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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Auditoria Interna

a) Analisar InformagGes sobre Providéncias Adotadas

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) AUD - Secretaria
1) Analisar InformagGes sobre Providéncias Adotadas
b) Chefe da Auditoria Interna
1) Analisar Informag&es sobre Providéncias Adotadas
c) Equipe de Execugao de Auditoria

1) Analisar Informagdes sobre Providéncias Adotadas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A responsabilidade pelo atendimento as recomendacdes emitidas pela AUD compete, em
primeiro lugar, aos gestores das Unidades Auditadas. Ao responsavel pela AUD cabe o
estabelecimento, a manutencdo e a supervisdo (a qual podera ser delegada) do processo de
monitoramento da implementacdo das recomendacdes.

O monitoramento consiste na adocdo de ac¢des pela AUD, a fim de verificar se as medidas
implementadas pela Unidade Auditada estdo de acordo com as recomendacdes emitidas pela
AUD ou com o plano de acdo acordado e se aquelas medidas foram suficientes para solucionar
a situacdo apontada como inadequada frente aos critérios adotados.

O MPR estabelece, no ambito da Auditoria Interna - AUD, o seguinte processo de trabalho:

a) Analisar Informacdes sobre Providéncias Adotadas.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao

Auditoria Interna - AUD A Auditoria Interna é responsavel pela
fiscalizacdo da gestdao orgcamentdria,
financeira, administrativa, contabil, técnica e
patrimonial e demais sistemas
administrativos e operacionais da ANAC;
responder pela sistematizagdo das
informagdes requeridas pelos érgaos de
controle do Poder Executivo e coordenar o
processo de Prestagao de Contas Anual da
ANAC ao Tribunal de Contas da Unido.
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Grupo Organizacional Descrigao

AUD - Secretaria Equipe responsavel pelas atividades de

secretaria da Auditoria Interna.
Chefe da Auditoria Interna Servidor responsavel pela Auditoria Interna.

COAUD - Equipe Grupo de servidores responsaveis pela
execucdo das auditorias e das
autoavaliagGes de controle e pelo
acompanhamento das recomendacdes.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

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

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execug¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
COAUD Coordenadoria de Auditoria Interna
SEI Sistema Eletronico de Informacgdes
SICAR Sistema de Controle e Acompanhamento de
Recomendacgdes
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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
Acompanhamento de Recomendacgdes Tabela em Excel para Acompanhamento de
Recomendacdes e Agdes Corretivas.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 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 COAUD - Equipe
da Auditoria Interna.

Elabora documentos oficiais, com clareza e COAUD - Equipe

objetividade, conforme orientag¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.
Gerencia eficazmente a atividade de Chefe da Auditoria Interna
auditoria interna, para assegurar que ela
adicione valor a organizagao, ou seja, se
empenha para oferecer formas de melhorar
0s processos de governanga, gerenciamento
de riscos e controles; e presta avaliacao
(assurance) relevante objetivamente.
Supervisiona adequadamente os trabalhos AUD, Chefe da Auditoria Interna
de auditoria para assegurar que os objetivos




@

ANAC MPR/AUD-006-R00

sejam alcancados, a qualidade seja
assegurada e que a equipe seja
desenvolvida.

Usa ferramenta do SEI, com precisdo, AUD, AUD - Secretaria, Chefe da Auditoria

agilidade e corregdo, de acordo com o
manual de utilizacdo do SEI.

Interna, COAUD - Equipe

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento

Processo Administrativo

Minuta de Nota Técnica de Nota Técnica
Comunicacao de Decisdo do
Comité de Governanga

Realizagdo de Agdo de
Auditoria

Minuta de Nota Técnica Nota Técnica
Referente ao
Acompanhamento da Agdo
de Auditoria

Realizagdo de Agdo de
Auditoria

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

11
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

5.1 Analisar Informag6es sobre Providéncias Adotadas

Este processo descreve os procedimentos para a realizacdo de analise das providéncias adotadas
relativas as recomendacdes e a¢des corretivas.

O processo contém, ao todo, 18 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Manifestacao da unidade auditada", 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:
"Processo encerrado.

A area envolvida na execucdo deste processo é a AUD. J4 os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: AUD - Secretdria, Chefe da Auditoria Interna, COAUD - 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) Gerencia eficazmente a atividade de
auditoria interna, para assegurar que ela adicione valor a organizag¢do, ou seja, se empenha para
oferecer formas de melhorar os processos de governanga, gerenciamento de riscos e controles;
e presta avaliagdo (assurance) relevante objetivamente; (3) Elabora documentos oficiais, com
clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas, norma culta e manuais oficiais de
redacdo; (4) Supervisiona adequadamente os trabalhos de auditoria para assegurar que os
objetivos sejam alcangados, a qualidade seja assegurada e que a equipe seja desenvolvida; (5)
Atualiza, corretamente, os bancos de dados da Auditoria Interna.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Acompanhamento de Recomendagdes".

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

12
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01. Atribuir processo a servidor(a) para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: 1- Receber, no SEl, o processo do tipo "Gestdo e Controle: Execucdo de
Acdo de Auditoria" enviado pela UORG ANAC avaliada.

2- Atribuir, via SEI, preferencialmente ao servidor responsavel pela a¢cdo de auditoria, o
processo para andlise sobre as informacgdes prestadas pela unidade recomendada, com a
seguinte anotacdo: "Segue para analise e sugestdo de providéncias". Caso o servidor
responsavel pela acdo de auditoria esteja em periodo de afastamento (férias, licencas e etc)
ou ndo esteja mais lotado na Auditoria Interna, o processo devera ser atribuido ao
supervisor da época da realizacdo do trabalho. A identificacdo do supervisor pode ser
verificada na portaria de designacdo da equipe, no caso de a¢do de auditoria.

3- Acessar a tabela de Acompanhamento das Recomendacdes na pasta da rede, no
endereco: \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\COAUD\Acompanhamento de
Recomendacgdes; e

4- Preencher as seguintes informacdes na coluna do Chefe da Auditoria Interna ou
designado, nas subcolunas:

4.1- "Processo SEI - Numero" - numero do processo;

4.2 - "Processo SEI - Responsdvel" - responsavel pelo processo;

4.3 - "Receber Processo AUD" - data do recebimento do processo; e
4.4 - "Atribuir Processo para Responsdvel " - data de atribuicdo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Acompanhamento de Recomendacgdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Alterar situacdo no SICAR para “Em

”n

analise”".

02. Alterar situagao no SICAR para “Em analise”

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1- Verificar no processo sobre qual(is) a(s) recomendagdo(des) ou agdo
(Ges) corretiva (s) refere(m)-se a manifestacdo da unidade recomendada;

2- Acessar o SICAR e executar os seguintes procedimentos:
2.1- Clicar no médulo "Acompanhamento";

2.2 - Selecionar a op¢do "Inclusdo - Alteragdo de InformacgGes"”;
2.3 - Escolher o "Ano-base das informacdes";

2.4 - Clicar em "N° do Relatério";

2.5 - Selecionar o "N° do Relatoério";

14
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2.6 - Clicar em "Informacgées";

2.7 - Entrar na opgao "Recomendacdo e Acompanhamento"; e

2.8 - Atualizar o status da situagdo da recomendacdo da opgdo "Em execugdo/estudo" para
"Em analise".

Observacao:

A atualizacdo deverad ser realizada pelo(a) servidor(a) responsavel assim que o processo lhe
for atribuido via SEl, mitigando dessa maneira o risco de geracao de indicador que nao
reflita a realidade das situacdes das recomendacgdes ou acdes corretivas.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar minuta de nota técnica".

03. Elaborar minuta de nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1- Avaliar as informag8es encaminhadas pela unidade recomendada
relativas as providéncias adotadas para cada recomendacdo ou agao corretiva. Havendo
pedido de prorrogacdo, considerar os seguintes aspectos:

1.1- Caso se refira a primeira prorrogagdo com prazo maior que 4 meses ou outras
prorrogacoes, o servidor responsavel devera emitir nota técnica "Propondo Providéncias"
no processo "Execucao de Auditoria"; e

1.2- Se for a primeira prorrogacdo e esta se referir a até no maximo 4 meses ou
cumprimento da recomendag¢do ou agdo corretiva, o servidor responsavel devera emitir no
SEl nota técnica "Decisdo da Auditoria".

2- Elaborar nota técnica, no SEI, conforme os procedimentos abaixo, posicionando-se sobre
a manifesta¢do da unidade auditada:

2.1 - Clique sobre o numero do processo eletrénico de realizacdo de a¢do de auditoria,
podendo essa ser de autoavaliacdo de controle ou de recomendacdo de auditoria;

2.2 - Clique no icone "Incluir Documento";

2.3 - Escolha o Tipo de Documento "Minuta de Nota Técnica";

2.4 - Selecione a opc¢do "Texto Padrdo" para Texto Inicial;

2.5 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado;

2.6 - Selecione Restrito para o campo "Nivel de Acesso", com a seguinte justificativa "
Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n° 10.180/2001)"; e

2.7 - Clique em “Confirmar Dados” para salvar e iniciar a edigdo sobre o modelo criado.

3- Se o servidor responsavel pela a¢cdo de auditoria entender que:

3.1 - Arecomendagdo/acdo corretiva foi atendida, ele devera sugerir a mudanca de status
para "Assunto Encerrado";

15
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3.2 - As providéncias adotadas ndo foram suficientes, devera sugerir a mudanca de status da
recomendacdo/acdo corretiva para "Em Andlise", abrindo-se diligéncia, com prazo de 5 dias,
para que a UORG ANAC avaliada se manifeste sobre a conclusdo da AUD ou apresente
informagdes complementares. Se apds a manifestacdo, o servidor responsdvel pela agdo de
auditoria entender que a recomendac¢do/acdo corretiva:

3.2.1 - N3o foi plenamente atendida, devera sugerir a mudanca de status para "Em
Execucdo/estudo", permanecendo o prazo inicial acordado; ou

3.2.2 - Foi plenamente atendida, devera sugerir a mudanca de status para "Assunto
Encerrado”.

3.3 - Se as providéncias adotadas sdao uma etapa de acompanhamento da implementacao de
plano de ac¢do, devera sugerir a manutencdo de status da recomendacdo/acdo corretiva "Em
Execucdo/ estudos" e atualizar prazo para a proxima etapa.

4- Caso trate-se de solicitacdo de prorrogacao, o servidor responsavel pela acdo de auditoria
deverd analisar as justificativas, bem como o impacto e a probabilidade de materializacdo
do risco e sugerir ao O GAPI a aceita¢do ou ndo da dilagdo solicitada.

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.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Realizacdo de Acdo de Auditoria

1.1. Minuta de Nota Técnica Referente ao Acompanhamento da A¢do de Auditoria (Nota
Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar tabela "Acompanhamento das

Recomendagdes"".

04. Atualizar tabela "Acompanhamento das Recomendagoes”

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1- Acessar a tabela de Acompanhamento das Recomendagbes na pasta da
rede, no endereco: \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\COAUD\Acompanhamento de
Recomendagdes;

2- Preencher as seguintes informac&es na coluna do "Servidor Responsavel pela A¢do de
Auditoria", nas subcolunas:

2.1- "SiCAR atualizado para a situacdo: Em analise?"- Sim ou nao; e
2.2 - "Elaborar e atribuir nota técnica p/ Secretaria" - Data de atribui¢do do processo.

3- Atribuir, no SEI, o processo a AUD - Secretdria solicitando por meio de anotagdo a
indicacdo do revisor da Nota Técnica.

16
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atribuir processo a servidor(a) para
revisao".

05. Atribuir processo a servidor(a) para revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: 1- Verificar no SEl a existéncia de processo para indicacao de revisor;

2- Acessar a tabela de Acompanhamento das Recomendacgdes na pasta da rede, no
endereco: \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\COAUD\Acompanhamento de
Recomendagoes;

3- Verificar na planilha "Controle da Secretdaria" quem serd o préximo revisor a ser indicado,
seguindo a ordem do controle estabelecido, preenchendo as informac&es de data da
indicacdo do revisor, de acordo com a rodada dos trabalhos;

Observacao:

Na distribuicdo de processos para os servidores que estdo com a carga de horario de
trabalho reduzida, deverd ser considerado os seguintes critérios:

Jornada de trabalho de 4 horas diarias (50% de reducdo): 1 rodada sim e 1 rodada n3o.
Jornada de trabalho de 6 horas diarias (25% de redugdo): 3 rodadas sim e 1 rodada ndo.

4- No mesmo arquivo, acessar planilha "Acompanhamento Recomendagbes" e preencher as
seguintes informagdes na coluna da "Secretdria", nas subcolunas:

4.1- "Revisor nota técnica"- Nome do revisor; e
4.2 - "Atribuir processo para Revisor da nota técnica" - Data de atribuicdo do processo.

5- Atribuir, no SEI, o processo da respectiva a¢do de auditoria ao revisor indicado, conforme
o controle da secretdria, com a seguinte anotacdo: "Segue processo para revisdo de nota
técnica".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, 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 "06. Revisar minuta de nota técnica".

06. Revisar minuta de nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: AUD.

DETALHAMENTO: O(a) servidor(a) da AUD para o(a) qual o processo foi atribuido para
revisdo devera:
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1- Verificar, diariamente, no SEI a existéncia de processo com necessidade de revisao;

2- Abrir a nota técnica do processo, em seguida clicar na opg¢do "Editar Conteudo" para fazer
a revisdo ortografica e gramatical do documento, considerando o padrao estabelecido na
AUD e a coeréncia textual. Caso ocorra sugestdo de alteragado, indica-las com a cor de fonte
"vermelha";

3- Acessar a tabela de Acompanhamento das Recomendacdes na pasta da rede, no
endereco: \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\COAUD\Acompanhamento de
Recomendacdes;

4- Preencher as seguintes informacgdes na coluna do "Revisor", na subcoluna "Revisar norma
técnica e atribuir Processo p/ responsavel" - Data de atribuicdo do processo; e

5- Atribuir, no SEl, o processo ao seu responsdavel, com a seguinte anotacdo: "Nota técnica
revisada".

COMPETENCIAS:

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

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar revisdo da minuta de nota de
técnica".

07. Avaliar revisao da minuta de nota de técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1- Verificar no SEI, diariamente, a existéncia de devolugdo de processo
com minuta de nota técnica revisada;

2- Abrir a nota técnica do processo, em seguida verificar se ha sugestées de alteracGes
propostas pelo revisor e analisar a pertinéncia destas. Caso concorde com as sugestoes,
mudar a cor do texto para a opg¢do "automatico". Caso ndo concorde, excluir o texto
proposto e permanecer com o texto original;

Observacao:
Se o responsavel do processo necessitar de maiores esclarecimentos sobre as sugestdes de
alteracdo, podera busca-los diretamente com o revisor.

3- Atribuir, no SEI, o processo ao Chefe da Auditoria Interna, com a seguinte anotagao:
"Nota técnica para analise e revisdo".

4- Acessar a tabela de Acompanhamento das Recomendag¢ées na pasta da rede, no
endereco: \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\COAUD\Acompanhamento de
Recomendagdes; e
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5- Preencher as seguintes informacgdes na coluna do "Responsdvel pelo Processo", na
subcoluna "Atribuir para Chefe da Auditoria Interna" - Data de atribui¢cdo do processo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar proposta de encaminhamento".

08. Analisar proposta de encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Verificar no SEl a existéncia de processo para avaliacao;

2- Abrir a nota técnica do processo, em seguida clicar na opg¢do "Editar Conteudo" para fazer
a revisdo do documento, quanto ao mérito. Caso ocorram sugestoes de alteracdo, indica-las
com a cor de fonte "vermelha";

3- Expressar o seu entendimento em despacho prdprio na nota técnica;

Observacao: No caso de divergéncia de entendimentos, o Chefe da Auditoria Interna podera
convocar reunidao com o(a) servidor(a) responsavel pela andlise para discutir as diferentes
proposigoes.

4- Acessar a tabela de Acompanhamento das Recomendacdes na pasta da rede, no
endereco: \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\COAUD\Acompanhamento de

Recomendagdes; e

5- Preencher as seguintes informagdes na coluna do "Chefe da Auditoria Interna”, na
subcoluna "Revisar nota técnica" - Data da revisao; e

6- Atribuir processo, no SEl, para o(a) servidor(a) responsavel pela agdo de auditoria.

COMPETENCIAS:

- Supervisiona adequadamente os trabalhos de auditoria para assegurar que os objetivos
sejam alcangados, 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 SEl.

- Gerencia eficazmente a atividade de auditoria interna, para assegurar que ela adicione
valor a organizacdo, ou seja, se empenha para oferecer formas de melhorar os processos de
governancga, gerenciamento de riscos e controles; e presta avaliagdo (assurance) relevante
objetivamente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Finalizar a minuta de nota técnica".

09. Finalizar a minuta de nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.
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DETALHAMENTO: 1- Verificar no SEI a existéncia da devoluc¢do do processo;

2- Abrir a nota técnica do processo, em seguida verificar se ha sugestées de alteragbes
propostas pelo Chefe da Auditoria Interna e analisar a pertinéncia destas. Caso concorde
com as sugestées, mudar a cor do texto para a opg¢ado "automatico". Caso nao concorde, o
responsavel do processo devera se reunir com o Chefe da Auditoria Interna para obter os
esclarecimentos necessarios e definir a visdo da AUD;

3- Assinar a minuta de nota técnica no SEl,
4- Acessar a tabela de Acompanhamento das Recomendacdes na pasta da rede, no
endereco: \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\COAUD\Acompanhamento de

Recomendacdes; e

5- Preencher as seguintes informacdes na coluna do "Responsavel pelo Processo", nas
subcolunas:

5.1- "Assinar nota técnica e atualizar o SICAR" - Data de assinatura; e
5.2- "Sicar atualizado?" - Sim ou ndo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Atualizar dados no SICAR".

10. Atualizar dados no SICAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1- No SICAR, executar os seguintes procedimentos:

1.1- Clicar no médulo "Acompanhamento”;

1.2 - Selecionar a opgdo "Inclusdo - Alteragdo de Informagdes"”;

1.3 - Escolher o "Ano-base das informagdes";

1.4 - Clicar em "N° do Relatorio";

1.5 - Selecionar o "N° do Relatério";

1.6 - Clicar em "Informaces";

1.7 - Entrar na opc¢do "Recomendac¢do e Acompanhamento"; e

1.8 - Preencher os campos: Resposta da unidade recomendada; Data da resposta;
Prorrogacdo (sé se houve pedido de prorrogacao de prazo); Comentario do auditor; Data da
nota técnica; Prazo renovado/Data de Encerramento e Situacdo da Recomendacéo, de
acordo com a nota técnica.

Observacdo das situacGes possiveis de recomendacdo:

- Pendente de resposta: a unidade ainda nao se manifestou sobre a recomendacao;

- Em execugdo/estudo: a unidade se manifestou sobre a recomendacdo, porém ainda esta
pendente de implementacdo;

- Resposta insuficiente: as informagdes prestadas pela unidade ndo atenderam a
recomendacgao;
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- A verificar: a manifestacdo da unidade foi suficiente para encerrar a recomendagao, mas a
equipe de auditoria entende que esse controle deve ser observado em préximos trabalhos;
- Assunto encerrado: a manifestacdo da unidade foi suficiente para encerrar a
recomendacao;

- Em analise: as informag0es sobre a recomendacao estdo sendo avaliadas pela Auditoria
Interna.

2- Atribuir, no SEl, o processo ao Chefe da Auditoria Interna, com a seguinte anotacao:
"Nota técnica para assinatura e encaminhamento a UORG ANAC".

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Assinar nota técnica".

11. Assinar nota técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Verificar no SEl a existéncia da devolucdo de processo com nota técnica
finalizada, assinada por servidor(a) responsavel;

2- Assinar a nota técnica;

3 - Acessar a tabela de Acompanhamento das Recomendacgdes na pasta da rede, no
endereco: \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\AAAA\COAUD\Acompanhamento de
Recomendacdes; e

4- Preencher as seguintes informagdes na coluna do "Chefe da Auditoria Interna", na
subcoluna "Assinar a nota técnica e enviar o processo p/ outra unidade ou arquivamento" -
Data de assinatura e encaminhamento.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "1° Prorrogacdo até 4 meses ou
cumprimento da recomendag¢do?" seja "nao", deve-se seguir para a etapa "12. Encaminhar
o processo a SPI". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "17. Encaminhar o
processo a UORG ANAC".

12. Encaminhar o processo a SPI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Encaminhar, via SEI, processo a SPI para avaliacdo pelo Comité de
Governanga, Riscos e Controles para deliberagdo da demanda pela unidade avaliada.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Atribuir processo via SEl para andlise".

13. Atribuir processo via SEl para analise

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: 1- Receber, via SEl, processo de "Gestao e Controle: Execucao de A¢do de
Auditoria" enviado pela Superintendéncia de Planejamento Institucional; e

2- Atribuir, via SEI, preferencialmente ao(a) servidor(a) responsavel pela a¢do de auditoria, o
processo para conhecimento da decisdao do Comité de Governanca, Riscos e Controles, com
a seguinte anotacdo: "Segue para analise e sugestdo de providéncias". Caso o(a) servidor(a)
responsavel pela acdo de auditoria esteja em periodo de afastamento (férias, licencas e etc)
ou nao esteja mais lotado na Auditoria Interna, o processo devera ser atribuido ao
supervisor da época da realizacdo do trabalho. A identificacdo do supervisor pode ser
verificada na portaria de designacdo da equipe, no caso de auditoria.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Elaborar minuta de nota técnica para
comunicacdo de decisdo".

14. Elaborar minuta de nota técnica para comunicagao de
decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1- Elaborar minuta de nota técnica, no SEI, informando a UORG ANAC
avaliada sobre a decisdo do Comité de Governanga, Riscos e Controles, conforme os
procedimentos abaixo:

1.1 - Clique sobre o Numero do processo eletronico;

1.2 - Clique no icone "Incluir Documento";

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

1.4 - Selecione a opg¢do "Texto Padrdo" para Texto Inicial;

1.5 - Selecione nos Favoritos o modelo desejado;

1.6 - Selecione Restrito para o campo "Nivel de Acesso", com a seguinte justificativa "
Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001)"; e

1.7 - Cligue em Confirmar Dados para salvar e iniciar a edicdo sobre o modelo criado.

2- Preencher a minuta de Nota Técnica , na qual devera constar a decisdo do Comité de
Governanga, Riscos e Controles, bem como atualizacdao do quadro das
recomendacdes/acdes corretivas, se for o caso.
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3- Atribuir, no SEI, o processo ao Chefe da Auditoria Interna, com a seguinte anotacgao:
"Nota Técnica para assinatura e encaminhamento a UORG avaliada com a decisdo do
Comité".

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Realizacdo de A¢do de Auditoria

1.1. Minuta de Nota Técnica de Comunicag¢do de Decisdo do Comité de Governancga (Nota
Técnica)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Atualizar os controles da AUD".

15. Atualizar os controles da AUD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1- No SICAR, executar os seguintes procedimentos:

1.1- Clicar no médulo "Acompanhamento”;

1.2 - Selecionar a opgdo "Inclusdo - Altera¢do de Informacgées"”;

1.3 - Escolher o "Ano-base das informacgdes";

1.4 - Clicar em "N° do Relatorio";

1.5 - Selecionar o "N° do Relatério";

1.6 - Clicar em "InformacéGes";

1.7 - Entrar na opgao "Recomendac¢do e Acompanhamento"; e

1.8 - Preencher os campos: Resposta da unidade recomendada; Data da resposta;
Prorrogacdo (s6 se houve pedido de prorrogacgdo de prazo); Comentdrio do auditor; Data da
nota técnica; Prazo renovado/Data de Encerramento e Situacdo da Recomendacéo, de
acordo com a nota técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Dar conhecimento sobre a decisdo do
comité".

16. Dar conhecimento sobre a decisao do comité

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Avaliar a minuta de nota técnica elaborada, assinando caso haja
concordancia. Caso contrario, fazer as alteragdes pertinentes e em seguida, devolver para
assinatura do servidor responsavel;

2 - O Chefe da Auditoria Interna devera assinar a nota técnica; e

3- Encaminhar, no SEl, o processo a UORG ANAC para conhecimento da decisdo do Comité
de Governanga, Riscos e Controles.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Atribuir processo a servidor(a) para
andlise".

17. Encaminhar o processo a UORG ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Enviar o processo a UORG ANAC para conhecimento das conclusdes da
Auditoria, e se for o caso, proceder ao arquivamento;

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todas as providéncias foram concluidas?"
seja "sim, todas as recomendac¢des foram concluidas", deve-se seguir para a etapa "18.
Encerrar o processo". Caso a resposta seja "ndo, ha pendéncias para conclusdes", deve-se
seguir para a etapa "01. Atribuir processo a servidor(a) para analise".

18. Encerrar o processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1- Verificar se todas as recomendacdes constantes no processo ja foram
implementadas e se todas as notificagdes ja foram encaminhadas as unidades
recomendadas.

2- Se o processo ainda estiver aberto em alguma UORG ANAGC, solicitar a a conclusdo do
processo. Quando o processo estiver apenas na AUD e verificada a implementacdo de todas
as recomendacdes, o processo relativo a acdo de auditoria devera ser “concluido”, no SEI.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissGes 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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