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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
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3) Planejar Autoavaliagdo de Controles
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O MPR “Prestacdo de Servicos de Consultoria pela Auditoria Interna - Autoavaliacdo de
Controle” tem por objetivo apresentar os processos de trabalho relacionados a execugao das
acdes de consultoria, desde a etapa do planejamento até a comunicacao dos resultados, com o
encaminhamento do relatério a UORG responsavel pelo objeto da AAC.

O MPR estabelece, no ambito da Auditoria Interna - AUD, os seguintes processos de trabalho:
a) Planejar Autoavaliacdo de Controles.
b) Executar Autoavaliacdo de Controles.

c) Comunicar Resultados da Autoavaliacdo de Controles.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descricao
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

execuc¢do das auditorias e das
autoavaliagGes de controle e pelo
acompanhamento das recomendacgdes.

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 execuc¢ao
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 disposices 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 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 defini¢des,
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

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

2.1 Sigla
Definigao Significado
AAC Autoavaliagdo de Controles da Auditoria
Interna
COAUD Coordenadoria de Auditoria Interna
C0sOo Controle Interno - Estrutura Integrada
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
PAINT Plano Anual de Auditoria Interna
SICAR Sistema de Controle e Acompanhamento de
Recomendacgdes
SIRIS Sistema de Riscos
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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

Apresentacdao do Workshop Preenchida

Modelo de apresentacdo do Workshop

Cronograma de Autoavaliacdo

Cronograma utilizado para autoavaliacdo de
controles nos processos da AAC.

Papéis de Analise de Controle - PAC

Papéis de Andlise de Controle - PAC

Programa da AAC Programa da Autoavaliacao de Controle

(AAC - Consultoria)

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:

Areas e Grupos
COAUD - Equipe

Competéncia
Analisa e avalia informag0es que permita
identificar de forma preliminar o objetivo e
requisitos do objetivo do objeto da AAC.
Analisa informacses que identifiquem a
conformidade com os parametros
estabelecidos para os planos de acao da
AAC.

COAUD - Equipe
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Avalia as exposicOes a riscos relacionadas a
integridade, a governanca, as operacgdes e
aos sistemas de informacao da organizacgao.

COAUD - Equipe

Comunica os resultados dos trabalhos de
auditoria, incluindo: conclusGes aplicaveis,
incluindo todas as recomendacdes e/ou
planos de acdo aplicaveis e quando
apropriado, a opinido dos auditores
internos.

COAUD - Equipe

Conduz de forma clara e suficiente workshop
para explanacao do objetivo da
autoavaliacdo de controle.

COAUD - Equipe

Conhece conceitos minimos sobre riscos, sua
identificacdo e andlise.

COAUD - Equipe

Cria documentos para efetuar o registro
permanente do trabalho executado, dos
fatos e informacdes obtidos, bem como das
suas conclusdes sobre os exames.

COAUD - Equipe

Define o cronograma de atividades, de
forma factivel, para a acdo de auditoria.

COAUD - Equipe

Identifica quais os controles-chaves
necessarios para mitigacao dos riscos.

COAUD - Equipe

Realiza a avaliacdo do impacto e
probabilidade dos riscos de forma a
identificar sua relevancia na cadeia de valor
e 0s riscos que necessitam de controles
chaves.

COAUD - Equipe

Registra, atentamente, dados do processo
no programa de auditoria.

COAUD - Equipe

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

COAUD - Equipe

Valida as informagGes apresentadas,
verificando que estas ddo suporte as
comunicagoes do trabalho e que os
procedimentos necessarios de auditoria
serdo executados.

Chefe da Auditoria Interna

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
Outlook Web Sistema de e-mails https://correio.anac.gov.br

corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e
envio manual de e-mails,
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bem como a criagdo de

regras automaticas de
armazenamento em pastas

e/ou envio de e-mails.

SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Siris Através do sistema "Sistema \\svcdf1001\ANAC\Auditoria\Siris.xIsx

de Riscos - Siris" o auditor

responsavel pelo trabalho
de auditoria pode realizar o
cadastramento da auditoria

bem como cadastrar os
objetivos do objeto
auditado, homologados pelo
governante.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo
Despacho de Despacho Processo de Autoavaliacdo
Encaminhamento do de Controle
Processo da AAC a UORG
Despacho de Recomendacdo Despacho Processo de Autoavaliacdo
das Ac¢des Corretivas de Controle
Minuta de Relatério de Relatério Processo de Autoavaliacdo
Autoavaliagdo de Controle de Controle

11
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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.

12
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Planejar Autoavaliagao de Controles

Este processo descreve os procedimentos para a elaboracdo de cronograma para as
Autoavaliagdes de Controle (AAC), bem como as andlises necessdrias para preparacdo do
programa de Auditoria da AAC. Ressalta-se que o programa de auditoria visa orientar os estudos
preliminares e a execucao dos trabalhos do auditor-facilitador.

Nesta etapa, também, é identificado objetivo do objeto da AAC, seus requisitos, riscos e causas,
bem como é realizada a avaliacdo do impacto e probabilidade do risco inerente.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ac¢Ges de auditoria cadastradas e criadas na Rede", 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: "Apresentacdo do workshop elaborada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: AUD - Secretdria, COAUD - Equipe.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Registra, atentamente, dados do processo no
programa de auditoria; (2) Realiza a avaliagdo do impacto e probabilidade dos riscos de forma a
identificar sua relevancia na cadeia de valor e os riscos que necessitam de controles chaves; (3)
Analisa e avalia informacg8es que permita identificar de forma preliminar o objetivo e requisitos
do objetivo do objeto da AAC; (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) Conduz de forma clara e suficiente workshop para explanagdo do objetivo da
autoavaliacdo de controle; (6) Define o cronograma de atividades, de forma factivel, para a acdo
de auditoria; (7) Conhece conceitos minimos sobre riscos, sua identificagdo e analise.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Apresentacdo do Workshop
Preenchida", "Cronograma de Autoavaliagdo", "Programa da AAC".

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

13
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01. Criar o ambiente de trabalho da AAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1. Apos a designagao, o auditor-facilitador responsavel pelo trabalho de
AAC deve acessar a rede da Auditoria (svcdf1001\anac\Auditoria\AAAA\COAUD\AAC);

2. Copiar e colar o modelo da pasta de rede para execugao do trabalho na rede especifica da
AUD;

3. Renomear a pasta de trabalho inserindo 0 ano, o nimero do relatério, nome do processo
e a UORG no seguinte formato: "20NN-NNN- [Nome do Objeto da AAC-sigla da UORG]".

Observacao:
O numero do relatdrio devera ser copiado do documento inserido no processo SEl e 0 nome
do objeto da AAC deve estar de acordo com o publicado na portaria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar proposta de cronograma da
AAC".

02. Elaborar proposta de cronograma da AAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: A elaborac¢do do cronograma deve ser executada como forma de garantir
gue o trabalho de AAC seja realizado de acordo com o planejamento tatico aprovado e que
todas as etapas sejam cumpridas.

O auditor-facilitador é o responsavel pela execucdo dos trabalhos e a entrega dos resultados
da AAC. Para o acompanhamento estruturado dos trabalhos e a prestacdo de contas as
instancias de governanca, o auditor-facilitador deve planejar e registrar no cronograma
padrao da AAC os prazos e as horas necessarias para a execuc¢do das etapas previstas.
Durante a execugao, também é responsabilidade do auditor-facilitador manter atualizados
tempestivamente os registros do cronograma do trabalho, tal como o percentual de
execuc¢do de cada etapa, a alteragdo de prazos e a justificativa.

O auditor-facilitador devera:

1. Acessar o arquivo "Auditoria 20NN-NNN — (nome do objeto da AAC - sigla da UORG)
Cronograma" na pasta [1-Planejamento/1-1-Cronograma], na pasta especifica do trabalho
de AAC; e

2. Alimentar planilha "Cronograma da Auditoria", considerando as fases:
2.1. Planejamento;

2.2. Execucao; e

2.3. Comunicacgao dos resultados.

COMPETENCIAS:
- Define o cronograma de atividades, de forma factivel, para a acdo de auditoria.

15




@

ANAC MPR/AUD-007-R00

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cronograma de Autoavaliacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar agendamento de reunides".

03. Solicitar agendamento de reunides

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: Solicitar a secretaria da AUD, via correio eletronico, o agendamento das
reunioes de alinhamento, de workshop e de encerramento, repassando, minimamente, as
seguintes informagdes:

1. Assunto da reunido e o objeto da AAC;

2. Os nomes dos participantes;

3. O tempo de duragdo da reunido;

4. A data pretendida para realizacdo da reuniao.

Sao requisitos para:

a) Reunido de Alinhamento - participacdo do Auditor-facilitador e do Chefe da Unidade de
Auditoria Interna.

b) Workshop - deverdo participar dessa reunido o Auditor-facilitador, o Chefe da Unidade de
Auditoria Interna, o Chefe da UORG, o gerente e pelo menos um servidor que participa da
operacionalizacdo do objeto da AAC. O tempo de duracdo da reunido, que sera de
aproximadamente 3 horas.

c) Reunido de encerramento - Nessa reunido serdo discutidos os pontos de discordancia
entre a UORG avaliada e a AUD. Portanto, é pré-requisito para realizacdo dessa reunidao que
o auditor-facilitador tenha disponibilizado a minuta do relatério para a UORG avaliar e que
esta tenha se manifestado a respeito. O tempo de duragdo da reuniao, que sera de
aproximadamente 1 (uma) hora. E imprescindivel a parti¢do do governante do processo.

Observacao:
O Auditor-facilitador, apds a definicdo das datas das reunides, devera langa-las no
cronograma do trabalho.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Agendar reunides".

04. Agendar reunides

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: 1. Agendar a reunido de alinhamento com o Chefe da Unidade de
Auditoria e o Auditor-facilitador;

2. Entrar em contato com a secretdria da unidade auditada para confirmacgao da
disponibilidade de agenda dos participantes para as reunidoes de workshop e de
encerramento, de acordo com as datas propostas pelo Auditor-facilitador; e

3. Encaminhar o agendamento de compromisso do calendario do Outlook aos participantes
das respectivas reunides, bem como as suas respectivas secretarias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

16
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‘ CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Preencher programa da AAC".

05. Preencher programa da AAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: Preencher o programa da AAC conforme artefato constante na pasta
modelo (svcdf1001\anac\Auditoria\AAAA\COAUD\AAC\AAAA-NNN-AAC-nome do processo-
UORG). Para tanto, o auditor-facilitador devera:

1. Solicitar a COPROS as informacdes do PAINT necessdrias para o preenchimento do
programa da AAC;

2. Avaliar as informacdes do objeto da AAC constantes do relatdrio consolidado do PAINT,
Anexo Il - Detalhamento das a¢Ges de Auditoria Interna e, se necessario, discutir com a
COPROS — Equipe sobre tais informacgdes;

3. Realizar levantamento e estudo da legislacdo, normativos e referéncias técnicas ao objeto
da AAC;

3.1. Salvar as respectivas normas na pasta de rede especifica do trabalho [1-Planejamento /
1-2 - Normativos], dividindo, se for o caso nas seguintes categorias: externos, internos e
referéncias técnicas nacionais e internacionais;

4. Analisar e registrar as informacdes sobre a Estrutura de Governancga do objeto da AAC,
identificando, minimamente, as seguintes informacodes:

4.1. Unidade responsavel por dar as diretrizes e incentivos do processo;

4.2. Diretrizes, indicadores e metas instituidos, forma de avaliacdo de desempenho e
comportamento ético esperado para o processo;

4.3. Unidade responsavel pela execug¢do do processo;

4.4. Existéncia de prestac¢do de contas, indicadores informados e o0 monitoramento utilizado.

5. Identificar, na intranet da ANAC, a estrutura organizacional da unidade responsavel pelo
objeto auditado, ajustando caso necessario, a estrutura real. Caso ndo exista, elaborar o
organograma com o gestor da unidade.

COMPETENCIAS:
- Registra, atentamente, dados do processo no programa de auditoria.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programa da AAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Definir Preliminarmente o objetivo do
objeto da AAC e seus Requisitos".

06. Definir Preliminarmente o objetivo do objeto da AAC e
seus Requisitos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1. Definir, de forma preliminar, o objetivo do objeto da AAC e seus
requisitos. Para esta definicdo o auditor-facilitador podera buscar informagdes junto aos
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agentes responsdveis pela UORG objeto da AAC, por meio de conversas informais, nos
instrumentos listados abaixo, dentre outros:

1.1. Planejamento Estratégico da ANAC;

1.2. Cadeia de Valor;

1.3. Sistema Gerenciador de Fluxo de Trabalho — GFT;
1.4. Regimento Interno da ANAC;

1.5. Plano de Diretrizes;

1.6. Normativos relacionados com o objeto da AAC.

2. Definir os requisitos do objetivo do objeto da AAC, nas categorias de eficdcia, eficiéncia,
efetividade, informacdo e conformidade. Para tanto deverd seguir as orientacdes constantes
do Manual da AAC.

COMPETENCIAS:
- Analisa e avalia informagdes que permita identificar de forma preliminar o objetivo e
requisitos do objetivo do objeto da AAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar reunido de alinhamento com o
Chefe da Auditoria Interna".

07. Realizar reuniao de alinhamento com o Chefe da Auditoria
Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: Essa reunido tem por objetivo alinhar entendimentos com o Chefe da
Auditoria Interna visando identificacdo de pontos relevantes a serem observados durante a
execucdo dos trabalhos de AAC.

O Auditor-facilitador devera:

1. Anotar todas as informagdes repassadas pelo Chefe da Unidade de Auditoria, de forma a
subsidiar as etapas subsequentes do trabalho de AAC; e

2. Apresentar a defini¢cdo preliminar do objetivo do objeto da AAC e seus requisitos, para
alinhar o entendimento das definigdes com o Chefe da Unidade de Auditoria Interna.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Identificar preliminarmente os eventos de
riscos e causas do objeto da AAC".

08. Identificar preliminarmente os eventos de riscos e causas
do objeto da AAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.
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DETALHAMENTO: 1. Considerar o objetivo do objeto da AAC e seus requisitos, ja alinhados
com o Chefe da Auditoria Interna;

2. Seguir as instrucées do Manual de Auditoria Interna - MAI para identificagdo dos eventos
de risco e causas;

3. Encaminhar, via correio eletronico, ao Chefe da Unidade de Auditoria, com antecedéncia
necessaria, proposta de eventos de riscos e causas para anadlise critica; e

4. Se necessario, reunir-se com o Chefe da Unidade de Auditoria para alinhar entendimentos
quanto a definicdo dos eventos de risco e causas.

COMPETENCIAS:
- Conhece conceitos minimos sobre riscos, sua identificacdo e andlise.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siris.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Preencher apresentacdo do workshop".

09. Preencher apresentac¢ao do workshop

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1. Acessar o arquivo “AAC-201N-00x- Nome do processo na pasta
“Apresentacdo do workshop” e inserir nos slides correspondentes, as seguintes
informacdes:

1.1. O objeto da AAC e o nome do Auditor -facilitador;
1.2. Descricdao do objetivo do objeto da AAC;

1.3. Descrigdo dos requisitos dos objetivos;

1.4. Descri¢do dos eventos de risco; e

1.5. Descrigdo das causas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Apresentagao do Workshop Preenchida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Preparar a logistica do workshop".

10. Preparar a logistica do workshop

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: AUD - Secretaria.

DETALHAMENTO: 1. Reservar a sala de reunido;
2. Separar equipamentos e materiais audiovisuais;
3. Criar os prismas com os nomes dos participantes; e

4. Solicitar agua e café.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Realizar workshop".

11. Realizar workshop

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.
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DETALHAMENTO: O Workshop da AAC tem por finalidade reunir os responsaveis pela
governanca, gestao e operac¢do do processo de negécio. Nesta reunido deve-se produzir, de
forma estruturada, as informagdes sobre o objetivo institucional que o objeto da AAC deve
alcangar, os requisitos desse objetivo, os riscos inerentes ao objetivo e as causas que podem
resultar nestes eventos.

O Workshop devera seguir os seguintes passos:

1. Apresentacdo da equipe e do tema objeto da AAC;

2. Realizagdo de acordos de funcionamento do workshop;

3. Exposi¢do dos fundamentos da AAC e da metodologia;

4. Avaliagao do objetivo e seus requisitos, dos eventos riscos e das causas identificados
previamente;

5. Comunicagdo dos prazos do cronograma, pontuando com os presentes as etapas
seguintes.

COMPETENCIAS:
- Conduz de forma clara e suficiente workshop para explanac¢do do objetivo da
autoavaliacdo de controle.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Solicitar homologacdo do objetivo e seus
requisitos, eventos de risco e causas".

12. Solicitar homologacao do objetivo e seus requisitos,
eventos de risco e causas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: Apés o Workshop, o auditor-facilitador deverd encaminhar a equipe da
UORG presente no Workshop, via correio eletrénico institucional, o objetivo e seus
requisitos, os eventos de risco e causas para homologag¢ado, bem como o cronograma das
demais etapas para ciéncia. No corpo da mensagem devera ser informado o prazo para
retorno da UORG de 2 dias uteis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Avaliar o impacto e probabilidade dos
riscos".

13. Avaliar o impacto e probabilidade dos riscos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: Apds homologacgdo do objetivo e seus requisitos, eventos de risco e
causas pela UORG, o Auditor-facilitador devera avaliar, no SIRIS, o impacto e a probabilidade
de ocorréncia de cada risco inerente, bem como buscar a percepg¢do da UORG sobre o
resultado da avaliagdo dos riscos inerentes.

COMPETENCIAS:
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- Realiza a avaliagdao do impacto e probabilidade dos riscos de forma a identificar sua
relevancia na cadeia de valor e os riscos que necessitam de controles chaves.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Siris.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Executar Autoavaliagao de Controles
Este processo descreve os procedimentos para a execu¢ao da Autoavaliagdo de Controles.

Na execucdo da autoavaliacao de controle a analise e identificacdo do objetivo e seus requisitos,
do risco e das causas sdao necessarias para se obter uma maior compreensdo do objeto da AAC,
visto que possibilitard a identificacdo de pontos criticos e a avaliacdo dos controles existentes,
cenario que permitira a atuagao em pontos chaves por meio de a¢des corretivas.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Apresentacdo do workshop elaborada", 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:
"Programa de AAC preenchido.

O grupo envolvido na execucado deste processo é: COAUD - Equipe.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia as exposi¢cGes a riscos relacionadas a
integridade, a governanga, as operacdes e aos sistemas de informacdo da organizacao; (2)
Identifica quais os controles-chaves necessarios para mitigacdo dos riscos; (3) Analisa
informacGes que identifiqguem a conformidade com os parametros estabelecidos para os planos
de acdo da AAC.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Papéis de Analise de Controle - PAC".

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: Para os riscos inerentes cuja avaliacdo de impacto e probabilidade

n u

resultou em “muito alto”, “alto” e “médio”, o auditor-facilitador devera:
1. Identificar o objetivo de controle;
2. ldentificar as atividades de controle (controle-chave); e

3- Identificar o responsavel por cada controle-chave dentro da estrutura de governanga.

COMPETENCIAS:
- Identifica quais os controles-chaves necessarios para mitigagao dos riscos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Levantar informag&es sobre os controles
existentes com a UORG".
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02. Levantar informacgdes sobre os controles existentes com a
UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1. Avaliar com os agentes responsdveis (governante, gestor e operacional)
a pertinéncia dos controles propostos;

2. ldentificar controles existentes;
3. Classificar os controles nas escalas definidas no Manual da AAC;

4. Solicitar evidéncias, de forma amostral e aleatdria, sobre a execucdo ou formalizacdo do
controle que julgar necessario; e

5. Obter toda e qualquer informacdo que julgar necessaria para o preenchimento do PACe
para a avaliacdo da eficdcia dos controles.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Papéis de Analise de Controle - PAC.

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

03. Avaliar os controles

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1. Emitir a nota para cada atividade de controle, conforme a régua de
classificacdo da eficacia do controle;

2. Identificar controles que necessitardo de acbes corretivas, por meio do resultado da
avalia¢do do risco residual; e

3. Alinhar as ag8es corretivas junto com a UORG para os riscos residuais considerados
médio, alto e muito alto.

COMPETENCIAS:

- Analisa informagdes que identifiguem a conformidade com os parametros estabelecidos
para os planos de acao da AAC.

- Avalia as exposi¢Oes a riscos relacionadas a integridade, a governanga, as operagdes e aos
sistemas de informacgdo da organizagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Comunicar Resultados da Autoavalia¢ao de Controles

Este processo descreve os procedimentos para divulgacdo dos resultados da Autoavaliacdo de
Controles.

A comunicacao final dos resultados do trabalho é necessdria para que toda a conclusdo do
trabalho seja evidenciada ao responsavel da UORG objeto da AAC. Para tanto é realizada a
reunido de encerramento em que sdo demonstradas as conclusdes do trabalho e os planos de
acoes corretivas acordados.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Programa da AAC preenchido", 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 da AAC encaminhado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: 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) Comunica os resultados dos trabalhos de auditoria,
incluindo: conclusdes aplicaveis, incluindo todas as recomendag¢des e/ou planos de acdo
aplicaveis e quando apropriado, a opinido dos auditores internos; (2) Valida as informacdes
apresentadas, verificando que estas ddo suporte as comunicacdes do trabalho e que os
procedimentos necessarios de auditoria serdo executados; (3) Cria documentos para efetuar o
registro permanente do trabalho executado, dos fatos e informacgdes obtidos, bem como das
suas conclusGes sobre os exames.

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. Elaborar minuta de relatdrio da AAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1. Elaborar a minuta do relatério da AAC, utilizando o modelo constante
da pasta do trabalho;

2. Encaminhar a minuta de relatério, via correio eletrénico, ao chefe da UORG com
solicitagdo de confirmacgdo de leitura. Devera ser concedido o prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis para manifestac¢do e elaboragao do plano de agdo para cada a¢do corretiva; e

3. Armazenar o e-mail enviado e a confirmacdo do recebimento na pasta especifica do
trabalho [3 - Relatérios] no formato .msg.

Observacdo: O retorno da minuta pela UORG é pré-requisito para reunido de encerramento
Uteis sem o retorno da minuta, comunicar o fato ao Chefe da Unidade de Auditoria.

COMPETENCIAS:
- Cria documentos para efetuar o registro permanente do trabalho executado, dos fatos e
informacgdes obtidos, bem como das suas conclusdes sobre os exames.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Autoavaliacdo de Controle
1.1. Minuta de Relatério de Autoavaliacdo de Controle (Relatdrio)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar as consideracées da UORG e
avaliar os planos de agdo".

02. Analisar as consideragoes da UORG e avaliar os planos de
acao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1. Avaliar as manifestac6es do chefe da UORG sobre a minuta do relatdrio
da AAC. Os casos de divergéncias devem ser tratados com o Chefe da Auditoria Interna,
antes da reunidao de encerramento;

2. Avaliar o plano de ac¢do elaborado para cada agdo corretiva, em que deverd constar:
2.1 produtos a ser entregue, que formaliza o controle a ser criado ou ajustado;
2.2 etapas das atividades para a elaboracgdo do produto;
2.3 unidades responsaveis pela execucdo das etapas; e
2.4 prazos para a conclusdo das etapas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido de encerramento".

03. Realizar reunidao de encerramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.
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DETALHAMENTO: A reunido de encerramento tem por objetivo apresentar o resultado dos
trabalhos, alinhar os pontos divergentes entre a UORG e a Unidade de Auditoria e acordar o
plano de agao.

COMPETENCIAS:

- Comunica os resultados dos trabalhos de auditoria, incluindo: conclusdes aplicaveis,
incluindo todas as recomendacdes e/ou planos de acdo aplicaveis e quando apropriado, a
opinido dos auditores internos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar a minuta do relatério e inserir
relatdrio final no SEI".

04. Atualizar a minuta do relatorio e inserir relatorio final no
SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1. Atualizar a minuta do relatério com as informacdes da reunido de
encerramento;

2. Inserir relatdrio final da AAC no sistema SEI;
3. Elaborar minuta de despacho de encaminhamento do processo da AAC a UORG; e

4. Atribuir o processo no SEl para o chefe da Unidade de Auditoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Autoavaliagdo de Controle
1.1. Despacho de Encaminhamento do Processo da AAC a UORG (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar o Relatdrio Final da AAC para
a UORG".

05. Encaminhar o Relatdrio Final da AAC para a UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Tomar conhecimento do teor do Relatério final e atribuir, por meio do
SEIl, o processo ao Chefe da UORG para assinatura.

COMPETENCIAS:
- Valida as informag0es apresentadas, verificando que estas dao suporte as comunicagdes
do trabalho e que os procedimentos necessarios de auditoria serdo executados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar o relatorio final da AAC".

06. Assinar o relatorio final da AAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: Apés retorno do processo, com o relatério final devidamente assinado
pelo chefe da UORG, o Auditor-facilitador devera:
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1. Assinar o relatdrio final;
2. Elaborar despacho de recomendacgao das agdes corretivas; e

3. Atribuir o processo SEl ao Chefe da Unidade de Auditoria para assinatura e
encaminhamento ao Chefe da UORG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Autoavaliagdo de Controle
1.1. Despacho de Recomendacdo das Ac¢es Corretivas (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar o relatdrio final da AAC e
encaminhar o processo a UORG".

07. Assinar o relatdrio final da AAC e encaminhar o processo a
UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1. Assinar o relatério final da AAC;
2. Atribuir o processo SEl ao chefe da UORG; e

3. Solicita ao Auditor-facilitador a inser¢do das informagdes no SICAR para
acompanhamento das recomendacdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar o relatdrio final e inserir as
informacdes da AAC no SICAR".

08. Assinar o relatorio final e inserir as informagoes da AAC no
SICAR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execucdo de Auditoria.

DETALHAMENTO: 1. Acessar no SICAR o formulario "Inclusdo/Alteracdo de Informacdes" e
preencher o campo Evidéncia com a descri¢do da condigdo constante do assunto do
Relatério da AAC; e

2. No formuldario "Acompanhamento e Recomendag¢des de Auditoria", preencher o campo
especifico com a recomendacgao registrada no Relatdrio de AAC. Esse procedimento deverd
ser feito para todas as recomendagdes relativas ao assunto;.

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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