Caso necessdrio, o Comité Gestor da AUD pode solicitar ajuste da proposta a COPROS -
oordenador, em reunido.

C

OMPETENCIAS:
Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracao do planejamento e

sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcang¢ados, a qualidade seja

a

ssegurada e que a equipe seja desenvolvida.

C
d

ONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Elaborar Ata da Reunido do Comité Gestor
a AuD".

20. Elaborar Ata da Reuniao do Comité Gestor da AUD

R

ESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Acesse o sistema SEl no seguinte endereco

h
1

2
2
2
2
2

ttps://sistemas.anac.gov.br/sei, faca o login, e realize as seguintes etapas:
- Acessar o processo "Paint AAAA";

- Para criar uma ata de reunido:

.1 - Clique no icone "Incluir Documento";

.2 - Escolha o Tipo de Documento "Ata de Reunido";

.3 - Selecione a opcdo "Documento Modelo" para Texto Inicial;

.4 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado ("Ata de Reunido do Comité Gestor da

AUD") para Minuta de Ata;

2
2
2
2
2
2
2

.5 - Clique no icone Seta Verde "Selecionar este Modelo";

.6 - Insira na Descri¢do "Ata da Reunido do Comité Gestor da AUD";

.7 - Insira em Interessado "Auditoria Interna - AUD";

.8 - Selecione Publico para o campo Nivel de Acesso;

.9 - Clique em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edi¢ao sobre o Modelo criado;

.10 - Assinar e salvar o documento; e

.11 - Distribuir o processo ao Chefe da Unidade de Auditoria e, posteriormente, ao outro

membro do Comité Gestor da AUD com a finalidade de colher as assinaturas.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de

u

tilizagcdo do SEI.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacGes internas,

n

orma culta e manuais oficiais de redacao.

S

ISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1
1

. Plano Anual de Auditoria Interna
.1. Ata de Reunido da Proposta de PAINT (Ata)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Elaborar apresentac¢do de proposta do

P

aint a COAUD - Equipe".
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21. Elaborar apresentag¢ao de proposta do Paint a COAUD -
Equipe

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Solicitar a AUD - Secretaria agendamento de reunido com a COAUD -
Equipe para apresentacao da proposta de PAINT; e

2- Elaborar a apresentacdo, conforme modelo do exercicio anterior constante da pasta da
rede \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\PAINT AAAA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Agendar reunido".

22. Agendar reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AUD - Secretaria.

DETALHAMENTO: 1- A AUD - Secretaria deve verificar a data e horario disponiveis para a
reunido com a equipe da AUD; e

2- Apds essa definicdo, deve encaminhar o agendamento de compromisso do calendario do
Outlook Web aos participantes da reunido.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Apresentar proposta de Paint".

23. Apresentar proposta de Paint

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Apresentar proposta de PAINT a equipe da Auditoria, destacando a
metodologia e os critérios de selecdo utilizados, visando obter opinido sobre os objetos
selecionados e sugestdes de ajustes, se for o caso;

2- Caso exista proposta de ajuste, distribuir o processo a COPROS - Equipe; e
3- Caso nao exista proposta de ajuste ou apds o ajuste da proposta, distribuir o processo ao

Chefe da Unidade de Auditoria para assinatura dos documentos relativos a proposta do
PAINT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Aprovar proposta de Paint".

24. Aprovar proposta de Paint

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Assinar os documentos relativos a proposta de PAINT; e

2- Distribuir o processo ao COPROS - Coordenador para solicitacdao de pauta de reuniao da
Diretoria, visando a avaliagdo da proposta e autorizagdo de envio a CGU.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracao do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcang¢ados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Aprovar Proposta do PAINT

Aprovacao da proposta do Paint pelos Diretores.

O processo contém, ao todo, 20 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Proposta de Paint aprovada", 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:
"Paint aprovado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AUD - Secretaria, Chefe da Unidade de
Auditoria, COPROS - Coordenador, COPROS - Equipe.

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 SEl; (2) Elabora proposta do PAINT de acordo
com os parametros definidos nos normativos da CGU e boas praticas de auditoria; (3) Comunica
os resultados do trabalho de elaboragdo do planejamento de forma clara e objetiva; (4)
Supervisiona adequadamente os trabalhos de auditoria para assegurar que os objetivos sejam
alcancados, a qualidade seja assegurada e que a equipe seja desenvolvida; (5) Supervisiona
adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracdo do planejamento e sua prestacdo de
contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja assegurada e que a equipe
seja desenvolvida; (6) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme
orientagdes internas, norma culta e manuais oficiais de redacdo.

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. Enviar proposta de Paint aos Diretores da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Elaborar despacho ao Diretor-Presidente, relator desse processo, para
analise e obtencdo de autorizagdo de envio a CGU, conforme modelo SEI "Solicitacdo de
Autorizacdo de Envio da Proposta de PAINT a CGU"; e

2- O processo sera encaminhado a ASTEC pelo Diretor-Presidente, para deliberagcdo em
reunido administrativa eletronica. Portanto, o processo ficard disponivel para deliberacdo de
todos os diretores durante uma semana.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Solicitagdo de Autorizacdo de Envio da Proposta de PAINT a CGU (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Atender solicitacdes de esclarecimentos
da Diretoria".

02. Atender solicitagcoes de esclarecimentos da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Prestar esclarecimentos aos assessores dos diretores sobre a proposta
de Paint, visando dirimir dividas quanto a metodologia aplicada para escolha dos objetos
auditaveis, ou outras duvidas relacionadas, se for o caso; e

2- Nesta etapa, os assessores da Diretoria podem apresentar sugestGes de alteracdo da
proposta de Paint com justificativas consubstanciadas. Nesse caso, as sugestdes de
alteragcdo devem ser apresentadas ao Chefe da Unidade de Auditoria para avaliagao.

COMPETENCIAS:
- Comunica os resultados do trabalho de elaboragdo do planejamento de forma clara e
objetiva.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve sugestdo de alteragdo da
proposta?" seja "sim, houve sugestdo de ajustes"”, deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar
sugestdo de alteragao do PAINT". Caso a resposta seja "nao houve sugestdo de ajustes"”,
deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar minuta de Oficio".

03. Avaliar sugestao de alteracao do PAINT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.
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DETALHAMENTO: Avaliar as sugestdes de altera¢do da proposta de PAINT, levando em
consideracdo os critérios objetivos estabelecidos e as justificativas apresentadas pelos
assessores da Diretoria.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborac¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcancados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Convocar reunido com os assessores".

04. Convocar reuniao com 0s assessores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Convocar reunido com os assessores da Diretoria com a finalidade de
alinhar as sugestdes de alteracdo da proposta de Paint.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Definir nova proposta de PAINT".

05. Definir nova proposta de PAINT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Definir nova lista de objetos auditaveis a constar da proposta de
PAINT, apds discussdo e alinhamento com os assessores da Diretoria; e

2- Solicitar ajuste da proposta a COAUD - Equipe.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta do PAINT de acordo com os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar ajuste na proposta de PAINT".

06. Realizar ajuste na proposta de PAINT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Realizar altera¢des na proposta de PAINT, conforme diretrizes do Chefe
da Unidade de Auditoria, apds reunido com equipe da Diretoria.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta do PAINT de acordo com os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de apresentagdo da
proposta de Paint em Redir?" seja "sim, ha necessidade de apresentacao da proposta do
Paint no Redir", deve-se seguir para a etapa "07. Agendar reunido de apresentacao do
PAINT". Caso a resposta seja "ndo ha necessidade de apresentac¢do da proposta do Paint no
Redir", deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar minuta de Oficio".
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07. Agendar reunidao de apresentacao do PAINT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Nessa fase, solicitar uma data para apresentacao da proposta de Paint em
reunido de Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar apresentacdo da proposta de
PAINT".

08. Elaborar apresentacao da proposta de PAINT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar apresentacdo da proposta de PAINT, a ser utilizada pelo Chefe da
Unidade de Auditoria em reunido de Diretoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Apresentar proposta na reunido da
Diretoria".

09. Apresentar proposta na reuniao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Apresentar proposta do PAINT na reunido da Diretoria.

COMPETENCIAS:
- Comunica os resultados do trabalho de elaborag¢do do planejamento de forma clara e
objetiva.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Preparar proposta do PAINT para envio a
CcGu".

10. Preparar proposta do PAINT para envio a CGU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Realizar os ajustes necessarios da proposta de PAINT, considerando as
sugestdes de alteracdo apresentadas pela Diretoria.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta do PAINT de acordo com os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar minuta de Oficio".

11. Elaborar minuta de Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar minuta de Oficio para envio da proposta de PAINT a CGU,
conforme modelo SEI "Oficio de Envio de Proposta de Paint a CGU".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.
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- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientac¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Oficio de Envio de Proposta de Paint a CGU (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Autorizar o encaminhamento da proposta
de PAINT".

12. Autorizar o encaminhamento da proposta de PAINT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Assinar o Oficio, no SEI, e solicitar o envio da proposta de PAINT a CGU.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Enviar proposta a CGU".

13. Enviar proposta a CGU

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: 1- AUD - Secretaria verifica o prazo do oficio a ser protocolado, os anexos
e necessidade do uso de CD;

2- Apds o Chefe da Unidade de Auditoria analisar e assinar o oficio, a AUD - Secretdria
comeca a adiantar o preenchimento dos dados do remetente e do destinatario no envelope.
A AUD - Secretaria imprime o oficio e os anexos. Em seguida, coloca-os no envelope. Porém,
caso precise de CD, ndo imprime os anexos e salva estes no disco. O oficio é o Unico a estar
presente tanto impresso como nesta forma de registo eletrénico;

3- Ir no processo SEl na opgdo "Consultar andamento"”, clicar em "atualizar andamento" para
descrever em um bilhete para o Protocolo-DF com os dizeres: "Solicito ao Protocolo-DF o
envio do Oficio X (niumero do processo SEl) ao seguinte endereco: XXXXX - Cep: XXXX.";

4- A AUD - Secretaria devera enviar, via SEl, o processo para o PROT-DF (Protocolo Central -
DF) e clicar na opgao "Manter processo aberto na unidade atual" para controle da drea AUD;

7- Antes de entregar fisicamente o envelope para a PROT-DF, a AUD - Secretaria deve
preencher no caderno de "Protocolo de Correspondéncia” os dados do processo para

controle; e

8 - Entregar o envelope ao Protocolo-DF.

COMPETENCIAS:
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- 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 "14. Avaliar Nota Técnica da CGU".

14. Avaliar Nota Técnica da CGU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Avaliar a Nota Técnica da CGU que apresenta o resultado da andlise da
proposta de PAINT.

COMPETENCIAS:
- Elabora proposta do PAINT de acordo com os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Solicitar a elaboracdo de minutas de Nota
Técnica".

15. Solicitar a elaboracao de minutas de Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Solicitar a COAUD - Equipe a elaboracdo da minuta de Nota Técnica,
levando em consideracdo as sugestdes de alteracdo propostas pela CGU.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Elaborar Nota Técnica".

16. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Elaborar nota técnica, conforme modelo SEI "Analise da Avaliagao da
Proposta de PAINT pela CGU", considerando as altera¢des propostas pela CGU; e

2 - Realizar alteragdes na proposta de Paint, caso a CGU apresente sugestdes de alteragoes.

COMPETENCIAS:

- Elabora proposta do PAINT de acordo com os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema do Paint, SEI.
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DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Andlise da Avalia¢do da Proposta de PAINT Pela CGU (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Analisar proposta de PAINT e nota
técnica".

17. Analisar proposta de PAINT e nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Analisar a proposta de PAINT e nota técnica, verificando se estdo em
conformidade com a analise da CGU.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos de auditoria para assegurar que os objetivos
sejam alcancados, a qualidade seja assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

- Elabora proposta do PAINT de acordo com os parametros definidos nos normativos da
CGU e boas praticas de auditoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Encaminhar processo do PAINT para
aprovacdo da Diretoria".

18. Encaminhar processo do PAINT para aprovacao da
Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Elaborar despacho de encaminhamento do processo do PAINT para
aprovacdo da Diretoria, no SEl, conforme modelo “Encaminhamento do processo do PAINT
para aprovagao.”; e

2- Encaminhar processo do PAINT ao Diretor-Presidente para providéncias.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Encaminhamento do Processo do PAINT para Aprovacdo (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Elaborar Oficio de encaminhamento a
CcGu".

19. Elaborar Oficio de encaminhamento a CGU
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Elaborar Oficio de encaminhamento do PAINT aprovado a CGU,
conforme modelo SEl; e

2- O PAINT aprovado deverd ser encaminhado a CGU até o ultimo dia Gtil do més de
fevereiro do ano da execucgdo para exercicio da supervisao técnica, conforme artigo 10, da
IN CGU n29, de 9/10/2018.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Oficio de Encaminhamento do PAINT Aprovado a CGU (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Encaminhar Paint aprovado a CGU".

20. Encaminhar Paint aprovado a CGU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AUD - Secretaria.

DETALHAMENTO: 1- AUD - Secretaria verificar o prazo do oficio a ser protocolado;

2- Apds o Chefe da Unidade de Auditoria analisar e assinar o oficio, a AUD - Secretdria
comegar a adiantar o preenchimento dos dados do remetente e do destinatario no
envelope. A AUD - Secretaria deve salvar todo o processo referente ao PAINT em um CD e
colocd-lo em um envelope;

3- Ir no processo SEI na opgao "Consultar andamento", clicar em "atualizar andamento" para
descrever em um bilhete para o Protocolo-DF com os dizeres: "Solicito ao Protocolo-DF o
envio do Oficio X (nimero do processo SEl) ao seguinte enderego: XXXXX - Cep: XXXX.";

4- A AUD - Secretaria devera enviar, via SEl, o processo para o PROT-DF (Protocolo Central -
DF) e clicar na opgdo "Manter processo aberto na unidade atual" para controle da area AUD;

5- Antes de entregar fisicamente o envelope para a PROT-DF, a AUD - Secretaria deve
preencher no caderno de "Protocolo de Correspondéncia” os dados do processo para

controle; e

6 - Entregar o envelope ao Protocolo-DF.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Elaborar Raint

Processo de elaboragdo e aprovacdo do Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna -
Raint.

O processo contém, ao todo, 18 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util do més de fevereiro", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"RAINT enviado a CGU.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AUD - Secretaria, Chefe da Unidade de
Auditoria, COPROS - Coordenador, COPROS - Equipe.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Consolida informacGes quanto aos resultados das
acoes de Auditoria Interna realizados no exercicio, bem como sobre outros temas exigidos na
elaboracdo do RAINT; (2) Usa ferramenta do SEIl, com precisdo, agilidade e correc¢do, de acordo
com o manual de utilizagdo do SEl; (3) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade,
conforme orientag¢des internas, norma culta e manuais oficiais de redacdo; (4) Comunica os
resultados do trabalho de elaboragdo do planejamento de forma clara e objetiva; (5)
Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaboracdo do planejamento e sua
prestacdo de contas, de forma que os objetivos sejam alcancados, a qualidade seja assegurada
e que a equipe seja desenvolvida.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "MODELO - Planilha de Treinamentos
Realizados", "MODELO - Relatério de RecomendacgGes da Auditoria".

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. Verificar as normas da CGU sobre o contetudo do Raint

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Verificar se houve alteracdao da norma da CGU que estabelece o conteldo
e o0 prazo a serem observados na elaboragdo do Raint, qual seja: IN CGU n2 9, de 9/10/2018.
A estrutura do indice, bem como do conteldo a ser desenvolvido no Raint devem seguir as
exigéncias da norma vigente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Levantar informacgdes sobre os trabalhos
de auditoria realizados na AUD".

02. Levantar informagoes sobre os trabalhos de auditoria
realizados na AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Acessar o SEl, em "Blocos Internos" na op¢ao "Execucdo de Agdo de
Auditoria - Exercicio AAAA"; e

2- Em consulta aos Processos de Auditoria e de Autoavaliacdo de Controles Internos - AAC
realizados sera possivel obter o quantitativo de trabalhos realizados, quais processos foram
avaliados, objetivos dos trabalhos, escopos examinados e o nimero de relatérios
elaborados nas areas meio e fim.

COMPETENCIAS:

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

- Consolida informagdes quanto aos resultados das agdes de Auditoria Interna realizados no
exercicio, bem como sobre outros temas exigidos na elaboragdo do RAINT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar analise consolidada sobre
governanga, riscos e controles internos".

03. Solicitar anadlise consolidada sobre governanga, riscos e
controles internos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Solicitar ao Chefe da Unidade de Auditoria, por e-mail, a elaboracdo de
analise consolidada acerca do nivel de maturagdo dos processos de governanga, de
gerenciamento de riscos e de controles internos da ANAC, com base nos trabalhos
realizados, conforme exige a IN CGU n2 9, de 9/10/2018.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar informacGes sobre governancga,
riscos e controles internos".
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04. Consolidar informagoes sobre governanga, riscos e
controles internos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Com base na publicagdo "Controles Internos - Estrutura Integrada" e nas
informacgdes obtidas nos trabalhos de auditoria e acontecimentos de melhoria de controle
ocorridos no exercicio, descreve-se o Sistema de Controle Interno da ANAC. Estes
acontecimentos sdo geralmente identificados em reuniées com a alta administracdo ou em
consulta aos normativos internos publicados. Pode-se utilizar como referéncia inicial o
relato anterior.

COMPETENCIAS:
- Consolida informacgdes quanto aos resultados das acdes de Auditoria Interna realizados no
exercicio, bem como sobre outros temas exigidos na elaboragdo do RAINT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Levantar informacdes do SICAR sobre as
recomendacdes e beneficios da Auditoria".

05. Levantar informagoes do SICAR sobre as recomendagoes e
beneficios da Auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: No que se refere as recomendag¢des da Auditoria Interna realizadas no
exercicio objeto do Raint, levantar as informagdes quanto ao cumprimento das mesmas, em
observancia a IN CGU n2 9, de 9/10/2018. Essas informacdes sdo obtidas em relatério a ser
extraido do SICAR - Sistema de Controle e Acompanhamento das Recomendac¢ées da AUD,
no menu "Relatérios Gerenciais" e em seguida no sub-menu "Recomendacdes de Auditoria -
RAINT - Anexo ll", conforme modelo anexo, com os seguintes componentes: n2 do
relatédrio, tipo da auditoria, processo auditado, unidade auditada, periodo da execugdo (data
inicio e data fim), assunto, unidade recomendada, recomendacao, situacao e beneficio
esperado. Para as recomendagdes vincendas e ndo implementadas deverdo constar os
prazos de implementacdo e as justificativas do gestor.

COMPETENCIAS:
- Consolida informagGes quanto aos resultados das a¢des de Auditoria Interna realizados no
exercicio, bem como sobre outros temas exigidos na elaboragdo do RAINT.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MODELO - Relatério de Recomendagdes da
Auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Levantar informagdes sobre as
capacitagdes realizadas".

06. Levantar informagoes sobre as capacitacoes realizadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Sobre a capacitacgdo, solicitar a GTAS/SGP, por e-mail, arquivo
consolidado com os treinamentos realizados pelos servidores da Auditoria Interna no
exercicio objeto do Raint;
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2- Encaminhar e-mail aos servidores da Auditoria para confirmacao e ajustes dos
treinamentos informados pela GTAS/SGP; e

3- Elaborar anexo do Raint, conforme modelo MODELO - Planilha de Treinamentos
Realizados. Quando possivel, devera ser demonstrada a relagdo dos treinamentos com os
trabalhos programados. Deve constar do Raint a comparagao quanto a quantidade de horas
programadas no Paint e o nimero de horas realizadas.

COMPETENCIAS:
- Consolida informagdes quanto aos resultados das a¢des de Auditoria Interna realizados no
exercicio, bem como sobre outros temas exigidos na elaboragdo do RAINT.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: MODELO - Planilha de Treinamentos Realizados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Levantar informacGes sobre fatores
relevantes com impacto sobre a Auditoria Interna".

07. Levantar informacgoes sobre fatores relevantes com
impacto sobre a Auditoria Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Descrever os fatos relevantes que impactaram positiva ou negativamente
Nnos recursos e na organizacao da Auditoria e na realizacdo das auditorias.

COMPETENCIAS:
- Consolida informacdes quanto aos resultados das acdes de Auditoria Interna realizados no
exercicio, bem como sobre outros temas exigidos na elaboragdo do RAINT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Levantar informag&es sobre o Programa
de Gestdo e Melhoria da Qualidade - PGMQ".

08. Levantar informagoes sobre o Programa de Gestao e
Melhoria da Qualidade - PGMQ

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar anexo ao Raint visando consolidar os resultados do Programa de
Gestdo e Melhoria da Qualidade - PGMAQ.

COMPETENCIAS:
- Consolida informagdes quanto aos resultados das a¢des de Auditoria Interna realizados no
exercicio, bem como sobre outros temas exigidos na elabora¢do do RAINT.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Elaborar minuta de relatério".

09. Elaborar minuta de relatdrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Planejamento.
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DETALHAMENTO: 1- Compilar as informacgdes levantadas e preparar minuta de relatério e
respectivos anexos, conforme as normas da CGU. Esses arquivos devem constar na pasta
\\svcdf1001\anac\Auditoria\AAAA\RAINT AAAA;

2- Quanto as informacgdes sobre o Paint, acrescentar:
2.1- quadro demonstrativo do quantitativo de trabalhos de auditoria interna, conforme o

Paint, realizados, ndo concluidos e ndo realizados;

2.2- quadro demonstrativo do quantitativo de trabalhos de auditoria interna, realizados sem
previsao no Paint; e

2.3- quadro demonstrativo do quantitativo de recomendacdes emitidas e implementadas no
exercicio, bem como as finalizadas pela assuncao de riscos pela gestdo, as vincendas e as
ndo implementadas com prazo expirado na data de elaboracdo do Raint.

3- Inserir arquivos relativos ao Raint no SEI no processo do respectivo Paint; e

4- Distribuir processo ao COPROS - Coordenador para verificagao.

COMPETENCIAS:
- Consolida informagGes quanto aos resultados das a¢des de Auditoria Interna realizados no
exercicio, bem como sobre outros temas exigidos na elaborac¢do do RAINT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Analisar minuta de Raint".

10. Analisar minuta de Raint

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Avaliar minuta considerando as exigéncias da norma vigente, verificando
o conteudo e forma.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos envolvendo a elaborag¢do do planejamento e
sua presta¢do de contas, de forma que os objetivos sejam alcangados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

- Consolida informagdes quanto aos resultados das agdes de Auditoria Interna realizados no
exercicio, bem como sobre outros temas exigidos na elaboracdo do RAINT.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Elaborar apresentac¢do do Raint".

11. Elaborar apresentac¢ao do Raint

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Elaborar apresenta¢do do Raint, com base em apresentacdo do exercicio
anterior, a ser realizado pelo Chefe da Unidade de Auditoria em reunido do Comité de
Governanga, Riscos e Controle da ANAC.

COMPETENCIAS:
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- Comunica os resultados do trabalho de elaborag¢do do planejamento de forma clara e
objetiva.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Solicitar agenda a SPI para apresentacdo
do Raint".

12. Solicitar agenda a SPI para apresenta¢ao do Raint

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Solicitar a SPI reunidgo com o Comité de Governanca, Riscos e Controle da
ANAC para apresentac¢do do Raint.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Encaminhar Raint aos Diretores".

13. Encaminhar Raint aos Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Elaborar despacho conforme modelo SEI "Encaminhamento de Raint"
para envio do Raint aos Diretores; e

2- Encaminhar aos Diretores o processo do Paint que se refere ao Raint.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Encaminhamento de Raint (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Apresentar Raint aos Diretores".

14. Apresentar Raint aos Diretores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Em reunido com o Comité de Governanga, Riscos e Controle da ANAC,
apresentar os resultados obtidos pela Auditoria no exercicio anterior, utilizando
apresentagao elaborada pelo COPROS - Coordenador.

COMPETENCIAS:
- Comunica os resultados do trabalho de elaboragdo do planejamento de forma clara e
objetiva.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Elaborar minuta de Oficio de
encaminhamento do Raint a CGU".

15. Elaborar minuta de Oficio de encaminhamento do Raint a
CcGU
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: 1- Carregar, no SEI, tltima versao do relatdrio Raint com os respectivos
anexos;

2- Elaborar, no SEI, minuta de Oficio de encaminhamento do Raint a CGU, para o exercicio
da supervisao técnica. O Raint deverd ser encaminhado, anualmente, até 90 dias apds o

término da vigéncia do Paint, ou seja, até o ultimo dia util do més de margo; e

3- Distribuir processo ao Chefe da Unidade de Auditoria para assinatura e encaminhamento.

COMPETENCIAS:

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

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Plano Anual de Auditoria Interna
1.1. Minuta de Oficio de Encaminhamento do Raint a CGU (Oficio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Autorizar o encaminhamento do RAINT".

16. Autorizar o encaminhamento do RAINT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe de Unidade de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Assinar o Oficio, no SEl, e solicitar o envio do RAINT a CGU.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Enviar RAINT a CGU".

17. Enviar RAINT a CGU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AUD - Secretaria.

DETALHAMENTO: 1- AUD - Secretaria verifica o prazo do oficio a ser protocolado, os anexos
e necessidade do uso de CD;

2- Apds o Chefe da Unidade de Auditoria analisar e assinar o oficio, a AUD - Secretdria
comeca a adiantar o preenchimento dos dados do remetente e do destinatario no envelope.
A AUD - Secretaria imprime o oficio e os anexos. Em seguida, coloca-os no envelope. Porém,
caso precise de CD, ndo imprime os anexos e salva estes no disco. O oficio é o Unico a estar
presente tanto impresso como nesta forma de registo eletrénico;

3- Ir no processo SEl na opgao "Consultar andamento", clicar em "atualizar andamento" para
descrever em um bilhete para o Protocolo-DF com os dizeres: "Solicito ao Protocolo-DF o
envio do Oficio X (nimero do processo SEl) ao seguinte enderego: XXXXX - Cep: XXXX.";

4- A AUD - Secretaria deverad enviar, via SEIl, o processo para o PROT-DF (Protocolo Central -
DF) e clicar na opgdo "Manter processo aberto na unidade atual" para controle da drea AUD;
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7- Antes de entregar fisicamente o envelope para a PROT-DF, a AUD - Secretaria deve
preencher no caderno de "Protocolo de Correspondéncia” os dados do processo para
controle; e

8 - Entregar o envelope ao Protocolo-DF.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Solicitar publicacdo do Raint na Internet e
Intranet".

18. Solicitar publicacao do Raint na Internet e Intranet

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador da Equipe de Planejamento.

DETALHAMENTO: Solicitar a ASCOM, via e-mail, a publicacdo do Raint no portal da ANAC e
na intranet. Nesse e-mail deverdo ser anexados os arquivos correspondentes ao Raint e
indicado o endereco de publicacdo, de acordo com a politica de comunica¢do da Auditoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

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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