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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A atividade de auditoria interna deve ser desenvolvida de forma que a Auditoria Interna da ANAC
adicione valor as Unidades Auditadas e as politicas publicas sob a responsabilidade destas,
fomentando a melhoria dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de
controles internos da gestdao no ambito de toda a Agéncia.

Para que alcance essas finalidades, faz-se necessario que o Chefe da Auditoria Interna gerencie
de forma eficaz tanto as atividades de auditoria quanto os servidores lotados na Unidade de
Auditoria Interna, os quais, por sua vez, também devem assumir suas responsabilidades nesse
processo.

O MPR estabelece, no ambito da Auditoria Interna - AUD, os seguintes processos de trabalho:
a) Obter Aconselhamento e Assisténcia Competentes a Realizacdo dos Trabalhos.

b) Divulgar Interferéncias e Prejuizos a Independéncia ou a Objetividade da Auditoria Interna.
c) Comunicar as Diretrizes e Entendimentos da Auditoria Interna.

d) Avaliar Solicitagdo de Consultoria.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 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 Descrig¢ao
AUD - Secretaria Equipe responsavel pelas atividades de
secretaria da Auditoria Interna.
Chefe da Auditoria Interna Servidor responsavel pela Auditoria Interna.
COAUD - Coordenador Servidor responsavel pela supervisdo dos
trabalhos relacionados a execuc¢do das
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auditorias, das autoavalia¢des de controle e
do acompanhamento das recomendacoes.

COAUD e COPROS Pentence a esse grupo os servidores das
coordenadorias COPROS e COAUD.
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 revisdes 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 execucdo 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execuc¢ao 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 execucao
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¢Ges 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
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. 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
CGU Controladoria-Geral da Unido
COAUD Coordenadoria de Auditoria Interna
COPROS Coordenadoria de Planejamento,

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

Interna.
PAINT Plano Anual de Auditoria Interna
SEI Sistema Eletronico de Informacées
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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

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 executd-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
Apresenta com clareza as analises realizadas. Chefe da Auditoria Interna, COAUD e
COPROS
Estabelece o escopo suficientemente para Chefe da Auditoria Interna

alcangar os objetivos do trabalho de
auditoria, incluindo consideragGes sobre
sistemas, registros, pessoal e propriedades
fisicas relevantes e aqueles sob o controle
de terceiros.

Gerencia eficazmente a atividade de Chefe da Auditoria Interna
auditoria interna, para assegurar que ela
adicione valor a organizacdo, ou seja, se

empenha para oferecer formas de melhorar
0s processos de governanga, gerenciamento
de riscos e controles; e presta avaliacao

(assurance) relevante objetivamente.
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Realiza analise critica do processo objeto de
acdo da Auditoria.

Chefe da Auditoria Interna

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

COAUD - Coordenador

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

COAUD - Coordenador, AUD - Secretaria,
COAUD e COPROS, Chefe da Auditoria
Interna

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigcao

Acesso

Outlook Web

Sistema de e-mails
corporativo da ANAC,
destinado ao recebimento e

https://correio.anac.gov.br

envio manual de e-mails,
bem como a criacdo de
regras automaticas de
armazenamento em pastas
e/ou envio de e-mails.

SEI Sistema Eletronico de
Informacao.

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nome do Documento Tipo do Documento Processo Administrativo
Despacho de Solicitacdo a Despacho Processo de Acdo de
ASTEC a Publicacdo da Consultoria
Portaria
Despacho de Solicitacdo a Despacho Processo Designacdo da
ASTEC a Publicacdo da Equipe de Ac¢do de Auditoria
Portaria
Memorando a Diretoria e Memorando Processo de Gestao da
UORG ANAC Avaliada Auditoria
Memorando de Memorando Processo de Demanda de
Comunicagao da Consultoria
Impossibilidade de
Realiza¢do da Consultoria
Solicitada
Memorando para Indicacao Memorando Processo Designacao da
do Servidor da UORG Equipe de A¢do de Auditoria
Avaliada
Minuta de Nota Técnica com Nota Técnica Processo de Gestao da
Proposta de SolugGes Auditoria
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Minuta de Portaria de Portaria Processo de Acdo de
Designacdo de Equipe Consultoria
Minuta de Portaria para Portaria Processo Designacdo da
Designacdo do Servidor Equipe de Ac¢do de Auditoria
Oficio a CGU Oficio Processo de Gestdo da

Auditoria

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¢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 Obter Aconselhamento e Assisténcia Competentes a Realizacdao dos
Trabalhos

Obter o conhecimento, as habilidades e outras competéncias necessarias a equipe da Auditoria
Interna para o desempenho das responsabilidades da unidade e o alcance dos seus objetivos

Caso a Unidade reconheca ndo possuir algum tipo de conhecimento essencial a execucdo de
suas atividades deverd demandar externamente a AUD.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de colaboracdo especializada identificada em acdes de
auditoria", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sdo:

a) Escopo redefinido.

b) Portaria publicada.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdo: Chefe da Auditoria Interna, Chefe da
UORG, COAUD - Coordenador.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Estabelece o escopo suficientemente para alcancar os
objetivos do trabalho de auditoria, incluindo consideragdes sobre sistemas, registros, pessoal e
propriedades fisicas relevantes e aqueles sob o controle de terceiros; (2) Usa ferramenta do SEl,
com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de utilizagdo do SEl; (3) 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
governanga, gerenciamento de riscos e controles; e presta avaliagdo (assurance) relevante
objetivamente; (4) Apresenta com clareza as andlises realizadas; (5) Supervisiona
adequadamente os trabalhos de auditoria para assegurar que os objetivos sejam alcanc¢ados, a
qualidade seja assegurada e que a equipe seja desenvolvida.

13
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Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

14



15

MPR/AUD-008-R00

Nerpasidarde
de colaboragio
especiatizada
ddentifinards
emacdes de
auditoria

01 Avaliar

origem do recurso

COAUD - Coordenadar

Extesno da
ANAC UQRG avliada
1. Realizar
”m‘gi iﬁ;r-hzmazxoaﬁﬂ reunifio de arozoade
A cam o Chefe da
com o Diretor-Presidente UORG & ser demandada
Chefe da Auditoria Chefe da Auditoria
Interna
Demais UORGs
O hefe da UORS
de avordo?
Chefe da UORGH
o estade
ordo

12, Avaliar
contimuidade

do trabalho

Chefe da Auditoris
Interna
08. Realizar

de acordo

O Dirstor-Preside:
nfo estd de
acordo

O Diretor-Presidente

reuniio de arrozoado
com DirstorPresicente
& Chefe da UDRG

Chefe da Auditotia
Interna

odos de acordd
7

Mo estlo
de acordo

Todds estio

esté de acordo 02, Avats

o trabalho

a continuidade

a continuidatle
o

Chefe da Auditoria

Chefe da Auditoria

o pedido de assistéacia

Interna Tnterma
03 Formalizar 04, Redefinit

o escopa do trabalho

Chefe da Auditoria
Trtarna

Chefe da Auditoria

Tnterna

Escopo sedefinido

NioF possivel

13, Comumnicar
ao Diretor-Presidente

Chefe da Auditoria
Trtarna

etor-Preside)
éafavorda

10, Formalizar
arequisigio
no0 SEL

Chefe da Auditoria
ntema

06, Elshorar
minuta de portatia

COAUD - Coordenador

portaria para
publicagio

Chefe da Auditoria

Porrtaria
publicada

fe da UORG
s de acordo




ANAC MPR/AUD-008-R00

01. Avaliar origem do recurso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 — Apds a identificacdo de que a AUD nao possui os recursos adequados
e suficientes para a execugdo da a¢do de auditoria proposta, o COAUD - Coordenador
devera discutir com o servidor designado para realiza¢cdo da acao de auditoria as possiveis
fontes para se obter a orientacdo e a assisténcia competentes para suprir essas deficiéncias.
Deverdo constar da analise:

1.1 - Identificacdo das deficiéncias e lacunas que deverdo ser supridas;

1.2 — Propostas para viabilizagao de treinamento no trabalho;

1.3 — Possibilidades de participacdo em conferéncias e seminarios, tendo em vista o
desenvolvimento profissional e a atualizagdo de conhecimentos dos auditores; ou

1.4 — Avaliagdo da necessidade de solicitagdo de opinido técnica especializada por meio de
prestadores de servigos externos a AUD.

Observacdo: A O GAPI devera priorizar pelo caminho menos oneroso e mais célere para a
Unidade, avaliando de forma precipua a possibilidade da capacitacdo da equipe, garantindo
com isso o aprimoramento dos conhecimentos entre os seus servidores.

2 - Nesse processo, o COAUD - Coordenador, deve considerar, entre outros elementos:
2.1 - objetivo e escopo do trabalho;

2.2 - 0 quantitativo de horas disponiveis (excluindo-se afastamentos, férias, licencas,
treinamentos, etc.);

2.3 - o periodo estimado para a realizacdo de cada etapa;

2.4 - a complexidade das tarefas a serem executadas;

2.5 - o conhecimento, as habilidades e as competéncias dos auditores disponiveis para o
trabalho;

2.6 - situacBes que possam comprometer a objetividade dos auditores;

2.7 - o local onde serdo desenvolvidas as atividades;

2.8 - os recursos tecnoldgicos disponiveis e os necessarios; e

2.9 - 0 orcamento disponivel.

3 - Preparar Minuta de Nota Técnica com proposta de solucdo para as deficiéncias
identificadas.

4 - Solicitar a AUD - Secretaria agendamento de reunido com o Chefe da Auditoria Interna
para apresentac¢do das deficiéncias identificadas, bem como da solugdo proposta, buscando

alinhamento de entendimentos.

5 - Apds a reunido, finalizar a Minuta de Nota Técnica no SEl, fazendo constar os
entendimentos resultantes da reunido com Chefe da Auditoria Interna.

6 - Dar continuidade ao processo de acordo com a decisao proferida.

COMPETENCIAS:

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

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

16
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Gestdo da Auditoria
1.1. Minuta de Nota Técnica com Proposta de SolugGes (Nota Técnica)

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E da prépria UORG avaliada ou demais
UORG ou externo da ANAC?" seja "externo da ANAC", deve-se seguir para a etapa "02.
Realizar reunido de arrozoado com o Diretor-Presidente". Caso a resposta seja "demais
UORGs", deve-se seguir para a etapa "08. Realizar reunido de arrozoado com Diretor-
Presidente e Chefe da UORG". Caso a resposta seja "UORG avaliada", deve-se seguir para a
etapa "11. Realizar reunido de arrozoado com o Chefe da UORG a ser demandada".

02. Realizar reunidao de arrozoado com o Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Reunir-se com o Diretor-Presidente e apresentar o problema
detectado pela equipe de auditoria e a necessidade de se obter aconselhamento e
assisténcia competentes, externos a ANAC, para a execucdo da respectiva acdo de auditoria
e cumprimento do Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT;

2 - Optar pela participacdo de especialistas externos a ANAC na execuc¢do de trabalho de
auditoria, apés submissdo ao Diretor-Presidente, com a ressalva de que tal escolha devera
estar pautada em critérios técnicos que levem em consideracao, pelo menos, os seguintes
aspectos:

2.1 - o especialista externo ndo podera ter trabalhado na unidade gestora do objeto
auditado nos ultimos 12 (doze) meses, de forma a preservar a independéncia e a
objetividade do trabalho de auditoria; e

2.2- o especialista deverd assumir o compromisso de confidencialidade e sigilo
das informagdes da ANAC, mediante assinatura de termo de compromisso.

3 - Dar continuidade ao processo de acordo com a decisdao tomada pelo Diretor-Presidente.

COMPETENCIAS:

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Diretor-Presidente de acordo?" seja "O
Diretor-Presidente ndo esta de acordo", deve-se seguir para a etapa "03. Avaliar a
continuidade do trabalho". Caso a resposta seja "O Diretor-Presidente esta de acordo",
deve-se seguir para a etapa "05. Formalizar o pedido de assisténcia".

03. Avaliar a continuidade do trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Frente a negativa da unidade auditada em designar servidor para
compor a equipe de acdo de auditoria, avaliar a possibilidade de continuidade dos trabalhos
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sem o apoio de alguém especializado, vislumbrando os riscos e possiveis tratamentos para
estes; e

2 — Registrar a decisdo tomada.

COMPETENCIAS:

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Redefinir o escopo do trabalho".

04. Redefinir o escopo do trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 — Apds a decisdo de seguir o trabalho sem o necessario apoio
especializado, o Chefe da Auditoria Interna deverd, em conjunto com a equipe de auditoria,
redefinir o escopo do trabalho para que este alcance os objetivos pretendidos e ndo
prejudique a execugdo do Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT.

2 — Registrar no programa de auditoria as limitagcdes de escopo, devido ao ndo recebimento
de apoio especializado da unidade auditada, bem como o escopo redefinido.

COMPETENCIAS:

- Estabelece o escopo suficientemente para alcancar os objetivos do trabalho de auditoria,
incluindo consideracdes sobre sistemas, registros, pessoal e propriedades fisicas relevantes
e aqueles sob o controle de terceiros.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Formalizar o pedido de assisténcia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - De acordo com a decisdo do Diretor-Presidente, formalizar o pedido de
assisténcia em processo especifico no SEl;

2 — Caso a opcdo seja a contratacdo, iniciar no SEIl processo especifico para este fim,
considerando as regras e normas da SAF;

3 - Aguardar contratagao;

4 — Caso a opgdo seja a requisi¢ao de servidor de outro érgao da administragao publica,
elaborar, no SEI, minuta de oficio para a autoridade maxima do respectivo érgdo e
encaminha-lo para assinatura e envio do Diretor-Presidente;

5 — Aguardar manifestagdo do érgao; e

6 — Seguir para etapa de publicacdao de portaria.

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 "06. Elaborar minuta de portaria".

06. Elaborar minuta de portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 — No processo de designacao da equipe de acao de auditoria, incluir
minuta de portaria para designacao do servidor que fard parte da execucao dos trabalhos;

2 — No processo criado, devera incluir o documento digital “Portaria”, preenchendo os
dados do objeto a ser avaliado, unidade avaliada e o servidor designado;

3 — Incluir, também, o Despacho do Chefe da Auditoria Interna solicitando a ASTEC a
publicacdo da portaria; e

4 — Submeter a portaria ao Chefe da Auditoria Interna para assinatura e envio a ASTEC.

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.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo Designacdo da Equipe de A¢do de Auditoria

1.1. Minuta de Portaria para Designagdo do Servidor (Portaria)

1.2. Despacho de Solicitagdo a ASTEC a Publicagdo da Portaria (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Avaliar e encaminhar portaria para
publicagdo".

07. Avaliar e encaminhar portaria para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 — Avaliar a portaria sugerida pelo COAUD - Coordenador e se de acordo,
assina-la e enviar o processo a ASTEC para publicacdo. Caso necessario, solicitar ajustes ao
COAUD - Coordenador;

2 — Assinar o despacho a ASTEC;

3 — Enviar processo a ASTEC solicitando a publica¢do da portaria; e

4 — Atribuir processo ao COAUD - Coordenador para acompanhar a publicagdo da portaria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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08. Realizar reuniao de arrozoado com Diretor-Presidente e
Chefe da UORG

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Reunir-se com o Diretor-Presidente e o Chefe da UORG a qual estd
lotado o servidor que possui a especialidade e conhecimento que a AUD necessita para a
realizacdo da acdo de auditoria e apresentar o problema detectado pela equipe de auditoria
e a necessidade de se obter aconselhamento e assisténcia competentes, para o
cumprimento do Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT.

2 — A escolha do servidor deverd estar pautada em critérios técnicos que levem em
consideracdo, pelo menos, os seguintes aspectos:

2.1 - o requisitado ndo devera estar vinculado a unidade gestora ou executora do processo
auditado, de forma a preservar a independéncia e a objetividade do trabalho de auditoria; e

2.2 - o requisitado ndo podera ter trabalhado na unidade gestora do objeto auditado nos
ultimos 12 (doze) meses.

3 - Dar continuidade ao processo de acordo com a decisdo tomada pelo Diretor-Presidente.

COMPETENCIAS:

- Apresenta com clareza as analises realizadas.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todos de acordo com a requisicdo?" seja
"ndo estdo de acordo", deve-se seguir para a etapa "09. Avaliar a continuidade do trabalho".
Caso a resposta seja "todos estdo de acordo", deve-se seguir para a etapa "10. Formalizar a
requisicdo no SEI".

09. Avaliar a continuidade do trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Frente a negativa da unidade auditada em designar servidor para
compor a equipe de acdo de auditoria, avaliar a possibilidade de continuidade dos trabalhos
sem o apoio de alguém especializado, vislumbrando os riscos e possiveis tratamentos para
estes; e

2 — Registrar a decisao tomada.

COMPETENCIAS:

- 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
governanga, gerenciamento de riscos e controles; e presta avaliagdo (assurance) relevante
objetivamente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Redefinir o escopo do trabalho".
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10. Formalizar a requisi¢ao no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Incluir, no processo SEI que foi publicada a portaria de designacao do
servidor responsavel pelo trabalho, Memorando a UORG ANAC avaliada, solicitando ao
respectivo Chefe da UORG a indicacdo de um servidor que integrara a equipe de execugao
da acdo de auditoria, tendo em vista o resultado da reunido de arrazoado ou, no caso de
negativa, de decisdo do Diretor-Presidente;

2 — Encaminhar o processo SEl a UORG ANAC avaliada; e

3 — Aguardar a resposta da UORG ANAC avaliada, visando a formalizacdo da requisi¢ao.

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.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo Designacdo da Equipe de Acdo de Auditoria
1.1. Memorando para Indica¢do do Servidor da UORG Avaliada (Memorando)

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

11. Realizar reunidao de arrozoado com o Chefe da UORG a ser
demandada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Reunir-se com o Chefe da UORG avaliada e apresentar o problema
detectado pela equipe de auditoria e a necessidade de se obter aconselhamento e
assisténcia competentes daquela UORG ANAC para a execugdo da respectiva agdo de
auditoria.

2 - Dar continuidade ao processo de acordo com a posicdo apresentada pelo Chefe da UORG
avaliada.

COMPETENCIAS:
- Apresenta com clareza as analises realizadas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Chefe da UORG de acordo?" seja "chefe
da UORG ndo esta de acordo"”, deve-se seguir para a etapa "12. Avaliar continuidade do
trabalho". Caso a resposta seja "chefe da UORG esta de acordo", deve-se seguir para a etapa
"10. Formalizar a requisi¢ao no SEI".

12. Avaliar continuidade do trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.
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DETALHAMENTO: 1 - Frente a negativa da unidade auditada em designar servidor para
compor a equipe de acdo de auditoria, avaliar a possibilidade de continuidade dos trabalhos
sem o apoio de alguém especializado, vislumbrando os riscos e possiveis tratamentos para
estes; e

2 — Registrar a decisdo tomada.

COMPETENCIAS:

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel continuar sem o apoio
especializado?" seja "ndo é possivel", deve-se seguir para a etapa "13. Comunicar ao
Diretor-Presidente". Caso a resposta seja "sim, é possivel", deve-se seguir para a etapa "04.
Redefinir o escopo do trabalho".

13. Comunicar ao Diretor-Presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 — Solicitar agendamento de reunido com o Diretor-Presidente para
exposicdo dos problemas enfrentados pela AUD e busca de um direcionamento para dar
prosseguimento a acao de auditoria;

2 — Registrar em processo especifico no SEl a decisdo tomada pelo Diretor-Presidente; e

3 — Dar continuidade ao processo de acordo com a decisdo tomada.

COMPETENCIAS:

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Diretor-Presidente é a favor da
requisicdo?" seja "diretor-Presidente ndo é a favor da requisicdo", deve-se seguir para a
etapa "04. Redefinir o escopo do trabalho". Caso a resposta seja "diretor-Presidente é a
favor da requisicdo", deve-se seguir para a etapa "10. Formalizar a requisicdo no SEI".
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5.2 Divulgar Interferéncias e Prejuizos a Independéncia ou a Objetividade
da Auditoria Interna

A atividade de auditoria interna deve estar livre de interferéncias na determinacdo do escopo
da auditoria interna, na execucao dos trabalhos e na comunicacdo de resultados. O executivo
chefe de auditoria deve divulgar essa interferéncia ao conselho e discutir as implicagdes.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Interferéncia ou prejuizo identificado em atividades de auditoria
interna", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de
fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sdo:

a) Trabalho executado.

b) Comunicac¢do expedida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: Chefe da Auditoria Interna, COAUD -
Equipe, COAUD e COPROS.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza andlise critica do processo objeto de a¢do da
Auditoria; (2) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utilizagdo do SEl; (3) 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 governanga, gerenciamento de riscos e controles; e presta avaliagdo
(assurance) relevante objetivamente; (4) Apresenta com clareza as analises realizadas.

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. Comunicar ao Chefe da Auditoria Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenadorias da AUD.

DETALHAMENTO: Apds a identificacao das interferéncias existentes na determinagao do
escopo da auditoria, na execugdo dos trabalhos e na comunicacdo de resultados que podem
trazer prejuizos de fato ou na aparéncia a independéncia ou a objetividade da Auditoria
Interna, o servidor responsavel devera se reunir e comunicar ao Chefe da Auditoria Interna
o problema enfrentado.

COMPETENCIAS:
- Apresenta com clareza as analises realizadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar o tipo de interferéncia ou o
prejuizo identificado".

02. Avaliar o tipo de interferéncia ou o prejuizo identificado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: O Chefe da Auditoria Interna devera avaliar o tipo de interferéncia ou o
prejuizo identificado.

COMPETENCIAS:

- Realiza andlise critica do processo objeto de acdo da Auditoria.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tratar o problema".

03. Tratar o problema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: O Chefe da Auditoria Interna, em conjunto com a equipe responsavel
pelos trabalhos, devera reunir-se para alinhar entendimentos, buscando uma possivel
resolucdo para o fato.

Seguir o processo conforme a resolucdo ou ndo do problema.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Problema Resolvido?" seja "problema nao
resolvido", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a Diretoria". Caso a resposta seja
"problema resolvido", deve-se seguir para a etapa "06. Comunicar a continuidade da
atividade de auditoria".

04. Comunicar a Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.
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DETALHAMENTO: Caso o problema detectado nao seja resolvido em reunido com a UORG
ANAC avaliada, o Chefe da Auditoria Interna devera solicitar reunido com a Diretoria para
expor os fatos e obter direcionamento do prosseguimento do trabalho.

Se a interferéncia for resolvida, dar prosseguimento ao trabalho conforme planejado. Se
ndo, passar para a proxima etapa.

COMPETENCIAS:

- Apresenta com clareza as analises realizadas.

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O problema foi sanado?" seja "nao foi
sanado", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar comunicacdo formal as partes
interessadas". Caso a resposta seja "sim, foi sanado", deve-se seguir para a etapa "06.
Comunicar a continuidade da atividade de auditoria".

05. Elaborar comunicagao formal as partes interessadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Caso as interferéncias existentes na determinacao do escopo da auditoria,
na execucdo dos trabalhos e na comunicacao de resultados que podem trazer prejuizos de
fato ou na aparéncia a independéncia ou a objetividade da Auditoria Interna nao seja
resolvida, o Chefe da Auditoria Interna devera elaborar, no SEl, comunicacdo as partes
interessadas, a saber:

1 —Memorando a Diretoria e UORG ANAC avaliada, oficializando a comunicagao feita
anteriormente; e

2 — Oficio a CGU, comunicando as interferéncias e prejuizos de fato ou na aparéncia a
independéncia ou a objetividade da Auditoria Interna.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

DOCUMENTQOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Gestdo da Auditoria

1.1. Memorando a Diretoria e UORG ANAC Avaliada (Memorando)

1.2. Oficio a CGU (Oficio)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Comunicar a continuidade da atividade de auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Equipe de Execugdo de Auditoria.
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DETALHAMENTO: Conforme resultado da reunido com a UORG ANAC avaliada, a equipe
devera dar prosseguimento aos trabalhos conforme o planejamento anteriormente
proposto.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Comunicar as Diretrizes e Entendimentos da Auditoria Interna

O Chefe da Auditoria Interna devera comunicar informacdes e diretrizes ao seu corpo funcional
afim de padronizar a atuacdo de todos na realizacdo das atividades da Unidade.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Definicao de diretriz", 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: "Diretriz
estabelecida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AUD - Secretaria, Chefe da Auditoria
Interna, COAUD e COPROS.

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) Gerencia eficazmente a atividade de
auditoria interna, para assegurar que ela adicione valor a organizagao, ou seja, se empenha para
oferecer formas de melhorar os processos de governancga, gerenciamento de riscos e controles;
e presta avaliacdo (assurance) relevante objetivamente; (3) Apresenta com clareza as andlises
realizadas.

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. Analisar a melhor forma de comunicac¢ao da diretriz
estabelecida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Apds a definicao de nova diretriz, o Chefe da Auditoria Interna devera
avaliar se esta exige um maior conhecimento e explanagao técnica para que a comunicacao
seja eficaz; e

2 — Decidir se realizard minicurso ou reunido para a comunicacao da nova diretriz.

COMPETENCIAS:

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

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A diretriz exige uma explanacdo maior de
conhecimento técnico?" seja "A diretriz exige uma explana¢do maior de conhecimento
técnico", deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar minicurso para comunicacdo da diretriz
definida". Caso a resposta seja "A diretriz ndo exige uma explana¢do maior de conhecimento
técnico", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar reunido para comunicacdo da diretriz
definida".

02. Solicitar reunidao para comunica¢ao da diretriz definida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Caso a nova diretriz ndo exija uma maior explanagao técnica, solicitar a
AUD - Secretdria o agendamento de reunido com toda a equipe, para a devida comunicagdo
da diretriz estabelecida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Agendar reunido de supervisao".

03. Agendar reuniao de supervisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: Agendar no Outlook Web reunido de supervisdo com toda equipe AUD
(COAUD e COPROS) para comunicagdo da nova diretriz estabelecida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

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

04. Realizar reuniao de supervisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Realizar a reunido de supervisao e comunicar a nova diretriz estabelecida
para a COAUD e COPROS e dirimir as possiveis duvidas existentes.

Observacdo: a comunicacdo deve ser clara e objetiva de forma a dirimir possiveis problemas
de interpretacao.
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COMPETENCIAS:
- Apresenta com clareza as analises realizadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar ata da reunido".

05. Elaborar ata da reuniao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Coordenadorias da AUD.

DETALHAMENTO: O servidor designado devera elaborar a ata da reunidao conforme o
modelo de formuldrio estabelecido no SEI.

1 — No processo especifico de registro das atas, elaborar minuta de ata contendo o registro
das informacGes tratadas na reunido de supervisdo;

2 — Enviar e-mail a toda equipe AUD (COAUD e COPROS), submetendo a minuta de ata para
revisdo e possiveis ajustes; e

3 — Apds o periodo de andlise, assinar a portaria no processo 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.

06. Solicitar minicurso para comunicag¢ao da diretriz definida

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Caso a nova diretriz exija uma maior explanacdo técnica, solicitar a AUD -
Secretdaria o agendamento de minicurso com toda a equipe, para a devida comunicac¢do da
diretriz estabelecida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Agendar minicurso".

07. Agendar minicurso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: Agendar no Outlook Web minicurso com toda equipe da COAUD e
COPROS para comunicag¢do da nova diretriz estabelecida.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Outlook Web.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Preparar material e apresentagado".

08. Preparar material e apresentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: De acordo com a nova diretriz, o Chefe da Auditoria Interna devera
preparar a apresenta¢do, bem como todo o material necessario, para a comunicagdo eficaz.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Realizar o minicurso".
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09. Realizar o minicurso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Realizar o mini curso e comunicar a nova diretriz estabelecida para toda a
equipe AUD e dirimir as possiveis duvidas existentes.

Observacgdo: a comunicagao deve ser clara e objetiva de forma a dirimir possiveis problemas
de interpretacao.

COMPETENCIAS:
- Apresenta com clareza as analises realizadas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Avaliar Solicitacdao de Consultoria

O servico de consultoria é uma atividade de auditoria interna governamental que consiste em
assessoramento, aconselhamento e outros servicos relacionados fornecidos a alta
administracdo com a finalidade de respaldar as operacdes da unidade. Em regra, é prestado em
decorréncia de solicitacdo especifica para avaliacdo e monitoramento, visando melhorar os
processos da governanca, da gestao de riscos e dos controles internos. Os trabalhos de
consultoria devem abordar assuntos estratégicos da gestdo, e sua natureza e seu alcance,
acordados previamente.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "ldentificar necessidade de consultoria", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Publicar portaria de designacdo de equipe.

b) Servidor designado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: AUD - Secretdria, Chefe da Auditoria
Interna, COAUD - 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 utilizagdo do SEI; (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) Apresenta com clareza as analises
realizadas.

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. Receber e distribuir processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: AUD - Secretdria.

DETALHAMENTO: Receber no SEl o processo de demanda de consultoria, e distribui-lo para
analise do Chefe da Auditoria Interna.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a demanda".

02. Analisar a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Apds a solicitagao das UORG ANAC para que a AUD realize um dos
tipos de consultoria previstos no Estatuto da Auditoria Interna, o Chefe da Auditoria Interna,
em conjunto com a COAUD e COPROS, deverd avaliar a viabilidade de realizacao,
preservando a inteira realizagao do PAINT.

2 — O Chefe da Auditoria Interna devera solicitar reunido de alinhamento com o Responsavel
Maximo pela UORG ANAC demandante, para entender os objetivos e esclarecer as possiveis
duvidas existentes.

Observacdo: As atividades de consultoria representam acGes de assessoria e de
aconselhamento, realizadas a partir da solicitacdo especifica dos gestores, e devem abordar
assuntos estratégicos da gestdao, como os processos de governanca, de gerenciamento de
riscos e de controles internos.

As atividades de consultoria compreendem acGes de autoavaliacdo de controle, orientacdes,
facilitagGes em treinamentos, reunides, palestras e workshops para os clientes internos e
externos da auditoria.

COMPETENCIAS:

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

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

03. Realizar reunido de alinhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Realizar reunido de alinhamento com a UORG ANAC demandante,
buscando identificar a expectativa da area, o escopo do trabalho, prazo dentre outros
pontos que julgar relevante para melhor entendimento da demanda; e
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2 - Decidir pela possibilidade ou ndo de realizacdo da consultoria solicitada.

COMPETENCIAS:
- Apresenta com clareza as analises realizadas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel ter consultoria?" seja "n3o é
possivel", deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a impossibilidade de realiza¢do de
consultoria". Caso a resposta seja "sim, é possivel", deve-se seguir para a etapa "05.
Elaborar minuta de portaria".

04. Comunicar a impossibilidade de realizacao de consultoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Solicitar ao COPROS - Coordenador os estudos e elaboracdo de cenario
guanto a possibilidade de inclusdo da consultoria no PAINT do ano subsequente, para
submissdo a Diretoria;

2 - Em processo SEI especifico da solicitagdo de consultoria, inserir Memorando com a
comunicacdo de impossibilidade de realizacdo da consultoria solicitada. Expondo os motivos
pertinentes; e

3 — Encaminhar processo SEl a UORG ANAC demandante, para conhecimento da conclusao
da AUD.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:

1. Processo de Demanda de Consultoria

1.1. Memorando de Comunicag¢do da Impossibilidade de Realizagao da Consultoria Solicitada
(Memorando)

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Elaborar minuta de portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 - Abrir processo de a¢do de consultoria, no SEl, e elaborar minuta de
portaria de designagdo de equipe;

2 — No processo criado, devera incluir o documento digital “Portaria”, preenchendo os
dados referentes a consultoria e o responsavel pela agao;

3 — Incluir, também, o Despacho do Chefe da Unidade de Auditoria solicitando a ASTEC a
publicacdo da portaria; e

4 — Submeter a portaria ao Chefe da Auditoria Interna para assinatura e envio a ASTEC.
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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.

DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTA ATIVIDADE:
1. Processo de Agdo de Consultoria

1.1. Minuta de Portaria de Designacao de Equipe (Portaria)

1.2. Despacho de Solicitagdao a ASTEC a Publicacdo da Portaria (Despacho)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar portaria".

06. Avaliar portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Chefe da Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: 1 — Avaliar a portaria sugerida pelo COAUD - Coordenador e se de acordo,
assind-la e enviar o processo a ASTEC para publicacdo. Caso necessario, solicitar ajustes ao
COAUD - Coordenador;

2 — Assinar o despacho a ASTEC;

3 — Enviar processo a ASTEC solicitando a publicacdo da portaria; e

4 — Atribuir processo ao COAUD - Coordenador para acompanhar a publicacdo da portaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Atribuir processo SEI ao servidor
responsavel pela consultoria".

07. Atribuir processo SEIl ao servidor responsavel pela
consultoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Coordenador de Auditoria Interna.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo da portaria e devolugdo do processo pela ASTEC, o
COAUD - Coordenador deverd inserir modelo padrdo de relatdrio, se for o caso, e atribuir o
processo SEl ao servidor responsavel.

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

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 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.

38



