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APRESENTACAO

A Unidade de Auditoria Interna (Audin) do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira (Inep) tem envidado esforgos para efetivar o compromisso com a exceléncia na prestacdo dos
Sseus servicos e, nessa perspectiva, a Autarquia publicou a Portaria Inep n° 407/2022, que institui o Programa
de Gestdo e Melhoria da Qualidade da Atividade de Auditoria Interna (PGMQ). O programa tem o objetivo de
estabelecer atividades de carater permanente destinadas a avaliar a qualidade, a produzir informacdes
gerenciais e a promover a melhoria continua da atividade de auditoria interna no Inep. Desse modo,
apresenta-se este Manual de Gestdo Administrativa, dedicado a descrever os procedimentos adotados na
execucao das atividades administrativas da Audin, com vistas a garantir padronizacdo dos processos de apoio
no ambito da unidade. Importa ressaltar que essa iniciativa atende ao disposto no artigo 36 do Estatuto da
Audin (Brasil. Inep, 2023e), o qual estabelece que os “processos de trabalho da Auditoria Interna do Inep serdo
dispostos nos Manuais de Procedimentos e Instrucdes de Servico [...]"

O presente Manual esta estruturado em tdpicos que tratam da descrigdo dos processos gerenciais de
rotina executados na Audin, dos normativos e/ou referenciais relacionados, dos fluxos, do detalhamento
das atividades e tarefas, das regras de negdcio, dos indicadores de desempenho, assim como de outras
informacdes relevantes. Os procedimentos e as instru¢des descritos deverdo ser utilizados como orientagao
basica para execucdo de todo processo de trabalho da Audin.

Destaque-se que este Manual terd de ser objeto de atualizacBes periddicas, para contemplar
novas atividades, procedimentos, entendimentos, padrdes e normativos, a fim de manter constantes o
aperfeicoamento e a consolidacdo das melhores praticas de gestdo dos processos na Audin.
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INTRODUCAO

Na estrutura organizacional do Inep, a Audin figura como drgdo seccional, subordinado diretamente
a presidéncia do Instituto. As competéncias da unidade estdo estabelecidas no artigo 18 da Portaria Inep
n° 986/2017, que aprova o Regimento Interno do Inep. Além disso, o Estatuto da Audin, estabelecido pela
Portaria Inep n° 109/2023, complementa o disposto no Regimento Interno, com destaque para as defini¢des
do propésito, da missdo e da visdo da unidade:

Art. 3° O propésito da Auditoria Interna (Audin) do Inep é oferecer servicos de avaliagdo e consultoria, de
forma objetiva e independente, para proteger e adicionar valor e melhorar as operag¢des do Instituto para
o alcance de seus objetivos.

Art. 4° A Audin tem por missdo aumentar e proteger o valor organizacional, com foco no fortalecimento da
governanca, do gerenciamento de riscos e dos controles internos.

Art. 5° A visdo da Audin é constituir-se como Unidade de Auditoria Interna Governamental de reconhecida
capacidade técnica, que presta servicos de exceléncia, alinhados as melhores praticas nacionais e
internacionais.

Considerando que a gestdo de processos de trabalho é um aspecto fundamental a ser observado
pelas organizacgGes que intentam ampliar a eficacia e eficiéncia de suas entregas e agregar valor por meio
de processos de trabalho competentes e efetivos com foco em resultados - tal como almejado pela Audin -,
adotou-se a metodologia de modelagem de processos para revisar e atualizar os fluxos dos processos
administrativos executados na unidade.

O processo de gestdo interna da Audin esta organizado em seis subprocessos, a saber:

+ Gestdo do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl);

« Gestdao das demandas externas da Controladoria-Geral da Unido (CGU), do Tribunal de Contas da
Unido (TCU) e do Fala.BR;

- Gestdo por competéncias;

+ Gestdo da comunicagao;
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« Gestdo orcamentaria;

+ Gestao de desempenho.

O objetivo é padronizar os procedimentos para:

« Estabelecer um modelo de trabalho;

« Definir caminhos para a execucdo das atividades;
« Fomentar a padronizacao;

« Definir responsaveis pelas atividades;

« Melhorar os resultados;

« Produzirindicadores de desempenho;

« Aprimorar 0s processos.

Os procedimentos operacionais relativos as atividades e tarefas estdo detalhados em roteiro
padronizado, abordando os seguintes aspectos:

«  Objetivo geral e objetivos especificos do subprocesso e das atividades correlatas;
+  Fluxogramas do subprocesso;

«  Fichas de procedimentos que informam os responsaveis, as competéncias necessarias, 0s insumos
e produtos/servicos realizados, o tempo estimado para execucdo, o detalhamento das tarefas e as
regras de negdcio (normativos, modelos e outras informac8es pertinentes a plena execugdo das
atividades e tarefas);

« Indicadores e metas de resultados do subprocesso.

Espera-se que a publicacdao deste documento suscite melhorias significativas na organizacao e execuc¢ao
dos trabalhos da Audin e no aprendizado das pessoas lotadas na unidade, contribuindo efetivamente no
estabelecimento do padrdo de exceléncia almejado e perseguido. Saliente-se, por fim, que esta publicagéo
reafirma o compromisso da Audin com o monitoramento e avaliacdo permanente de seus processos de
trabalho para propiciar acdes de melhoria continua, conforme preconizado no PGMQ.
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. GESTAO DE PROCESSOS
NOSEI

0 presente topico tem o objetivo de orientar servidores e colaboradores da Audin para a utilizacdo
do SEl, instituido pela Portaria ME n®294/2020. O SEI é uma ferramenta de gestdo de processos e documentos
eletronicos nas suas rotinas administrativas. A padroniza¢do dos procedimentos e das rotinas neste Manual
de Gestdo Administrativa define conceitos basicos, racionaliza o uso dos procedimentos e da tecnologia da
informacdo e atualiza os usuarios envolvidos.

E essencial que todos os usuérios adotem os instrumentos de gestdo documental delineados n3o sé
neste Manual mas também em outros materiais complementares, como, por exemplo, o curso de capacitagdo
Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI! USAR (Brasil. Enap, [2020]), a Cartilha do Usudrio do Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI) (Brasil. MGI, 2023) e a instalacdo da extensdo de navegador SEI Pro (SEI-PRO, [2021]).
Esta ultima, além de adicionar fun¢Ges avangadas ao SEl, como a inserc¢do de equagdes e tabelas formatadas
no editor de texto, também oferece recursos como controle de prazos, gerador de links curtos e QR Codes,
entre outros, tanto na pagina inicial quanto no editor de texto. No &mbito da Audin, essa extenséo é utilizada
para gerir documentos e processos eletronicos, devido a ampla gama de recursos que ela oferece para o
controle eficiente de processos.

Para aplicar as disposicOes aqui contidas, algumas orientagdes comuns sdo consideradas em relagdo
aos topicos sobre procedimentos, documentos e processos. O fluxograma apresentado na Figura 1 mostra
as atividades necessarias para a racionalizacdo e padronizacdo das a¢des, visando atender plenamente as
demandas do SEl relacionadas aos processos; em seguida, sdo detalhados os procedimentos.
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FIGURA 1

FLUXOGRAMA SIMPLIFICADO DAS ETAPAS DE GESTAO DE PROCESSOS - SEI

Fonte: Elaborada por Audin/Inep.

A secretaria desempenha um papel importante na gestdo eficaz do SEI, incumbida de garantir a
realizacdo precisa e oportuna dos procedimentos delineados neste tdpico. Ao receber um processo na caixa
principal do SEl da Audin, a secretaria deve analisar os autos e o oficio que os encaminhou, assim como outros
documentos citados nele, para identificar o assunto, o que esta sendo solicitado e o prazo; depois, comunicara
essas informacgbes ao auditor-chefe, que orientara quanto aos encaminhamentos. Posteriormente, a secretaria
deve instruir o processo, caso seja de demandas internas do Inep, em geral sobre assuntos administrativos,
salvo quando o auditor-chefe delegé-lo a outro papel. Entende-se por instruir um processo a elaboragéo da
minuta de expediente necessaria ao atendimento da demanda.

Certos procedimentos operacionais sdo essenciais para garantir a eficicia no atendimento, na
organizacdo, na armazenagem e no controle das demandas através do SEI. Esses procedimentos foram
subdivididos e detalhados em: organizacao e fluxo; aplicacdo de marcadores; controle de prazos; metodologias
relacionadas aos blocos internos; e utilizagdo dos blocos de assinatura e dos blocos de reunido, bem como da
Base de Conhecimento da Audin.

1.1 ORGANIZAQI\O E FLUXO

Na interface do sistema SEl, encontram-se duas caixas principais: a de “Recebidos” e a de “Gerados”.
A caixa de “Gerados” registra os processos abertos no ambito da Audin relacionados a temas especificos,
como, por exemplo, o encaminhamento de diligéncias do TCU as areas responsaveis (demandas externas)
e a editoracdo de relatérios. Ja na caixa de “Recebidos”, estdo listados os processos que chegaram a Audin,
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enviados por outras unidades. Essa é a fase inicial em que se identifica o assunto para dar inicio ao tratamento
do processo. Apds analisar os autos do processo, é essencial cumprir as seguintes etapas de organizacdo:

< Atribuir o processo ao servidor ou colaborador responsavel pelo assunto;

«  Atribuir marcador (Aplicacdo de marcadores);

« Iniciar controle de prazo (Controle de prazos);

« Incluir no respectivo bloco interno e registrar os dados de identificagdo no campo “Anotacdes”
(Blocos internos).

1.2 APLICAGCAO DE MARCADORES

Os marcadores sdo administrados pela prépria Audin, por meio do menu “Marcadores”. Eles servem
para organizar os processos por etiquetas coloridas, com dez op¢des de cores. Porém, no ambito da Audin, os

marcadores sao usados para identificar os assuntos mais frequentes.

Apos identificar o assunto do processo, aplica-se o marcador correspondente, de acordo com as
indicacOes na Figura 2:

ARLCALDR L] AL
vermelho| @ |1- DEMANDAS EXTERNAS
Ciano 2 - PARECER DE CONTAS
Ciano 3- GESTAO ORCAMENTARIA E DE MATERIAS
Rosa ¥ |a- AuDiTORIAS
Amarelo 5 - PGMQ (1A-CM)
Azul ¥ |6- NORMATIVOS AUDIN
Ciano 7- ORDENS DE SERVICO
Rosa P |s- AVALIACOES
Preto ¥ |3- consuLToRIAS
Ciano 10 - GESTAO DE COMUNICACAO
Amarelo 11 - PAINT e RAINT
TR 12 - DENUNCIAS
Roxo | W |13- GESTAO DE PESSOAS
Cinza 14 - MONITORAMENTO DE RECOMENDAGOES - ACAO DE AUDITORIA
Ciano 15 - OUTROS ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

FIGURA 2

MARCADORES DE PROCESSOS UTILIZADOS NA AUDIN/INEP - SEI

Fonte: Elaborada por Audin/Inep.
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1.3 CONTROLE DE PRAZOS

A funcdo de controle de prazos é usada para controlar os prazos estabelecidos pela Audin, pelas outras
unidades do Inep ou ainda pelos drgdos externos, sejam eles o TCU, a CGU ou o Ministério da Educacdo (MEC).
Utilizando a extens&o de navegador SEI Pro, o prazo é inserido a partir da op¢do destacada na Figura 3. Apds
iniciar a contagem de prazo, os processos devem ser mantidos abertos até o atendimento integral. Durante
esse periodo, os dias de prazo se reduzem, até que vencam. Adota-se como boa prética registrar o controle
com alguns dias a mais antes do prazo final, a fim de que se possa verificar os processos com antecedéncia e
evitar descumprimentos.

s Recebidos s s Prazos =
W 2303c I I © /dicionar prazo 4@
Adicionar controle de prazo (23036.002647/2024-40) ®

g5 Controlar
vencimento? o
© Datade Até 05/04/2024 0 23:59 ®
vencimento
¥ Marcador 02 - MONITORAMENTO v
B Texto
% Remover Prazo & Adicionar Prazo
FIGURA 3

RECURSO DO SEI PRO PARA CONTROLE DE PRAZOS/INEP - SEI

Fonte: Elaborada por Audin/Inep.

1.4 BLOCOS INTERNOS

Na interface inicial do SEI, encontra-se disponivel a op¢do “Blocos Internos”. Essa funcionalidade
destina-se a arquivar os processos na unidade, visando facilitar sua localiza¢do e organiza-los em conjuntos
que apresentam afinidade tematica. De acordo com a natureza do assunto abordado, cada processo é
inserido no bloco interno correspondente, entre os 15 criados pela Audin, conforme detalhado no Quadro 1,
proporcionando assim maior praticidade durante consultas posteriores.
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QUADRO 1

RELAGAO DOS BLOCOS INTERNOS DA AUDIN/INEP - SEI

N° do bloco Descricao

42889 1 - DEMANDAS EXTERNAS

42887 2 - PARECER DE CONTAS

42886 3 - GESTAO ORCAMENTARIA E DE MATERIAS
42839 4 - AUDITORIAS

42120 5 - PGMQ (IA-CM)

40762 6 - NORMATIVOS AUDIN

39116 7 - ORDENS DE SERVICO

38185 8 - AVALIACOES

36205 9 - CONSULTORIAS

35261 10 - GESTAO DE COMUNICACAO

33731 11 - PAINT E RAINT

29217 12 - DENUNCIAS

20851 13 - GESTAO DE PESSOAS

20447 14 - MONITORAMENTO DE RECOMENDACBES - ACAO DE AUDITORIA
16434 15 - OUTROS ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.

Cada processo inserido em um bloco interno deve ser devidamente identificado com uma anotacao
padronizada, a qual auxilia na localizacdo eficiente do processo, conforme especificado no Quadro 2.

QUADRO 2

ANOTAGOES PADRONIZADAS PARA OS PROCESSOS INSERIDOS NOS BLOCOS INTERNOS DA AUDIN/INEP - SEI

(continua)

Natureza do processo Anotacdes

Demandas CGU

CGU - [id-Eaud n® XXXXX ou n° oficio n® XXXXX] - [area do Inep] -
[assunto “mais completo possivel, ndo deixar de informar os exames/
avaliagdes/contratos”]

Demandas TCU

1 - DEMANDAS EXTERNAS TCU - [Oficio n® XXX] - [Acérddo n° XXXX] - [area do Inep] - [assunto
“mais completo possivel, ndo deixar de informar o exame/avaliagdo/
contrato”]
Demandas MEC

MEC - Oficio n® XXX - [area do Inep] - [assunto “mais completo possivel,
nao deixar de informar os exames/avalia¢des/contratos”]

2 - PARECER DE CONTAS [Ano] - Parecer de contas
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QUADRO 2

ANOTAGOES PADRONIZADAS PARA OS PROCESSOS INSERIDOS NOS BLOCOS INTERNOS DA AUDIN/INEP - SEI

(conclus@o)

Natureza do processo Anotacdes

[Ano] - Orcamento Audin

3 - GESTAO OR(;AMENTARIA E DE MATERIAIS
[Ano] - Relatdrio de execugdo orgamentaria Audin

Agdo [XX/ANQ] - [id-Eaud da tarefa principal XXXXX] - [avaliagdo ou
4 - AUDITORIAS consultoria ou apuragao] - [objeto de auditoria informado no Paint] -
[finalidade do processo]

[Ano] - Plano de a¢do IA-CM referente a Autoavaliacdo [id-Eaud]

[Ano] - Relatério de desempenho
5- PGMQ (IA-CM)
[Ano] - Autoavaliagdo IA-CM [id-Eaud]

[Ano] - Avaliagdo externa IA-CM [id-Eaud]

[Ano] - [descri¢do do normativo - tipo, n°]

6 - NORMATIVOS AUDIN . X
Ex.: 2023 - Portaria 109 que aprova o Estatuto da Audin.

7 - ORDENS DE SERVICO [Ano] - Ordens de Servico
8 - AVALIAGOES Agdo [XX/ANQ] - [id-Eaud da tarefa principal XXXXX]
9 - CONSULTORIAS Acao [XX/ANO] - [id-Eaud da tarefa principal XXXXX]

[Ano] - Informes internos Audin
[Ano] - Informes externos Audin
[Ano] - Divulgacdao Ascom
10 - GESTAO DE COMUNICACAO [Ano] - Memdrias de reunides de alinhamento

[Ano] - Editoragdo - [Assunto]

Entende-se por assunto em processos de editoracdo o que segue:
- Auditoria - Agdo XX/Ano - Objeto de auditoria

- Parecer de contas

[Ano de elaboragdo] - [Paint ou Raint]
11 - PAINT E RAINT
[Ano] - Mapeamento universo auditoria
12 - DENUNCIAS [Ano] - [Diretoria] - [Assunto/ac¢do do Inep]
[Ano] - Avaliagdo de Desempenho
13 - GESTAO DE PESSOAS [Ano] - Solicitacao de licenga capacitacdo do servidor XXXX
[Ano] - Relatério de acompanhamento do PGD

[Ano] - Relatério de monitoramento

14 - E’IONITORAMENTO DE RECOMENDAGOES Acao [XX/ANO] - [id-Eaud da recomendacao XXXXX] - [avaliagdo ou
—AGOES DE AUDITORIA consultoria ou apuragao] - [objeto de auditoria informado no Paint] -
[finalidade do processo]

15 - OUTROS ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS  [Ano] - Definir conforme o assunto

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.
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Acriacdo de novos blocos ou alteracdo dos existentes deve ser autorizada pelo auditor-chefe e realizada
pela secretaria.

1.5 BLOCOS DE ASSINATURA

A opgdo “Blocos de Assinatura” é uma funcionalidade disponivel na pagina inicial do SEl, dedicada
a gerenciar as assinaturas dos documentos criados pela unidade ou disponibilizados a ela. Essa opcao
permite que mais de um usuario, de qualquer unidade, possa assinar documentos produzidos no sistema.
O auditor-chefe possui um bloco exclusivo para os documentos no ambito da auditoriainterna. O procedimento
operacional padrdo da unidade estabelece que todas as minutas de documentos geradas no SEI, que requerem
a assinatura do auditor-chefe, devem ser disponibilizadas exclusivamente nesse bloco especifico.

1.6 BLOCO DE REUNIAO

A funcionalidade “Bloco de Reunido”, integrante da interface inicial do SEI, permite que uma unidade
disponibilize um processo para conhecimento dos usuarios de outras unidades, sem necessidade de que elas
tenham atuac&o formal sobre o processo. E uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades
diferentes da unidade geradora. Assim, os blocos de reunido sdo criados pela Audin ou disponibilizados por
outras unidades do Inep para serem discutidos em reunides ou decisao colegiada. Os seguintes procedimentos
sdo necessarios para disponibilizar um bloco de reunido:

«  Criar naunidade um bloco de reunido;
« Inserir o documento nesse bloco;

«  Disponibilizar o bloco para visualizacdo das unidades selecionadas na criagdo/alteracgao.

1.7 BASE DE CONHECIMENTO DA AUDIN NO SEI

A Base de Conhecimento da Audin é um repositdrio estruturado (funcionalidade do SEI) que abriga
modelos documentais destinados a orientar e facilitar o desenvolvimento das atividades da unidade.
O repositério dispde de modelos de documentos visando ndo apenas atender as exigéncias legais, mas
também otimizar a eficiéncia operacional ao agilizar os processos de trabalho. Sua natureza dindmica permite
atualizaces regulares para garantir a conformidade continua.

Para acessar a Base de Conhecimento, os usuarios podem navegar pela area principal do SEI da Audin,
onde encontrardao a opcao “Base de Conhecimento”, seguida pela opcao “Minha Base”.
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. GESTAO DE
 DEMANDAS EXTERNAS

2.1 DEMANDAS DOS ORGAOS DE CONTROLE - CGU E TCU

O TCU e a CGU exercem, respectivamente, o controle externo e o controle interno sobre os 6rgdos e
entidades do Poder Executivo Federal, por meio de auditorias e fiscalizagdes que podem gerar recomendacgoes
e determinacdes, as quais devem ser atendidas pelos jurisdicionados. Dessa forma, compete a Audin a
sistematizacdo das diligéncias, recomendacdes e determinagdes para atendimento integral e tempestivo das
demandas recebidas.

As diligéncias e recomendacbes do TCU sdo recebidas pelo sistema Conecta-TCU e as da CGU,
pelo Sistema Eletronico de Gestdo de Auditoria Interna Governamental (e-Aud). Além disso, recebem-se
solicitacdes através do e-mail institucional do Inep ou do protocolo digital. E importante atentar-se aos avisos
de recebimento de diligéncias, bem como acessar os citados sistemas diariamente para verificar se hd alguma
nova demanda. Seguem orientac¢des para utilizacao dos sistemas:

» Conecta-TCU: Realize o login utilizando o cadastro e credenciamento no portal do TCU.
Alternativamente, utilize as credenciais de acesso do portal do TCU com o Cadastro Unico do Governo
Federal (Gov.BR), por meio do link https://siga.apps.tcu.gov.br/?ambiente=PRODUCAO&contexto=co
necta&URL=https://conecta-tcu.apps.tcu.gov.br/sso (nivel verificado ou comprovado é necessario), e
solicite liberacao do auditor-chefe.

« e-Aud: Faca o login utilizando as credenciais de acesso do Cadastro Unico do Governo Federal (Gov.BR)
através do link https://eaud.cgu.gov.br/ e solicite liberagdo do auditor-chefe.

« SEl: Consulte as informacdes detalhadas no tdpico 2 deste Manual para acesso e demais orientagGes
sobre o SEI.

« E-mail: Em regra, as demandas dos 6rgaos de controle séo encaminhadas para a caixa institucional da
Audin, que deve ser verificada diariamente.

« Protocolo Digital: Para protocolar documentos junto a CGU, primeiramente, acesse a pagina do servico
por meio do link https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-controladoria-
geral-da-uniao e clique no botdo “Iniciar”. Em seguida, faca login no portal Gov.BR e preencha os
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o

dados da solicitacdo, anexando um documento com informacdes basicas do destinatario ou do
processo ja existente, bem como outros documentos pertinentes. Apds essa etapa, confira os dados
fornecidos e conclua a solicitacdo. Para protocolar documentos junto ao TCU, acesse o portal do
TCU. H4 duas op¢des de cadastro: a primeira é utilizando o Cadastro Unico do Governo Federal (Gov.
BR) pelo link https://siga.apps.tcu.gov.br/, com nivel de verificagdo ou comprovacdo estabelecido.
A segunda opcdo é pelo préprio portal do TCU, por meio do link https://siga.apps.tcu.gov.br/
tipo_cadastro_usuario.html?lang=pt, onde é necessario realizar um cadastro e credenciamento;
é essencial atentar-se a selecdo das opcdes, ja que cada perfil apresenta recursos especificos.
As regras para o devido uso incluem o prazo de até as 24 horas do Ultimo dia e o formato Portable
Document Format Archival (PDF-A) com Optical Character Recognition (OCR) para garantir a qualidade,
em tamanho maximo de 80 megabytes (MB).

colaborador no papel de apoio a gestdo designado para o atendimento as demandas de 6rgados

de controle deve verificar diariamente se chegaram novas diligéncias, por meio dos sistemas supracitados,

erealizar as atividades do fluxograma apresentado na Figura 4, observando criteriosamente os procedimentos

detalhad

0s no Quadro 3.

Quando a demanda envolver mais de uma unidade do Inep, deve-se comunicar ao auditor-chefe

para ava

liar a necessidade de articulagdo da Assessoria de Governanga e Gestdo Estratégica para coordenar

o trabalho das areas técnicas envolvidas, harmonizar entendimentos e, eventualmente, consolidar as

contribui

A

icbes em documento Unico do Inep, que sera encaminhado ao respectivo 6rgdo de controle.
Portaria Conjunta PGF/CGU n°® 3/2023 estabelece o procedimento a ser adotado pelas Unidades de

Auditoria Interna e pelas Procuradorias Federais junto as autarquias e as fundagdes puUblicas federais em

processos que tramitam no TCU. Seguem as principais altera¢des no rito de atendimento as demandas do TCU:

a)

listados

Mediante alertas do sistema Push, do TCU, da-se ciénciaimediata de pronunciamentos das unidades
técnicas do tribunal; de despachos e de decisGes monocraticas proferidas pelos ministros relatores;
da inclusdo dos processos em pauta de julgamento; e dos acdrdéos proferidos ao presidente do
Inep, ao diretor da unidade envolvida e a Procuradoria Federal.

A Auditoria Interna é responsavel por protocolar as respostas de diligéncias junto ao TCU, salvo
quando houver representacdo extrajudicial do Inep pela Procuradoria Federal.

Quando a Procuradoria Federal estiver exercendo a representacdo extrajudicial no dmbito do
processo, ela serd responsavel pela coleta de elementos técnicos com a unidade competente; pela
supervisdo dos prazos envolvidos; pela elaboracgéo e protocolo da manifestacdo juridica cabivel; e
pela participacdo (ou acompanhamento de representantes da entidade) em reunides ou audiéncias
junto ao TCU.

0 desempenho no atendimento as demandas dos érgdos de controles sera avaliado pelos indicadores
a seguir, mantidos no painel gerencial da Audin, e pelos resultados informados no relatério de

desempenho do periodo:

Quantidade de demandas recebidas por periodo;
Quantidade de demandas atendidas fora do prazo no periodo;
Quantidade de solicitagdes de dilagdo de prazo no periodo;

Taxa de demandas atendidas por periodo (#atendidas/#recebidas).
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FIGURA 4

FLUXOGRAMA DAS ATIVIDADES RELATIVAS A GESTAO DE DEMANDA EXTERNAS - ATENDIMENTO AOS ORGAOS DE CONTROLE - CGU, TCU E MEC

Fonte: Elaborada por Audin/Inep.
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QUADRO 3

FICHA DE PROCEDIMENTOS COM DETALHAMENTO DAS TAREFAS RELATIVAS A GESTAO DE DEMANDA
EXTERNAS - CGU, TCU E MEC

(continua)
Responsaveis Apoio a gestdo; auditor-chefe
Competéncias Trabalho em equipe, gestdo administrativa, mentalidade digital

Documentos das demandas recebidas (oficios, acérddos, relatdrios, solicitagbes de

Entrada/insumos o N
auditoria, recomendacdes)

Saida/produtos Documentos contendo o que foi solicitado

Tempo de execugdo da

.. 13:30
atividade (horas)

Baixar os documentos em Portable Document File (PDF) que foram
encaminhados por meio das diligéncias ao Inep, via sistemas eletronicos 00:30
Conecta-TCU, e-Aud, e-mail da Audin, protocolo digital SEI

1 Receberas
demandas (apoio a gestdo)

Analisar a documentacgdo recebida para entender o contexto e identificar
o0 assunto e unidade do Inep responsavel; verificar na planilha de controle

2 Verificar se existe processo , . .
de demandas externas (local nas regras de negdcio) se ja existe processo

no SEl com o.m?smo . SEl autuado para a mesma demanda, para que ndo haja duplicidade; 03:00
assunto (apoio a gestao) ~ - . o
se ndo existir, autua-se um novo processo do tipo “Gestdo e Controle:
demandas de érgdos de controle”
No processo ja existente ou no processo novo criado, inserir a
3 Inserir documentacdo documentacdo da diligéncia recebida; vincular marcador correspondente
no processo SEI (apoio a e incluir no respectivo bloco interno com informacgado adequada no 01:00
gestao) campo “anotag¢des”; cadastrar o respectivo processo TC no sistema Push,
doTCU
Elaborar minuta de oficio (modelo disponivel na base de conhecimento
4 Preparar minuta de do SEI) e disponibilizar no bloco de assinatura do auditor-chefe; incluir
oficio para a unidade controle de prazos do SEI Pro (lembrar de aplicar a reducao do prazo 02:00

responsavel (apoio a gestdo) final, para encaminhar a resposta a Audin) e atualizar informagdes na
planilha de controle

5 Assinar oficio de
encaminhamento a unidade  Revisa a minuta e, se ndo tiver ajustes a fazer, assina 01:00
responsavel (auditor-chefe)

6 Enviardemanda para a L o . . . .
P Apoio a gestdo retira do bloco de assinatura do auditor-chefe e envia o

unidade responsével (apoio , . . . , 00:30
N - oficio assinado para a unidade responsavel
a gestdo)

7 Atender a demanda recebida Acompanhar o atendimento pela unidade responsavel; monitorar o prazo
dos 6rgdos de controle por meio do controle SEI Pro; alertar o auditor-chefe quando o prazo da 01:00
(unidade responsavel) Audin vencer e quando ndo tiver resposta da unidade

8 Verificar se a resposta Ao receber a resposta da unidade responsavel, analisar se as
contempla o que foi informaces apresentadas atendem ao que foi solicitado pelos érgéos de 02:00

solicitado (apoio a gest3o) controle; caso negativo, solicita-se complementagdo
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QUADRO 3

FICHA DE PROCEDIMENTOS COM DETALHAMENTO DAS TAREFAS RELATIVAS A GESTAO DE DEMANDA
EXTERNAS - CGU, TCU E MEC

(conclusdo)

Monitoramento e atendimento a demandas de orgaos de controle

Quando a resposta da unidade responsavel estiver contemplando o que

9 Preparar minuta de oficiode . - . g
foi solicitado pelos 6rgdos de controle, elaboram-se minutas de oficio

resposta do presidente do . . 01:00
Inep (apoio ép estio) da Audin e de resposta do presidente (conforme modelos na base de
plap g conhecimento do SEI); incluir no bloco de assinatura do auditor-chefe
10 Assinar oficio de
encaminhamento do Gab/ Revisa a minuta e, se ndo tiver ajustes a fazer, assina
Presidéncia (auditor-chefe)
Apos o presidente assinar o oficio de resposta, providenciar o envio da
11 Inserir documentos nos resposta, acompanhada pelos documentos da unidade responsavel, por 01:00
sistemas eletronicos meio do respectivo sistema eletronico, Conecta-TCU, e-Aud, protocolo '
digital ou e-mail; salvar o comprovante de envio
O comprovante que foi gerado apds o envio das demandas deve ser
12 Concluir processo inserido no processo correspondente; posteriormente, concluir o 00:30

processo

Regras de negécio

A planilha de controle das demandas externas fica armazenada na unidade de rede da Audin, na pasta 4 - DEMANDAS
EXTERNAS\CONTROLE DE MONITORAMENTO - AUDIN; todos os processos de demandas externas autuados devem ser
incluidos na planilha, preenchendo de forma completa todas as colunas; toda alteragdo nos respectivos processos
deve ser atualizada na planilha, pois ela é utilizada para calcular os indicadores de desempenho da atividade de
atendimento a demandas externas

No item 3, 0 processo aberto no SEl sera do tipo “Gestdo e Controle: demandas de 6rgdos de controle” e deve-se
informar no campo “Especificagdo” o assunto completo (Nimero do acérddo/id-eAud, agdo e unidade do Inep
relacionada)

No item 11, aguardar resposta de confirmacdo de recebimento dos documentos enviados via e-mail por 5 dias, antes
da conclusdo do processo. Apés esse prazo, ligar para o 6rgéo de controle para cobrar a confirmacdo de recebimento

O sistema Push, do TCU, é um servico destinado ao acompanhamento de processos no TCU. O acesso ao sistema é feito
através do login no portal do TCU (TCU - login), seguido pelo acesso a funcionalidade especifica. No sistema Push, é
possivel gerenciar a inclusdo e exclusdo dos processos que se deseja acompanhar. O sistema Push também encaminha,
automaticamente, informag6es essenciais aos usuarios interessados em acompanhar os processos. As informagdes
sdo enviadas por e-mail quando ha movimentagdo nos processos cadastrados. Deve-se comunicar ao auditor-chefe a
existéncia de novos despachos e decisdes monocraticas proferidas pelos ministros relatores, a inclusdo dos processos
em pauta de julgamento e os acérdaos proferidos sobre os assuntos acompanhados

A Assessoria de Governanca e Gestdo Estratégica e o Gabinete da Presidéncia devem ser inseridos com copia em
todos os oficios de encaminhamento da demanda as unidades responsaveis. Nos casos de representacdo, denuncia,
auditoria, acompanhamento, monitoramento ou inspegdo, a Procuradoria Federal também deverd ser inserida com
copia

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.
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2.2 DEMANDAS DO FALA.BR

O Fala.BR é uma plataforma que integra as ouvidorias dos érgdos e entidades do governo federal
aos sistemas de acesso a informacdo disponiveis. Através da plataforma qualquer cidaddo pode solicitar
informacdes e registrar manifestacdes como dendncias, elogios, reclamac¢des e sugestdes. A plataforma
permite que o usuario acompanhe o andamento das demandas registradas, com informacdes sobre o
cumprimento dos prazos, as respostas recebidas, o envio de recursos etc. No Inep, a plataforma é gerenciada
pela Ouvidoria, que recebe e distribui as demandas as unidades responsaveis, conforme o artigo 10 da Portaria
Inep n®501/2022:

Art. 10. A Ouvidoria realizara analise preliminar de denulncias e comunicag¢des de irregularidade no prazo
maximo de cinco dias e as encaminhard, conforme o caso, a unidade de apuragdo responsavel:

| - Corregedoria, quando se tratar de assuntos disciplinares;
Il - Comissdo de Etica, quando se tratar de assuntos de desvio ético;

Il - Auditoria Interna do Inep, quando os fatos relatados referirem-se a atos praticados pelos agentes publicos
em exercicio no Inep, com potencial para causar danos ao erdrio ou prejudicar o alcance dos objetivos
estratégicos do Instituto. (Brasil. Inep, 2022f, grifo nosso).

Ao receber uma denuncia, a Audin analisa o seu teor e verifica se ha agentes pUblicos do Inep envolvidos
nas alega¢Ges do denunciante. Caso negativo, e se julgar que as préprias unidades responsdveis pelo tema
abordado podem apurar as questdes indicadas, sem prejuizo a integridade e impessoalidade, deve-se utilizar
a resposta padrdo do modelo disponivel na Base de Conhecimento da Audin.

Se houver agente publico do Inep envolvido, deve-se avaliar se ha elementos minimos que permitam
realizar a anélise de admissibilidade da denlncia, procedimento sumario que subsidia a decisdo de instaurar
uma apuracao especial para examinar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos administrativos
relacionados a dendincia.

Além da admissibilidade da denlncia, a instauracdo de apuracdo especial depende ndo sé do potencial
para causar danos ao erario ou prejudicar o alcance dos objetivos estratégicos do Inep, mas também da
disponibilidade de capacidade operacional. Em regra, a forga de trabalho alocada em apuracgdo de denuncias,
incluindo as apuracdes especiais, origina-se da reserva técnica prevista no Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna (Paint) do respectivo ano.

O trabalho de analise das denuncias recebidas via sistema Fala.BR se inicia a partir da autorizagdo
do auditor-chefe, por meio da assinatura de uma ordem de servigo (OS) especifica no sistema SEI, conforme
modelo disponibilizado na Base de Conhecimento da Audin. A OS define o responsavel pela analise, as
atividades e quantidade de horas de trabalho, data de inicio e fim.

0 assistente técnico é responsavel pela supervisdo do trabalho de atendimento das demandas recebidas
via sistema Fala.BR, o qual deve ser realizado por um colaborador desempenhando o papel de apoio a gestéo,
designado pelo auditor-chefe. O assistente técnico deve manter um controle atualizado do total de horas
alocadas na anélise e apuracéo de dentncias durante o exercicio e comunicar ao auditor-chefe o atingimento
de 80% da quantidade de horas previstas no Paint como reserva técnica. Esse controle deve ser realizado,
preferencialmente, por meio de um indicador no painel gerencial da Audin.

O fluxograma e os procedimentos relativos ao processo de gestao de demandas do Fala.BR estao
detalhados na Figura 5 e no Quadro 4, respectivamente.
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FIGURA 5

FLUXOGRAMA DAS ATIVIDADES RELATIVAS A GESTAO DE DEMANDAS - FALA.BR

Fonte: Elaborada por Audin/Inep.

QUADRO 4

FICHA DE PROCEDIMENTOS COM DESCRIGAO DAS TAREFAS RELATIVAS A GESTAO DE DEMANDAS - FALA.BR

(continua)

Gestao de demandas do Fala.BR

Responsaveis
Competéncias

Entrada/insumos
Saida/produtos

Tempo de execugdo da atividade
(horas)

1 Criar minuta de ordem de servi¢o
(apoio a gestdo)

2 Assinar a ordem de servigo
(auditor-chefe)

Apoio a gestdo; assistente técnico; auditor-chefe

Trabalho em equipe, gestdo administrativa, mentalidade digital

Demanda recebida no sistema Fala.BR

Resposta registrada no sistema Fala.BR; instauragao de apuragao especial no
e-Aud

17:00

Ao receber e-mail do Fala.BR, acessar a plataforma com login
Gov.BR, selecionar a opgdo “Tratar Novo” para buscar a demanda
recebida; a partir dos dados da denuncia, criar minuta de ordem

. - 00:30
de servigo no processo autuado para essa finalidade, conforme
modelo disponivel na base de conhecimento do SEI; incluir no
bloco de assinaturas do auditor-chefe
Revisa e assina a ordem de servigo 00:30
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QUADRO 4

FICHA DE PROCEDIMENTOS COM DESCRIGAO DAS TAREFAS RELATIVAS A GESTAO DE DEMANDAS - FALA.BR

(conclus@o)

Gestao de demandas do Fala.BR

Analisa o teor da dentincia para verificar se apresenta os fatos de

forma clara e objetiva, contendo estes elementos minimos para

que possa ser apurada: conduta praticada, nomes dos envolvidos, 01:00
cargos ocupados, locais e horario dos fatos, eventuais documentos

€ processos

3 Analisar teor da denuncia (apoio
a gestdo)

Apresentar o resultado da anélise do item 3 ao assistente técnico;

caso se verifique que ndo ha elementos minimos, encaminha-se a

resposta padrdo “Falta de elementos minimos”; caso se verifique

os elementos minimos, mas ndo ha envolvimento de agentes 01:00
publicos do Inep, encaminha-se a resposta padrdo “N&do envolve

agentes publicos do Inep”; os modelos estdo disponiveis na base de
conhecimento do SEI

4 Encaminhar resposta padrdo
(apoio a gestdo)

Solicitar informagdes complementares a unidade envolvida,

caso necessario, sem mencionar que se trata de uma dendncia;

a solicitagdo deve ser feita por meio de oficio do auditor-chefe;

realizar analise conforme orienta¢Ges nas regras de negdcio e 08:00
elaborar minuta de nota técnica (conforme modelo disponivel na

base de conhecimento do SEI), consubstanciando os indicios e

conclusdes

5 Realizar andlise de
admissibilidade (apoio a gestdo)

0O assistente técnico analisa a nota técnica produzida, solicita
6 Revisar nota técnica (assistente ajustes e complementagdes necessarios e despacha com o auditor-

- . - S ~ ~ . 02:00
técnico e auditor-chefe) chefe para decidir se justifica instauracao de apuracdo especial,
caso haja capacidade operacional; ambos assinam a nota técnica
Demanda a criagdo de tarefa no e-Aud para auditoria do tipo
7 Instaurar apuragao especial apuracdo especial; em regra, a apuragao sera realizada pelo 02:00
(auditor-chefe) assistente técnico como coordenador, e o colaborador no papel de ’
apoio a gestdo, que atuou na analise da dentncia
8 Responder demanda Fala.BR Responde a demanda no Fala.BR, utilizando modelo “Em apuragao 02:00
(apoio a gestdo) especial”, disponivel na base de conhecimento do SEI ’

Regras de negécio

Instrucdes sobre tratamento de demandas estdo disponiveis no manual de uso do Fala.BR, produzido e
disponibilizado pela CGU: //wiki.cgu.gov.br/index.php/Fala.BR_-_Manual#Tratar_Manifesta.C3.A7.C3.B5es

Quando a dendncia ndo envolver agentes pUblicos do Inep, a diretoria responsavel pelo assunto é quem deve apurar e
tomar as medidas cabiveis;

A analise de admissibilidade deve considerar, no minimo:
- Indicios de materialidade - o fato a ser apurado realmente é um fato ilicito? E possivel fazer o enquadramento legal?

- Indicios de autoria - Quem a principio cometeu o ato considerado ilicito? E possivel fazer um nexo causal entre o
suposto ato ilicito e o possivel autor?

- Delimitagdo dos fatos que serdo apurados, com fortes indicios

Assim, a analise de admissibilidade deve ser suficiente para concluir se existem elementos minimos que justifiquem a
instauracdo de uma apuragao especial

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.
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0 desempenho no atendimento as demandas do Fala.BR sera avaliado pelos resultados informados
no relatério de desempenho do periodo e pelos indicadores listados a seguir, mantidos no painel gerencial da
Audin:

+ Quantidade de demandas recebidas por periodo;
« Quantidade de analises de admissibilidade realizadas por periodo;
+ Quantidade de demandas que viraram apuragoes;

- Taxa de demandas respondidas por periodo (atendidas/recebidas);

Quantidade de demandas atendidas fora do prazo.
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 GESTAO POR
. COMPETENCIAS

Embora o Inep conte com unidades especificas de gestdo dos servidores, a Coordenacdo-Geral de
Gestao de Pessoas (Cogep), e dos colaboradores, a Coordenacgdo-Geral de Gestdo Administrativa (CGGA),
aspectos do desenvolvimento e do desempenho do pessoal lotado na Audin sdo gerenciados internamente.
Assim, nesse processo apresenta-se a forma de organizacdo das atividades na Audin, incluindo o registro
sistematico da producdo e da gestdo do tempo de cada componente da equipe, as competéncias, habilidades
e atitudes necessarias ao desempenho das tarefas, bem como a organizagdo e o monitoramento das a¢oes de
captacdo e desenvolvimento das competéncias necessarias ao atingimento dos objetivos da unidade.

As iniciativas relacionadas a gestdo de competéncias na Audin seguem as orientacdes e diretrizes do
Guia de Mapeamento e Avaliagdo de Competéncias para a Administragdo Publica do Poder Executivo (Brasil.
MPOG, 2013). Além disso, foi utilizado um rico material sobre gestdo por competéncias produzido pela Escola
Nacional de Administracdo Publica (Enap), sendo um deles a apostila para elaboragdo de plano de capacitagdo
(Brasil. Enap, 2015). Complementarmente, foram adotados como referéncia os documentos de mapeamento
de competéncias da Universidade Federal de Minas Gerais (2023) e da Universidade Federal do Cariri (2023).

A Figura 6 ilustra as principais etapas do processo de gestdo por competéncias. Essa representacdo
visual é acompanhada por uma analise minuciosa de sua aplicacdo pratica nos procedimentos operacionais
especificos da Audin, evidenciando a integracdo efetiva das competéncias gerenciais dentro do contexto

organizacional.
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FIGURA 6

PRINCIPAIS ETAPAS DO PROCESSO DE GESTAO POR COMPETENCIAS

Fonte: Adaptada por Audin/Inep de Brand&o e Bahry (2005, p. 181).

A “Formulagdo da Estratégia Organizacional” corresponde a etapa que produz o Plano de Negdcios da
Audin, documento que contempla a missio, a visdo, os objetivos estratégicos, os indicadores e as metas da
unidade.

O “Diagndstico de Competéncias” é responsavel por definir as competéncias necessarias ao atingimento
dos objetivos e ao cumprimento da missdo da Audin, mapear as competéncias existentes na unidade e
determinar as lacunas existentes entre as competéncias necessarias e disponiveis.

A “Captacdo de Competéncias” corresponde as agBes de recrutamento e admissdo de novos
profissionais que possuam as competéncias ausentes na Audin e/ou a capacitacdo e o treinamento para
promover o desenvolvimento dessas competéncias.

0 “Acompanhamento e Avaliacdo” apura os resultados e compara-os com as metas para retroalimentar
as duas primeiras etapas.

A “Retribuicdo” por meio de remuneracao no ambito da Audin encontra restricoes na legislacdo vigente.
Contudo, a manifestacdo formal de reconhecimento por trabalhos de exceléncia é uma boa pratica que deve
ser estimulada e implementada.

3.1 PAPEIS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA AUDIN

Foirealizado um estudo com base no escopo das atribuicdes da Audin, abrangendo as responsabilidades
normativas, os trabalhos selecionados mediante avaliacdo de riscos, o assessoramento ao dirigente maximo,
as demandas extraordinarias recebidas e as atividades relacionadas ao PGMQ da atividade de auditoria
interna governamental. O estudo identificou as atividades! e tarefas? especificas realizadas na Audin, as
quais foram organizadas em trés categorias: atividades permanentes de auditoria interna governamental
(Quadro 5); realizacdo de servicos de auditoria (Quadro 6); e realizacdo de atividades administrativas
(Quadro 7). Em seguida, as atividades foram associadas a diferentes papéis desempenhados pelos servidores

1 As atividades representam conjuntos de tarefas orientadas para o alcance dos objetivos definidos em cada etapa, com inicio e fim
definidos.

2 As tarefas se referem a sequéncia de passos necessaria a execucdo de uma atividade, ou seja, o “como fazer”.
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e colaboradores lotados na unidade (Quadro 8). As atividades foram organizadas em dois grupos: atividades
finalisticas (auditorias, consultorias e apuragGes especiais) e atividades administrativas.

E importante destacar que as atividades finalisticas sdo abordadas no Manual de Auditoria da Audin.
As atividades administrativas sao tratadas neste Manual.

QUADRO 5

ATIVIDADES PERMANENTES DE AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL

Atividades permanentes de auditoria interna governamental

« ldentificar os processos de negdcio da organizagdo sujeitos a a¢des de
Mapeamento do Universo de Auditoria auditoria (objetos de auditoria)
» Classificar os objetos de auditoria por meio de metodologia baseada em
riscos

« Prever os trabalhos decorrentes de obriga¢des legais

« Priorizar os trabalhos a partir do Universo de Auditoria e das prioridades
da alta gestdo
+ Prever as a¢gdes do PGMQ
Bboiacaoaia « Definir os recursos necessarios
« Definir os cronogramas relevantes
« Enviar para apreciacdo da CGU
» Enviar para avaliagdo e aprovagao do presidente do Inep

« Divulgar e publicar na pagina eletrénica do Inep

+ Informar a execucdo dos servicos de auditoria previstos no Paint e
principais resultados alcancados

+ Informar os recursos alocados na execucdo do Paint
Elaboracdo do Relatério Anual de

o N . + Descrever os fatos que impactaram a execugdo do Paint
Atividades de Auditoria Interna (Raint)

« Descrever os beneficios auferidos
+ Informar os resultados do PGMQ

« Divulgar e publicar na pagina eletrénica do Inep

« Emitir opinido sobre os processos de governanca, gestdao de riscos e

Elaboragdo do parecer de contas do controles internos instituidos pelo Inep
relatério de gestdo . N .
& « Comunicar a conclusao dos trabalhos ao presidente do Inep

+ Publicar o parecer na pagina eletr6nica do Inep

« Avaliar a conformidade técnica dos trabalhos de auditoria
« Monitorar os indicadores de desempenho
« Avaliar a qualidade dos trabalhos de auditoria pela Al e pela gestao

Execucao do PGMQ
¢ « Conduzir o processo de autoavaliacdo do Internal Audit Capability Model

(IA-CM)
+ Elaborar e executar o plano de acdo do IA-CM

+ Conduzir o processo de avaliagdo externa do IA-CM

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.
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QUADRO 6

REALIZAGCAO DE SERVIGOS DE AUDITORIA

Realizacao de servicos de auditoria

« Formalizar o inicio do trabalho por meio de comunicagdo ao dirigente

Comunicagdo do inicio do trabalho a da unidade auditada, contendo equipe de auditoria, objetivo, critério

unidade auditada e cronograma geral do trabalho, bem como solicitagdo de indicacdo de
interlocutor

 Realizar reunido de abertura dos trabalhos

« Elaborar o relatério de andlise preliminar do objeto

. o + Elaborar a Matriz de Riscos e Controles (MRC)
Planejamento do trabalho de auditoria . )
+ Elaborar a Matriz de Planejamento

- Validar formalmente as questGes e critérios de auditoria com a unidade
auditada

«+ Detalhar os testes (procedimentos) e definir o escopo de cada um deles

« Executar os testes de auditoria, a partir de coleta e analise de dados e

informacdes

Execucdo do trabalho de auditoria . . . o
s « Elaborar os papéis de trabalho de analise (procedimentos, conclusGes

obtidas e evidéncias produzidas)
« Elaborar a Matriz de Achados

« Reportar os resultados preliminares a unidade auditada

« Elaborar o relatério preliminar

- Enviar o relatério preliminar a unidade auditada para andlise e
manifestacao
+ Realizar a reunido de busca conjunta de solucées
Comunicagéo dos resultados do

trabalho de auditoria « Elaborar o relatério final

- Enviar o relatério final para manifestagdo da unidade auditada a respeito
da existéncia de informagdes sigilosas e/ou de dados pessoais

« Enviar o relatério final para a presidéncia, com apresentacdo dos
resultados em reunido, se necessario

« Publicar o relatdrio final no sitio do Inep

+ Iniciar monitoramento (cadastro das recomendacgdes emitidas no sistema
e-Aud e envio a unidade auditada).

+ Registrar o posicionamento acerca da adequacdo e suficiéncia do plano

Monitoramento das recomendacges do de agdo apresentado pela unidade auditada

trabalho de auditoria . . o . .
+ Registrar o posicionamento acerca da efetiva implementagdo das a¢des

propostas pela unidade auditada

« Contabilizar os beneficios decorrentes da implementagdo das
recomendagdes/acoes estabelecidas

Fonte: Elaborado por Audin/Inep baseado em Brasil. CGU ([2021]).
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QUADRO 7

REALIZAGAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Realizacao de atividades administrativas

Assessoramento a alta gestdo do Inep

Assessoramento ao auditor-chefe

Divulgacdo das informacgdes produzidas
pela unidade

Monitoramento de demandas externas
e internas

Atendimento as demandas dos érgdos
de controle

Atendimento a dendincias

Gestdo de pessoas

Producdo e revisdo de documentos

Levantamento de informacoes

Avaliacao de documentos

Analise de dados
Operagao dos sistemas eletronicos
utilizados no Inep

Operagdo das ferramentas eletronicas
de uso rotineiro

+ Monitorar o ambiente de gestdo de riscos, de controles internos e de
governanca no ambito do Inep

« Participar das reunides do Comité de Governanga Institucional (CGl) e
outras convocadas pelo presidente e demais dirigentes

« Administrar a agenda

« Organizar, participar e registrar as reunides internas e externas
» Organizar, acompanhar e tramitar os processos no SEl

« Elaborar as minutas de expedientes

+ Providenciar e acompanhar os processos de editoracdo e publicacdo de
documentos e relatérios da Audin na pagina eletronica do Inep

« Monitorar e atualizar as informagdes da Audin na pagina eletrénica do
Inep

« Elaborar o informe periddico (interno e externo) da Audin
« Outras iniciativas de comunicac¢do da Audin

- Analisar, organizar, divulgar e manter o repositério de normativos e
informacgdes gerais encaminhadas a Audin

+ Monitorar e atender as diligéncias, recomendagdes e determinagdes do
TCU e da CGU recebidas através dos sistemas Conecta-TCU e e-Aud
+ Acompanhar as a¢Ges de auditoria do TCU e da CGU

« Monitorar e atender as demandas recebidas do MEC
+ Monitorar e atender as dentncias recebidas nos sistemas Fala.BR e Solicito

» Conduzir processos seletivos para preenchimento de vagas da Audin

+ Elaborar e revisar os planos de capacitagdo da Audin, que podem ser
utilizados para alimentar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP)

+ Gerenciar as agoes de capacitacdo

+ Redigir minutas de documentos com base nos modelos adotados

« Elaborar e revisar documentos (expedientes, relatérios, normativos,
planilhas e apresentacoes)

« Pesquisar, compilar e organizar as informagdes para assessorar 0s
trabalhos da Audin

« Analisar, sintetizar e propor alteragdes/aprimoramentos de documentos

« Compilar, produzir e analisar dados

« Aplicar técnicas de Business Intelligence, Data Mining e Data Science

- Desenvolver aplicativos e painéis gerenciais

« Acessar, consultar, incluir e excluir documentos nos processos do SEl;

sistemas e-Aud, Solicito, Fala.BR, Conecta-TCU, CGU, e-Aud, Sistema de
Concessdo de Didrias e Passagens (SCPD), entre outros

« Utilizar os aplicativos Word, Excel, PowerPoint, Teams, SharePoint, Power
Bl, Bizagi, entre outros

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.
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QUADRO 8

DEFINIGAO DE PAPEIS E RESPECTIVAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELA EQUIPE - AUDIN

Auditor-Chefe (CAIl)

Assistente Técnico (AT)

Supervisor de Auditoria (SUP)

(continua)

Coordenador de Auditoria (COR)

Coordenar a gestdo administrativa da
Audin

Coordenar a elaboragdo de Plano de
Negdcios da Audin

Coordenar a elaboracado do Paint

Assegurar a execucao do Paint como
aprovado, justificando a eventual execucdo
parcial

Coordenar a execuc¢do de auditorias
extraordinarias e apuragdes, considerando
o impacto no Paint, a capacidade
operacional, os trabalhos prioritarios e os
riscos envolvidos

Assegurar a execucao do Plano de
Negdcios da Audin

Fomentar a implantagdo de inovagdes
tecnoldgicas e de melhoria das atividades
desenvolvidas pela Audin

Aucxiliar o auditor-chefe na gestdo
administrativa da Audin

Aucxiliar o auditor-chefe na elaboracdo da
proposta de Plano de Negécios

Elaborar a proposta de Paint

Aucxiliar o auditor-chefe na execucdo do
Paint como aprovado

Aucxiliar o auditor-chefe na execugdo de
auditorias extraordinarias e apuragdes

Coordenar e conduzir trabalhos de
consultoria

Apoiar o auditor-chefe na implantacdo de
acdes de inovagdo e aprimoramento das
préticas de auditoria

Definir a equipe de auditoria

Indicar o coordenador da equipe de
auditoria

Conduzir a elaboracdo do cronograma
de trabalho de auditoria, promovendo
a participagdo e interacdo da equipe de
auditoria

Conduzir a elaboragdo do programa de
trabalho, promovendo a participacdo e
interacdo da equipe de auditoria

Aprovar o programa de trabalho e
autorizar eventuais alteragoes

Zelar pelo cumprimento do programa de
trabalho e o alcance dos objetivos

Conduzir a reunido de abertura
dos trabalhos de auditoria com os
representantes da unidade auditada

Elaborar, em conjunto com a equipe, a
proposta de cronograma de atividades

Elaborar, em conjunto com a equipe, a
proposta de programa de trabalho

Pactuar, com o supervisor, o cronograma e
programa de trabalho propostos

Liderar a execugdo do trabalho, de forma
a garantir o cumprimento do cronograma
e do programa pactuados

Liderar a execugao do trabalho de acordo
com as orientagdes do supervisor

Liderar a execugado do trabalho, de forma
a garantir o pleno atendimento as normas
e praticas de auditoria estabelecidas

na Unidade de Auditoria Interna
Governamental (UAIG)

Liderar as atividades de coleta,
organizagdo e analise das informagdes
relevantes por meio de procedimentos e
técnicas de auditoria apropriadas
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QUADRO 8

DEFINIGAO DE PAPEIS E RESPECTIVAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELA EQUIPE - AUDIN

Auditor-Chefe (CAIl)

Assistente Técnico (AT)

Supervisor de Auditoria (SUP)

(continuagdo)

Coordenador de Auditoria (COR)

Assegurar a execucao dos trabalhos de
auditoria em conformidade com as normas
e praticas de auditoria aplicaveis

Supervisionar os trabalhos de auditoria, a
qual podera ser delegada, sem prejuizo de
sua responsabilidade

Coordenar as atividades do PGMQ

Emitir parecer, conforme previsto nas
normas legais, sobre o processo de
prestacdo de contas anual e de tomadas de
contas especiais

Responder pela sistematizagado e controle
do atendimento das diligéncias da prépria
Audin e dos dérgdos de controle interno e
externo

Apresentar o Raint ao CGlI

Coordenar e conduzir trabalhos de
auditoria

Supervisionar trabalhos de auditoria
mediante delegacdo do auditor-chefe

Auxiliar o auditor-chefe na execuc¢do do
PGMQ

Elaborar a proposta de parecer sobre os
relatérios de prestagdo de contas anuais
do Inep

Auxiliar o auditor-chefe na analise,
tramitacdo e monitoramento das
diligéncias da prépria Audin e dos érgéos
de controle interno e externo

Elaborar a proposta de Raint

Interagir e instruir a equipe de auditoria
durante todo o trabalho

Assegurar que a auditoria seja realizada
de acordo com as normas e praticas de
auditoria aplicaveis

Revisar os papéis de trabalho e certificar-
se de que foram devidamente elaborados

Assegurar a qualidade dos produtos e das
comunicagdes produzidas pela equipe

Assegurar a manutencao da
confidencialidade e seguranca de
informac0es, dados, documentos e
registros dos trabalhos de auditoria

Produzir evidéncias da realizagdo do
trabalho de supervisdo

Assegurar o registro das atividades e
analises realizadas em papéis de trabalho,
conforme as orienta¢des estabelecidas

na UAIG

Assegurar a suficiéncia e a adequacao
das evidéncias de auditoria para apoiar
achados, recomendagdes e conclusdes da
auditoria

Executar, em conjunto com a equipe, a
aplicacdo de testes, em especial aqueles
que demandem interacdo com os
representantes da unidade auditada, tais
como entrevistas ou questionarios

Assegurar a elaboracdo dos documentos
de comunica¢do com a unidade auditada,
conforme as orienta¢des estabelecidas na
UAIG

Assegurar a manutencao da
confidencialidade e seguranca de
informacdes, dados, documentos e
registros coletados e produzidos

Manter a interlocu¢do com a unidade
auditada, assegurando atendimento aos
representantes da area auditada para
esclarecimento de duividas emanadas
durante a execucdo do trabalho de
auditoria
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QUADRO 8

DEFINIGAO DE PAPEIS E RESPECTIVAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELA EQUIPE - AUDIN

Auditor-Chefe (CAIl)

Assistente Técnico (AT)

Supervisor de Auditoria (SUP)

(continuagdo)

Coordenador de Auditoria (COR)

Garantir a manutencdo do nivel de
conhecimento da equipe suficiente a
execucao de suas fungdes

Coordenar a elaboragdo do Raint

Informar tempestivamente o presidente
do Inep sobre os assuntos que, por sua
relevancia e urgéncia, imponham uma
acdo imediata por parte daquele 6rgdo

Identificar e discutir com os gestores
oportunidades de aprimoramento dos

processos de gestdo de riscos, de controles

internos e de governanca

Verificar se as agoes de aprimoramento
dos processos de gestdo de riscos, de
controles internos e de governancga sao
implementadas em prazo compativel com
arelevancia e urgéncia da matéria

Apoiar o auditor-chefe na elaboracdo e
execucao dos planos de capacitagdo da
equipe da Audin

Realizar o mapeamento do universo de
auditoria

Responder pela gestdo de riscos da Audin

Responder pela gestdo das denuncias
recebidas

Conduzir as reunides de reporte e
discussdo dos achados e das possiveis
solugdes com os representantes da
unidade auditada

Promover oportunidades de
desenvolvimento da equipe de auditoria
para assegurar a proficiéncia coletiva

Confirmar se as evidéncias suportam
os achados, as conclusdes e as
recomendacoes elaboradas pela equipe

Comunicar tempestivamente ao
supervisor quaisquer limitagoes de acesso
ainformagdes pertinentes ao trabalho

Comunicar tempestivamente ao
supervisor quaisquer achados criticos ou
potencialmente significativos

Solicitar a intervencao do supervisor,

se necessaria, para assegurar o
cumprimento das normas e orientagoes,
a seguranca da equipe e a solucdo de
eventuais conflitos

Elaborar, em conjunto com a equipe, os
relatérios preliminar e final
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QUADRO 8

DEFINIGAO DE PAPEIS E RESPECTIVAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELA EQUIPE - AUDIN

(continuagdo)

Auditor Interno (Al)

Apoio Auditoria (AA)

Apoio Gestdo (AG)

Apoio TI (ATI)

Secretaria

Participar da elaboragdo da
proposta de cronograma de
atividades

Participar da elaboracdo da
proposta de programa de
trabalho

Pactuar com a equipe o
cronograma e programa de
trabalho propostos

Executar o trabalho de
acordo com o cronograma e
programa pactuados

Participar das reunides
realizadas durante a
auditoria

Elaborar as minutas de
memodrias de reunides
e providenciar as
assinaturas

Manter repositério das
reunioes realizadas
(gravacdes e memorias)

Elaborar minutas de
documentos no e-Aud
e no SEI, com base nos
modelos estabelecidos
na Audin

Encaminhar relatérios e outros
documentos a editoracdo e
acompanhar atendimento;
encaminhar para publicagdo no
portal da Audin no sitio do Inep

Acompanhar e manter atualizadas
as informacdes sobre a unidade no
portal do Inep

Analisar, organizar, divulgar e
manter repositério de normativos e
informacdes gerais encaminhadas
a Audin (e pela Audin) sobre a
administragdo publica, o Inep, os
orgdos de controle, entre outros

Elaborar minutas de documentos
conforme os modelos estabelecidos
e as ferramentas eletronicas
disponibilizadas pela Audin, tais
COMO: convocagao para reunioes,
memodria e ata de reunides, oficios,

despachos, relatérios, notas técnicas,

pareceres, planilhas eletronicas,

entre outros, mediante demanda do

auditor-chefe

Desenvolver trabalhos de Business
Intelligence, Data Mining e Data
Science para apoiar as auditorias,
quando no for possivel desenvolver
apenas com o Excel

Desenvolver e manter atualizados

os painéis gerenciais (dashboard)

da Audin, utilizando programacao e
ferramentas de Business Intelligence

Gerenciar as ferramentas SharePoint
e Teams na Audin

Apoiar a equipe da Audin no uso dos
sistemas e ferramentas eletronicas

Assessorar o auditor-chefe: atender
ligacGes telefonicas, administrar
agenda, organizar reuniGes, organizar
e monitorar processos no SEI,
elaborar minutas de expedientes

Auxiliar na organizacao e realizacao
de reunides e eventos

Organizar e manter repositério
atualizado das reunides realizadas na
Audin: gravagdes e memorias
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Auditor Interno (Al)

DEFINIGAO DE PAPEIS E RESPECTIVAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELA EQUIPE - AUDIN

Apoio Auditoria (AA)

QUADRO 8

Apoio Gestdo (AG)

Apoio TI (ATI)

(continuagdo)

Participar da reunido de
abertura dos trabalhos

de auditoria com os
representantes da unidade
auditada

Executar o trabalho de
acordo com as orientacées
do supervisor e do
coordenador de equipe

Executar o trabalho de
acordo com as normas
e praticas de auditoria
estabelecidas na UAIG

Coletar, organizar e analisar
as informacgdes relevantes
por meio de procedimentos
e técnicas de auditoria
apropriadas

Inserir documentos e
informacgdes no sistema
e-Aud

Manter canal permanente
de contato com
responsavel do e-Aud

na area auditada para
monitoramento de
prazos, recebimento

e tramitagdo de
documentos

Realizar pesquisa,
compilagdo e organizagdo
de informacoes,
normativos, documentos
e dados em geral

Realizar a leitura critica e
revisdao dos documentos
de trabalho produzidos

Realizar pesquisas, compilar
e organizar informacdes para
assessorar os trabalhos da Audin

Monitoramento e atendimento
as diligéncias, recomendacdes
e determinacdes do TCU e CGU,
recebidos nos sistemas Conecta
e e-Aud, respectivamente.
Acompanhamento das agoes de
auditoria do TCU e da CGU

Auxiliar o auditor-chefe na gestao
de pessoas: processo de selecao,
processo de capacitagcdo, manter
registros de férias, afastamentos,
licengas

Auxiliar o assistente técnico no

Apoiar as unidades do Inep no uso do
sistema e-Aud e outras ferramentas

adotadas pela Audin

Implementar aplicativos e bancos de
dados de apoio a gestdo da Audin

atendimento as denuncias recebidas

VOLTAR PARA
0 SUMARIO
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QUADRO 8

DEFINIQKO DE PAPEIS E RESPECTIVAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELA EQUIPE - AUDIN
(continua)
Secretaria

Auditor Interno (Al) Apoio Auditoria (AA)

Apoio Gestdo (AG)

Apoio TI (ATI)

Registrar as atividades

e analises realizadas

em papéis de trabalho,
conforme as orientacdes
estabelecidas na UAIG

Produzir evidéncias de
auditoria suficientes e
adequadas para apoiar
achados, recomendagdes e
conclusdes da auditoria

Participar da aplicacao

de testes que demandem
interacdo com os
representantes da unidade
auditada, tais como
entrevistas ou questionarios

Elaborar os documentos de
comunica¢ao com a unidade
auditada

Participar ativa e
colaborativamente

em todas as etapas da
auditoria, apresentando
ideias, sugestoes e
opinides que contribuam
para a melhoria da
qualidade do trabalho

Executar testes e produzir
papéis de trabalho de
auditoria

Auxiliar as atividades
de monitoramento das
recomendacdes de
auditoria

Realizar cruzamento de
dados, produzir tabelas
dindmicas e graficos em
planilhas eletronicas

Anélise, sintese, critica e proposicdo
de alteragdes/aprimoramentos de
documentos e atos da gestao

Revisar (ortografia e sintaxe) e
formatar (indice, figuras, referéncias,
paginacao) textos de oficios,
relatdrios, notas técnicas, entre
outros documentos

Auxiliar o auditor-chefe na elabora¢do
e execugdo do plano de comunicagao,
com a producdo dos instrumentos de
comunicacdo (informes, campanhas,
outros)

Auxiliar o auditor-chefe na gestao
orgamentaria, recursos materiais e
tecnoldgicos, gestdo de indicadores e
metas de desempenho, dentre outros
aspectos relacionados a gestdo da
Audin
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QUADRO 8

DEFINIGAO DE PAPEIS E RESPECTIVAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELA EQUIPE - AUDIN

(conclusdo)

Auditor Interno (Al) Apoio Auditoria (AA) Apoio Gestao (AG) Apoio TI (ATI) Secretaria

Zelar pela manutengdo

da confidencialidade e
seguranca de informac0des,
dados, documentos e
registros coletados e
produzidos

Realizar cruzamento de dados,
produzir tabelas dindmicas e graficos
em planilhas eletronicas

Esclarecer as duvidas
dos representantes da
area auditada durante a
execucdo do trabalho de
auditoria

Atender outras demandas
apresentadas pelo auditor-chefe, em
conformidade as atribui¢Ges do cargo
ocupado

Comunicar
tempestivamente ao
coordenador quaisquer
limitagdes de acesso a
informacdes pertinentes ao
trabalho

Comunicar
tempestivamente ao
coordenador quaisquer
achados criticos

ou potencialmente
significativos

Realizar cruzamento de
dados, produzir tabelas
dindmicas e graficos em
planilhas eletronicas

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.
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3.2 DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS

3.2.1 Defini¢do de Competéncias Necessarias

No contexto da organizacao das atividades realizadas na Audin, foram estabelecidos dois conjuntos
de competéncias consideradas indispensaveis para a eficacia e eficiéncia na execucdo das tarefas: comuns e
técnicas. Além disso, para cada competéncia foi atribuido o grau de importancia (escala Likert a seguir) para a
consecucdo dos objetivos da Audin, conforme delineado no Quadro 9.

1 - Nem um pouco importante
2 - Pouco importante
3 - Medianamente importante
4 - Muito importante

5 - Totalmente importante

E pertinente ressaltar que as competéncias comuns (CCs) correspondem a conhecimentos, habilidades
e atitudes indispensaveis ao exercicio da funcdo publica, contribuindo para o desempenho em diferentes
contextos organizacionais. Por outro lado, as competéncias técnicas (CTs) estdo primariamente associadas
as responsabilidades dos auditores internos. Destaque-se que o desenvolvimento das CT8, CT9, CT10, CT13 e
CT19 é fundamental para a execugdo das atividades de gestdo da unidade.

QUADRO 9

COMPETENCIAS DEFINIDAS PARA O DESEMPENHO DAS ATIVIDADES FINALISTICAS - AUDIN

(continua)

Competéncias

CC1 5

Comunicagao

CC2  Iniciativa e proatividade 5

Comuns (Transversais) CC3  Trabalho em equipe 4
CC4  Orientagdo por valores éticos 5

CC5  Mentalidade digital 4

CT1  Amostragem e estatistica 2

CT2  Andlise de dados 4

CT3  Auditoria em licitagOes e contratos 5

Técnicas CT4  Auditoria de tecnologia de informacdes 3
CT5  Avaliagdo de politicas publicas 3

CT6  Contabilidade e financas 3

CT1  Amostragem e estatistica 2

VOLTAR PARA MANUAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
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QUADRO 9

COMPETENCIAS DEFINIDAS PARA O DESEMPENHO DAS ATIVIDADES FINALISTICAS - AUDIN

(conclusdo)

Competéncias

CT2 4

Andlise de dados
CT3  Auditoria em licitagOes e contratos 5
CT4  Auditoria de tecnologia de informagdes 3
CT5  Avaliagdo de politicas pUblicas 3
CT6  Contabilidade e financas 3
CT7  Documentacdo de auditoria 5
CT8  Gestao administrativa 3
CT9  Gestdo de projetos 2
. CT10 Gestdo de riscos e controles internos 4
Tecnicas
CT1l  Governanga Publica 3
CT12 Mapeamento de processos 3
CT13  Planejamento anual de auditoria baseada em riscos 5
CT14 Relatoria em auditoria 5
CT15 Técnicas de auditoria 5
CT16  Técnicas de consultoria 4
CT17 Técnicas de negociacdo 3
CT18 Identificacdo e apuragdo de fraudes e improbidades 3
CT19 Planejamento de trabalho de auditoria baseado em risco 5

Fonte: Elabora¢do prépria baseada em Amorin, Paula e Oliveira (2020), Brasil. Enap (2020, 2021a, 2021b), IRB (2021) e Brasil. CGU (2024b).
Notas: CC=Competéncia Comum;
CT = Competéncia Técnica.

3.2.2 Competéncias Comuns

Conforme delineado no documento Matrizes de Desenvolvimento de Competéncias para o Setor
Publico Brasileiro, elaborado pela Enap (c2021b), as CCs sdo conceituadas como um conjunto integrado de
conhecimentos, habilidades e atitudes essenciais para o desempenho eficaz das fun¢des publicas, promovendo
a efetividade e a exceléncia nas atividades laborais em diversos ambientes organizacionais.

Segue, entdo, a apresentacdo da definicao das CCs:

« Comunicacao - capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias, na forma oral e escrita,

com concisdo e clareza, nos momentos apropriados e de forma efetiva, de modo a garantir uma
dindmica produtiva das intera¢Ges internas e externas.

VOLTAR PARA MANUAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
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3.

Iniciativa e proatividade - capacidade de buscar e apresentar solu¢des para problemas de baixa,
média ou elevada complexidade.

Trabalho em equipe - capacidade de colaborar em atividades desenvolvidas coletivamente para
atingir metas compartilhadas e de compreender a repercussdo de suas a¢des para o éxito ou alcance
dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Orientagdo por valores éticos - capacidade de agir em conformidade aos principios e valores morais
que norteiam o exercicio da funcdo publica, com base nos principios morais, nos valores, nas regras e
nas normas que sdo requeridos para o exercicio da fungdo publica.

Mentalidade digital - capacidade de aplicar e integrar os recursos tecnoldgicos disponiveis para
modernizar as praticas e ampliar a efetividade e qualidade dos servicos e produtos publicos.

2.3 Competéncias Técnicas

Para promover o desenvolvimento das CTs necessarias a atuacdo na unidade, optou-se por fazer um

recorte das trilhas de aprendizagem desenvolvidas pela CGU, por meio do levantamento do conjunto de

CTs, conhecimentos e habilidades requeridos dos auditores internos governamentais. Dessa forma, foram

selecionadas as competéncias que se aplicam ao contexto da Audin.

Além de uma breve definicdo da competéncia, cada trilha dispde de links de acesso a textos técnicos,

normas,

cursos, videos, livros, publicacdes em geral, associada a até seis niveis de proficiéncia, que traduzem

as habilidades requeridas dos auditores internos governamentais. Ressalte-se que os niveis de proficiéncia sdo

derivados da taxonomia de Bloom e guardam relagdo com os niveis de aprendizagem adotados pelo Sistema

de Pessoal Civil da Administracdo Federal (Sipec) para pautar os PDPs, elaborados anualmente no ambito da

administragdo federal. Os niveis sdo os seguintes:

1)

3)

4)

5)

Conhecer: habilidade de recordar, definir, reconhecer ou identificar uma informacdo especifica.
Nesse nivel o servidor deve possuir entendimento basico sobre as areas de aplicacdo e finalidades
da competéncia.

Compreender: habilidade de compreensdao da informacdo, capacitando-se a reproduzir a
informacdo por ideias e palavras prdprias. Nesse nivel o servidor poderad identificar a aplicabilidade
dos trabalhos.

Aplicar: habilidade de recolher e aplicar uma informacdo em situacoes ou problemas concretos.
Nesse nivel o servidor sera capaz de participar de equipes de auditoria e aplicar procedimentos.

Analisar: habilidade de estruturar uma informacdo separando as partes das matérias de
aprendizagem capacitando-se a relacSes. Nesse nivel o servidor estara apto a produzir e revisar
documentos técnicos, formular conclusdes e propostas de melhorias.

Avaliar: habilidade de realizar julgamentos sobre o valor de algo, tendo em consideracdo critérios
conhecidos. Nesse nivel o servidor sera capaz de realizar julgamentos complexos, emitindo opinido
sobre necessidade, oportunidade e utilidade.

Na sequéncia, apresenta-se a descri¢cdo das CTs com os respectivos links para o conjunto de atividades

de capacitacdo sugerido em cada nivel de proficiéncia. Cabe destacar que, embora ndo haja trilhas especificas

para as competéncias comuns, as habilidades relacionadas estdo agregadas as trilhas apresentadas.

VOLTAR PARA MANUAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
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Amostragem e Estatistica - capacidade de aplicar técnicas de estatistica com vistas a definir cenario
ou plano amostral, bem como de realizar analise com o objetivo de realizar inferéncias e testes de
hipdteses.

Andlise de Dados - capacidade de comparar ou agregar dados e informagdes brutas de forma a prover
entendimento do que efetivamente representam, transformando dados em conhecimentos e em
informacdes relevantes e Uteis ao processo de auditoria.

Auditoria em Licitacdes e Contratos - capacidade de avaliar a execu¢do de contratos, convénios
e acordos, monitorando prazos, o atendimento/conformidade das determinagles previstas e a
legislagdo pertinente, verificando a economicidade, qualidade, eficiéncia, eficacia e efetividade das
entregas.

Auditoria de Tecnologia da Informa¢do - capacidade de planejar e executar trabalhos de avaliagdo da
adequacdo de tecnologias e sistemas de informacdo utilizados na organiza¢do através da revisdo e
avaliacdo de controles, desenvolvimento de sistemas, procedimentos de Tl, infraestrutura, operacao,
desempenho e seguranca da informacdo que envolve o processamento de informagdes para a
tomada de decisao.

Avaliacdo de Politicas Publicas - capacidade de planejar e executar trabalhos de avaliacdo de politicas
publicas, como um processo sistematico e disciplinado, com o objetivo de verificar a eficacia e
eficiéncia dos recursos publicos aplicados, com vistas a melhoria dos processos, dos resultados e da
gestao.

Contabilidade e Financas - capacidade de identificar, analisar, avaliar e interpretar dados e
informacdes financeiras e contabeis de unidades gestoras, programas ou demonstrativos financeiros,
no contexto dos trabalhos de auditoria interna.

Documentacdo de Auditoria (Papéis de Trabalho) - capacidade de elaborar, registrar e organizar a
documentacdo de auditoria que forneca adequado suporte para o trabalho, contendo o registro das
informacdes utilizadas pelos auditores, das verificagdes realizadas e das conclusdes a que chegaram.

Gestdo administrativa da unidade - capacidade de executar as tarefas relativas aos processos
funcionais da Audin, em conformidade com a legislacdo pertinente e com as determinag¢des previstas,
utilizando as tecnologias e sistemas de informacao disponiveis na organizagdo. A trilha proposta para
a Gestdo Administrativa da Audin é apresentada no subtdpico 4.2.4.

Gestdo de Projetos - planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos e a¢des, conforme metodologia
e sistemas institucionais de acordo com os objetivos estratégicos do 6rgao.

Gestdo de Riscos e Controles Internos - capacidade de mapear e gerenciar riscos da propria UAIG,
utilizando modelos, metodologias e ferramentas adequadas.

Governanca Publica - capacidade de avaliar e monitorar os mecanismos de lideranca, estratégia e
controle postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a atuagdo da gestdo.

Identificacdo e Apuracdo de Fraudes e Improbidades - Receber e apurar informacdes e dendncias
disciplinares e técnicas trazidas por cidaddos, usuarios, 6rgdos e entidades a respeito da atuacdo de
dirigentes, servidores e demais agentes publicos para subsidiar processos decisorios de acordo com
a legislacdo vigente.

Mapeamento de Processos - capacidade de avaliar a adequacao e suficiéncia dos atos de gestdo com
vistas ao atendimento do interesse publico, legalidade, economicidade, cumprimento de prazos e
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https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/amostragem-e-estatistica
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/analise-de-dados
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/auditoria-em-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/auditoria-ti
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/avaliacao-de-politicas-publicas
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/contabilidade-e-financas
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/documentacao-de-auditoria
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/gestao-de-projetos
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/gestao-de-riscos-e-controle-interno
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/governanca-publica
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/fraudes-e-improbidade
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/mapeamento-de-processos

qualidade dos servicos relativos a execucdo de obras de engenharia, com base em normas técnicas e
melhores praticas de mercado aplicaveis.

« PlanejamentoAnual de Auditoria Baseada em Riscos - capacidade derealizar processo de planejamento
da unidade de auditoria interna com base em riscos, compreendendo as etapas de: i) entendimento
do contexto; ii) defini¢do do universo de auditoria; iii) avaliagdo da maturidade da gestdo de riscos; e
iv) selecdo dos trabalhos com base em risco.

« Planejamento de Trabalho de Auditoria Baseado em Risco - Capacidade de realizar processo de
planejamento de trabalhoindividual de auditoria com base emriscos, compreendendo aidentificagao
e avaliacdao dos objetivos, riscos e controles do objeto auditado, de forma a definir as questdes de
auditoria e os testes a serem aplicados, considerando sua natureza, extens&o e época.

« Relatoria em Auditoria - capacidade de elaborar documento técnico por meio do qual a UAIG comunica
os objetivos do trabalho, a extensao dos testes aplicados, as conclusdes obtidas, as recomendacdes
emitidas e os planos de acdo propostos, de forma clara, completa, concisa, construtiva, objetiva,
precisa e tempestiva.

« Técnicas de Auditoria - capacidade de identificar, selecionar e aplicar as técnicas de auditoria
apropriadas aos trabalhos de avaliagdo, com vistas a analise e obtencdo de evidéncias suficientes,
adequadas, relevantes e Uteis para conclusdo dos trabalhos.

« Técnicas de Consultoria - capacidade de identificar, selecionar e aplicar técnicas e ferramentas com
vistas a prover assessoramento, aconselhamento e servicos relacionados, destinados a adicionar
valor e a aperfeicoar os processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos.

« Técnicas de Negociacdo - capacidade de identificar, selecionar e aplicar técnicas para buscar acordos
ou solugdes, na presenca de interesses comuns ou de posicoes divergentes.

3.2.4 Competéncias Técnicas da Gestao Administrativa da Audin

Para executar as atividades administrativas da Audin em conformidade com a legislacdo aplicavel e
diretrizes estabelecidas, é imprescindivel possuir CTs especificas. Essas competéncias sdo fundamentais
para utilizar adequadamente as tecnologias e sistemas de informacdo disponiveis na organizacdo. A trilha
de desenvolvimento relativa a competéncia em Gestdo Administrativa foi elaborada pela Audin com base nas
préticas de gestdo que permeiam as operagdes cotidianas da unidade, conforme disponivel no Quadro 10.
Além disso, essa trilha enfatiza a importancia do dominio dos conhecimentos contextuais relacionados ao
Inep e a propria Audin, os quais sdo essenciais para o desempenho eficaz de qualquer funcdo dentro da UAIG.
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https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/planejamento-auditoria-baseada-em-riscos
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/trabalho-auditoria-baseada-em-riscos
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/relatoria-em-auditoria
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/tecnicas-de-auditoria
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/tecnicas-de-consultoria
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-tecnicas-de-auditoria/tecnicas-de-negociacao

QUADRO 10

COMPETENCIAS DEFINIDAS PARA O DESEMPENHO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - AUDIN

Conhecer e Compreender

Estrutura organizacional e as atribui¢des do
Inep e de suas unidades

Normativos e determinagdes do Inep relativos
a governanga e gestao de riscos e controles

Estrutura e finalidades do Sistema de Controle
Interno (SCI) do Poder Executivo Federal

AtribuicGes e as atividades desempenhadas
pela Audin

PGMQ

Documentos do planejamento das atividades
da Audin: Plano de Negdcios e Paint

Raint da Audin

Relatdrios de agbes de auditoria executadas
na Audin.

Normas gerais de redacdo oficial da
administragdo publica federal

Utilizar as ferramentas eletronicas de uso
rotineiro na Audin/Inep: SEl, e-Aud, Conecta-
TCU e Fala.BR

Utilizar as ferramentas da Microsoft em nivel
intermediario: Outlook, Teams, Word, Excel,
PowerPoint, Power Bl

Organizar reunides e eventos da Audin

Relacionar as normas de redacao oficial ao
tipo de documento elaborado

Elaborar minutas de documentos como
despachos, oficios, solicitagdes de auditoria,
atas e memorias de reunides, entre outros

Compreender as demandas recebidas dos
orgdos externos, encaminhar as unidades
responsaveis e encaminhar resposta

Descrever procedimentos de execugdo de
atividades de rotina

Leituras, fontes e cursos recomendados

Informacdes Institucionais do Inep
Portaria Inep n® 986/2017 - Aprova o Regimento Interno do Inep
Decreto n®11.204/2022 - Aprova a Estrutura Regimental do Inep

Portaria Inep/PGIR n° 565/2022 (SEI n°® 1068527)
Planejamento Estratégico Institucional

Curso EVG 278: Controles na Administragdo Publica
Orientagdo Pratica: Servigos de Auditoria (manual da CGU)
IN CGU 03/2017 - Aprova o Referencial Técnico da Atividade de AIG.

Portaria Inep n° 109/2023 - Estatuto da Audin (SEI n°® 1122736)

Programa de Gestdo e Melhoria da Qualidade (PGMQ)
Portaria Inep n° 407/2022 - Institui o PGMQ da Audin (SEI n® 1006407)

Metodologia de Priorizagdo do Universo de Auditoria

Relatdrio de Atividades de Auditoria Interna (Raint)

Relatdrio de Avaliagdo e de Consultoria

Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (3. ed.)

Sistema Eletrénico de Informagdes: manual do usudrio
E-Aud - Perguntas Frequentes
Sistemas e plataformas

Curso Fundacdo Bradesco: Pacote Office 2016
Curso EVG 459: Introdugdo ao Excel
Curso EVG 840: Introdugdo ao Power Bl

Guias, Manuais, POP e Modelos da Audin
Manual de Redagdo da Presidéncia da Repiblica (3% ed.)

Modelos de documentos do SElI
Modelos de documentos do e-Aud
Modelos disponiveis nos guias e manuais da Audin

Guias e manuais da Audin

Modelos disponiveis nos guias e manuais da Audin

Fonte: Elaborada por Audin/Inep.
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/278/
https://download.inep.gov.br/portarias/2022/portaria_109_08_03_2023.pdf
https://www.gov.br/inep/pt-br/acesso-a-informacao/auditorias/programa-de-gestao-e-melhoria-da-qualidade-pgmq
https://download.inep.gov.br/portarias/2022/portaria_407-08-09-2022.pdf
https://www.gov.br/inep/pt-br/centrais-de-conteudo/acervo-linha-editorial/publicacoes-institucionais/gestao-e-governanca/universo-de-auditoria-metodologia-de-priorizacao
https://www.gov.br/inep/pt-br/acesso-a-informacao/auditorias/relatorio-de-atividades-de-auditoria-interna-raint
https://www.gov.br/inep/pt-br/acesso-a-informacao/auditorias/relatorio-de-avaliacao-e-de-consultoria
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/e-aud/faq
https://www.gov.br/inep/pt-br/assuntos/sistemas-e-plataformas
https://www.ev.org.br/trilhas-de-conhecimento/pacote-office-2016
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/459
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/840
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

3.2.5 Diagnéstico de competéncias existentes na equipe da Audin

A identificacdo das competéncias existentes na Audin é conduzida por meio de uma pesquisa anual
direcionada aos servidores e colaboradores. O questionario elaborado para esse fim solicita que sejaindicado o
nivel de proficiéncia em cada competéncia. O propdsito primordial do questionario é obter uma autoavaliagdo
dos individuos em relagdo ao seu dominio das CCs e das CTs.

Esse método permite uma avaliacdo abrangente das competéncias presentes na equipe da Audin,
fornecendo dados valiosos para orientar a alocagdo da for¢a de trabalho e os esforcos de capacitagdo dos
servidores e colaboradores. O mapeamento das competéncias existentes na Audin permite a localizagdo
de perfis necessarios a consecucdo dos trabalhos de auditoria durante o planejamento anual, bem como a
necessidade de captacao para suprir eventuais lacunas.

O modelo de questionario esta disponivel na base de conhecimento do SEI.

3.2.6 Determinar as lacunas de competéncias

O resultado do mapeamento das competéncias existentes, com base nas autoavaliagdes dos servidores
e colaboradores, deve ser comparado com os niveis de proficiéncias minimos necessarios na Audin, a fim de
identificar as competéncias que ndo estdo razoavelmente cobertas.

Aslacunas de competéncias representam a distancia entre o nivel de proficiéncia (competéncias atuais)
apresentado pelos servidores e colaboradores e o grau de importancia de cada competéncia. Assim, elas
permitem conhecer as competéncias que demandam maior investimento em capacita¢cdo. Considerando o
resultado, serd mantido e atualizado um ranking das competéncias com base nas lacunas calculadas através
da seguinte formula:

L=1.(5-D)

Onde: L é a lacuna; | é a importancia da competéncia; 5 corresponde a quantidade de graus
de importéncia; e D equivale ao nivel de proficiéncia obtido pela autoavaliagdo.

Considerando os valores possiveis para as varidveis “importancia” e “dominio”, a equacdo acima
produz resultados (lacunas) entre 0 e 20, onde 0 corresponde a pouca/nenhuma necessidade de capacitacao,
enquanto 20 refere-se a necessidade urgente/extrema.

Para facilitar a interpretacdo, as lacunas de competéncias foram organizadas em quatro faixas; cada
faixa representa um nivel de prioridade de capacitagdo, conforme demonstrado a seguir:

de 0 a5 - BAIXA
de 6210 - MEDIA
del1lal5-ALTA

de 16 a 20 - MUITO ALTA
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E essencial elaborar e publicar um relatério detalhado que apresente os resultados da pesquisa, as
lacunasidentificadas e as medidas recomendadas para supri-las. Esse relatério fornecera um diagndstico geral
e servird como guia para orientar as decisGes estratégicas relacionadas ao desenvolvimento e/ou captagdo de
competéncias na Audin.

Além disso, o painel gerencial da Audin deve apresentar o resultado individualizado por servidor e
colaborador e o progresso em termos de conquistas alcancadas por meio dos programas de capacitacgao.
Outro recurso que deve ser oferecido pelo painel gerencial é a localizagdo de servidor/colaborador que possua
o perfil necessario para realizar trabalhos que demandem competéncias em niveis especificos de proficiéncia.

3.3 DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS

Caso a estratégia adotada seja preparar os profissionais lotados na Audin, deve-se elaborar um plano
de capacitacdo anual com base no resultado do mapeamento de competéncias, individualizando os cursos e
treinamentos necessarios por servidor, conforme modelo disponivel na base de conhecimento do SEI. O plano
deve levar em consideracdo, além das lacunas de competéncia, os perfis necessarios para a consecucdo dos
trabalhos prioritarios do Paint daquele exercicio. A previsdo de capacitacdo dos servidores também deve ser
incluida no PDP do Inep.

Na elaboragdo do plano de capacitagao anual da Audin, pode-se utilizar a apostila da Enap para
elaboracdo de planos de capacitagdo, item 9, e 0 modelo especifico para esse plano, ambos disponiveis na
base de conhecimento do SEI.

A Instrugao Normativa CGU n°® 5/2021 estabelece que todos os auditores, incluindo o auditor-chefe,
devem participar de, no minimo, 40 horas anuais em capacita¢des voltadas para as competéncias necessarias.

Além disso, o Estatuto da Audin estabelece, no artigo 41:

OPlanodeDesenvolvimento de PessoasdaAudindeve ser proposto no prazoinstitucional,contemplando-se
pelo menos 40 (quarenta) horas de participagao individual em a¢des de educagdo continuada aos auditores
(Brasil. CGU, 2021b, grifo nosso).

Para os servidores, o planejamento das a¢des de desenvolvimento segue os procedimentos dispostos
no Decreto n°® 9.991/2019, que dispde sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Anualmente, sob a lideranca da Cogep, é
elaborado o PDP, acdo coordenada na unidade por um servidor indicado como ponto focal responsavel por
organizar e garantir a elabora¢do do PDP segundo o formato definido e os prazos estipulados.

As propostas de PDP da Audin tém sido elaboradas coletivamente, avaliadas e autorizadas pelo chefe
da Audin para inclusdo no portal do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (Sipec).

Ao final de cada exercicio, deve-se elaborar um relatério de avaliagdo da execucdo do plano de
capacitacao, com informagdes sobre as capacitacoes realizadas por cada servidor/colaborador, contendo
quadro com a quantidade de horas por servidor e totais da Audin. Tera de constar, ainda, atualizagdo do
diagnéstico das competéncias existentes na Audin, com base nos conhecimentos nas habilidades adquiridas
com a participacao nas ac¢oes de capacitacdao desenvolvidas ao longo do ano.

Deve haver no painel gerencial da Audin um indicador para monitorar a quantidade de horas em

capacitagdo durante o ano, gerais e por servidor/colaborador.
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.991-2019?OpenDocument

3.4 CAPTACAO DE COMPETENCIAS

Se a avaliagdo dos resultados do mapeamento de competéncias indicar a necessidade de estratégias
para a capta¢do de competéncias, serdo implementados procedimentos padronizados para recrutamento e
selecdo de novos membros da equipe, com base em competéncias, habilidades e conhecimentos considerados
essenciais para o desempenho das atividades, as lacunas de competéncias e as responsabilidades atribuidas.
0 perfil dos profissionais requeridos é definido com base nas atividades e atribuicGes descritas neste Manual.

A captagdo de competéncias pode ser necessaria para recompor o quadro permanente de servidores
e colaboradores ou para realizar trabalhos de auditoria ou consultoria especificos que demandem alguma
competéncia ndo preenchida pelo quadro permanente. Em ambos os casos, deve-se formalizar a demanda
a Diretoria de Gestdo e Planejamento (DGP), via processo SEl, especificando a necessidade e o perfil do
profissional.

Dado o papel de relevanciadesempenhado pela Audin na garantia da eficiéncia, eficacia e conformidade
dos processos internos do Inep, é de suma importancia contar com equipe qualificada e comprometida, com

vistas a manter a integridade e a exceléncia das atividades executadas.

3.5 GESTAO DE DEMANDAS E RESULTADOS

A gestdo das competéncias dos servidores e colaboradores é realizada mediante cumprimento
de demandas que se convertem em resultados. O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) do Inep é o
instrumento que disciplina o registro e a mensuracao das atividades realizadas pelos servidores. Na Audin, os
servidores participantes registram os planos de trabalho no sistema de gestdo do programa, disponibilizado
pela administracdo publica federal. Os planos elaborados indicam quais atividades serdo executadas no
periodo e aquantidade de horas alocadas. Para registrar os planos de trabalho dos colaboradores terceirizados,
a Audin desenvolveu um sistema préprio para cadastrar as atividades e horas trabalhadas. Todos os planos
de trabalho elaborados devem, obrigatoriamente, refletir a nomenclatura, os cédigos de atividades e os
produtos/entregas definidos nos sistemas internos de controle. A periodicidade de cada plano, a qual deve ser
preferencialmente mensal, as atividades e as entregas previstas, bem como as eventuais justificativas de ndo
execucdo, devem ser pactuadas e validadas pelo auditor-chefe.

Ao final de cada periodo pactuado, as atividades executadas devem ser informadas nos respectivos
sistemas (SEl, e-Aud), com informacOes para acessar os produtos/entregas elaborados. Por exemplo, no
desenvolvimento de trabalhos de auditoria, deve ser informado o nimero da tarefa do e-Aud na qual estdo
disponiveis os produtos das atividades realizadas. No caso de atividades administrativas, de capacitacdo, entre
outras, os produtos devem ser disponibilizados no SEI ou encaminhados para a caixa de e-mail institucional
da Audin (identificando o periodo do PGD pactuado e a atividade). Nos respectivos sistemas de PGD, deve-se
informar detalhadamente o resultado da atividade e onde o produto foi disponibilizado.

O fluxograma e os procedimentos descritos para essa atividade estdo disponiveis na Figura 7 e no

Quadro 11, respectivamente.
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FLUXOGRAMA DAS ATIVIDADES RELATIVAS A GESTAO DE DEMANDAS

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.

QUADRO 11

FICHA DE PROCEDIMENTOS COM DESCRIGAO DAS TAREFAS RELATIVAS A GESTAO DE DEMANDAS

(continua)

Responsaveis Servidores, colaboradores e auditor-chefe
Competéncias Iniciativa e proatividade; comunicacdo; gestao administrativa
Entrada/insumos Planejamento da Audin
Saida/produtos Plano de trabalho executado com entregas aprovadas
Tempo de execuc¢ao Variavel

Servidores e colaboradores devem, ao final de cada més, pactuar
I Foeuer e CouEkEe as atividades e entregas que serdo realizadas no més subsequente 01:00

com o auditor-chefe, com base no planejamento dos trabalhos da
Audin

Servidores e colaboradores devem registrar o plano de trabalho
pactuado nos respectivos sistemas de gestao, Sistema do Programa 01:00
de Gestdo (SISGP) e SharePoint, respectivamente

2 Cadastrar proposta de plano de
trabalho (membros da equipe)

0 auditor-chefe confere o plano de trabalho e aprova, caso esteja

3 Aprovar o plano de trabalho 00:30
provarop dentro do pactuado
Executar as atividades planejadas com base no horas-homem
4 Executar o plano de trabalho (HH) estimado. Caso haja alguma intercorréncia que possa Variavel

prejudicar a conclusdo dentro do prazo, é necessario comunica-la
imediatamente ao auditor-chefe para repactuar, se justificavel
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QUADRO 11

FICHA DE PROCEDIMENTOS COM DESCRIGAO DAS TAREFAS RELATIVAS A GESTAO DE DEMANDAS

(conclusdo)

Gestdo de Demandas

Servidores e colaboradores devem, ao final do prazo do plano
de trabalho, registrar a conclusao das atividades nos respectivos
sistemas e informar a forma de disponibilizacdo das entregas
previstas em cada atividade

5 Evidenciar a execugdo do plano 01:00

0 auditor-chefe analisa e avalia a tempestividade e qualidade das
6 Avaliar entregas entregas/produtos, de acordo com o que foi pactuado e solicita Variavel
ajustes quando necessario.

Caso haja necessidade de complementar ou ajustar alguma parte
7 Realizar complementacdo/ajustes  das entregas, os servidores e colaboradores pactuardo o prazo com  Variavel
o auditor-chefe e incluirdo no plano de trabalho subsequente

Regras de Negécio

Em regra, os planos de trabalho possuem a duracdo de 30 dias

Os planos de trabalho devem ser cadastrados nos respectivos sistemas até o Gltimo dia Gtil do més que antecede a
sua vigéncia. Para padronizar as atividades, deve-se utilizar o aplicativo “Gerador de Descri¢do”, disponivel neste link:
http://gerador-desc-sisgp-dev.app.inep.gov.br/

O robd da Audin verifica se as atividades foram corretamente registradas e envia e-mail com alertas aos interessados
quando é necessario realizar ajustes. Também avisa o auditor-chefe quando o plano de trabalho esta apto a ser
aprovado

As propostas de plano de trabalho devem estar aptas a aprovacdo pelo auditor-chefe até o 5° dia Util do més de
vigéncia
N&o é uma boa prética deixar chegar ao final do prazo de concluséo do plano de trabalho para comunicar

intercorréncias que tenham prejudicado a execugao das atividades

E boa prética ndo deixar para registrar a conclusdo das atividades somente no final do prazo do plano de trabalho;
fazer isso a medida que elas forem sendo concluidas

E importante alinhar o trabalho que est4 sendo desenvolvido com o auditor-chefe durante toda a execucdo, buscando
validagdo e orientagdo nos casos de ajustes necessarios, a fim de evitar que ndo atenda o necessario quando da
conclusdo do plano de trabalho

O registro das informacdes de conclusdo do plano de trabalho, bem como disponibilizagdo das entregas pactuadas,
deve ocorrer até o dia 5 do més subsequente a vigéncia do plano de trabalho (PT)

A avaliagdo dos planos de trabalho deve ocorrer até o dia 15 do més subsequente a vigéncia do PT

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.

Os dados produzidos pelos sistemas de gestao de demandas sao utilizados para calcular os indicadores
de desempenho operacional e de resultados, que compdem o painel gerencial da Audin. As informacgdes
desse painel sdo utilizadas para 0 acompanhamento dos trabalhos em execucdo e para elaborar o Raint, que
consubstancia os resultados dos trabalhos desenvolvidos ao longo do ano e retroalimenta o planejamento e
mapeamento de competéncias da Audin.
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 GESTAO DA
. COMUNICAGAO

A gestdo da informacdo e comunicacdo é componente essencial das organizacfes. A Audin obtém e
utiliza informacdes originadas de fontes externas e internas, as quais devem ser transmitidas de forma eficaz
e tempestiva aos servidores e colaboradores. De forma similar, as informac¢des geradas internamente devem
ser transmitidas para todo o Instituto e para os cidaddos em geral. Nessa perspectiva, é crucial estabelecer as
ferramentas e procedimentos que possibilitem organizar a divulgacdo interna das informagdes relevantes e a
divulgagdo dos registros das informacdes produzidas pela unidade. Apresentam-se neste topico os fluxogramas
e procedimentos que devem ser observados na divulgacdo das informacGes recebidas pela Audin de unidades
e instituicGes externas. Destaca-se também a elaboracdo do Informe da Audin, cujo objetivo é registrar
orientacdes gerais e manter a equipe informada sobre as realiza¢des da unidade e do registro de reunides
internas e externas, importante ferramenta de rastreamento e verificacdo de evidéncias, principalmente
relacionadas as intera¢des da Audin com as unidades auditadas.

Ressalta-se que a comunicacdo dos resultados dos trabalhos de auditoria interna governamental
ocorre por meio de relatérios padronizados, cujas orientacdes e modelos utilizados sdo disponibilizados no
sistema e-Aud. Entretanto, além dos relatérios, outros documentos sdo produzidos na Audin, a exemplo de
pareceres, guias, manuais, normativos, entre outros, os quais passam pela Coordenacao-Geral de Editoracao
e Publicacoes (CGEP) do Inep, demandando atividades de gerenciamento e monitoramento pela equipe da
Audin. Por fim, a divulgagdo dos documentos elaborados também exige a¢des de monitoramento constantes
da Audin, sobretudo dos publicados no sitio eletronico do Inep.

Deve-se elaborar e manter atualizado o plano de comunicagdo da Audin, contemplando as iniciativas

de curto, médio e longo prazo e as a¢bes de comunicagdo apresentadas a seguir.
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4.1 ACOES DE COMUNICAGAO

As principais a¢des de comunicagao adotadas pela Audin sdo apresentadas no Quadro 12.

QUADRO 12

ACOES DE COMUNICAGAO

Comunicar o propésito, a missdo, a autoridade e a
responsabilidade da atividade de auditoria interna,
bem como os aspectos técnicos que podem ajudar os
gestores a melhor compreender a atuagdo da Audin

Por meio do oficio de apresentacéo da equipe, reunido
de abertura dos trabalhos de auditoria e dos informes
quadrimestrais (Audinforma)

Divulgacio periddica e sistematica do informativo
Comunicar informacgdes relativas a atuagdo da Audin,  (Audinforma) na pagina da Auditoria Interna no sitio do

resultados e beneficios dos trabalhos desenvolvidos,  Inep; comunicar internamente por meio de processo SEl as
noticias e decisdes dos érgdos externos com foco na unidades auditadas; e publicacdes de chamadas nos canais
governancga, gestao de riscos e controles internos de comunicacgdo institucionais sob a gestdo da Assessoria de

Comunicagao Social (Ascom)

Divulgar, em meio de acesso publico, os documentos

produzidos pela Audin que ndo sao restritos ou Divulgacio periddica e sistematica, conforme os prazos
sigilosos, tais como: Universo de Auditoria, Paint, legais, dos documentos da Audin no sitio do Inep; comunicar
Raint, Parecer de Contas, Relatdrios de Auditoria, internamente por meio de processo SEl as unidades
Relatérios de Monitoramento, Relatérios de Avaliagdo  auditadas; e publicagdes de chamadas nos canais de

do IA-CM, Relatérios de Desempenho do PGMQ e os comunicagdo institucionais sob a gestdo da Ascom

normativos internos

Realizagdo de discussdes periddicas internas acerca do
processo de elaboragéo e melhoria continua dos documentos
de planejamento, de execugdo, de comunicagao e de
monitoramento. As reunides de alinhamento e as reunioes
de avaliagdo do progresso dos trabalhos de auditoria sdo
iniciativas para contemplar esta acao

Incentivar os relacionamentos e encorajar a
comunicagdo continua dentro da atividade de
auditoria interna

Informar os planos, as acdes e os resultados dos Participacdo nas reunides do CGl e reunides de alinhamento
servicos realizados a alta administragdo do Inep com o presidente do Inep

Reunides de alinhamento periddicas com os diretores e

Ouvir os dirigentes e coletar contribuicdes para coordenadores-gerais das unidades auditadas, oportunidade
subsidiar a tomada de decisdes na Audin para um dialogo aberto com os gestores sobre assuntos de
interesse

0 painel permitird que o publico interno e externo (sociedade)
conhega os resultados dos trabalhos da Audin em nimeros,
como quantidade de auditorias realizadas, quantidade de
recomendagbes emitidas e implementadas, quantidade de
beneficios contabilizados, entre outros

Divulgar para acesso publico o painel de indicadores
de resultados da Audin

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.
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4.2 PUBLICACAO DE DOCUMENTOS ELABORADOS PELA AUDIN

As publicacdes institucionais (resumos técnicos, relatérios, guias, cartilhas, manuais) sdo de
responsabilidade da CGEP, da Diretoria de Estudos Educacionais (Dired). Cumpre ressaltar que o processo
de publicagdo encontra-se mapeado e detalhado pela unidade responsavel. Além disso, cabe a Audin informar
tempestivamente sobre sua previsdo anual de publica¢des (requisito apresentado pela CGEP via processo
do SEI), bem como atentar aos procedimentos definidos para solicitar editoragdo e publicacdo, disponiveis

nos documentos:
« Como solicitar servigos a CGEP/Dired (SEI n° 1092327);
« Diretrizes para Submissao de Textos Institucionais (SEI n® 1092330);

+ Fluxograma do Processo Editorial de Publicacdes (SEI n°® 1092333).

As demandas devem ser encaminhadas por processo interno do SEl, aberto e monitorado pela Audin,
conforme o fluxograma e a ficha de procedimentos apresentados na Figura 8 e no Quadro 13, respectivamente.
Destaca-se a importancia de observar os prazos editoriais explicitados no Fluxograma do Processo Editorial de
Publicagbes, principalmente para as publica¢des que precisam cumprir prazos legais definidos.
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FIGURA 8

FLUXOGRAMA DE PUBLICAGAO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS
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Fonte: Elaborada por Audin/Inep.
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QUADRO 13

FICHA DE PROCEDIMENTOS DE PUBLICAGAO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

Publicar documentos institucionais elaborados pela Audin

(continua)

Responsaveis
Competéncias
Entrada/insumos
Saida/produtos

Tempo de execucdo da atividade

1. Instruir processo SEI (secretaria)

2. Assinar documentos (auditor-chefe)

3. Realizar editoracao (CGEP)

4. Avaliar versdo editorada (responsavel
pelo documento)

5. Elaborar oficio de publicagdo
(secretaria)

6. Assinar oficio publicagdo (auditor-
chefe)

7. Realizar ajustes (CGEP)

8. Publicar documento (Ascom)

9. Monitorar a publicagdo no portal do
Inep (secretaria)

Secretaria, auditor-chefe, responsavel pelo documento, CGEP, Ascom

Comunicagao; gestdo administrativa
Documento final aprovado
Documento editorado e publicado

Variavel

0 auditor-chefe solicita a secretaria a instrugdo de processo SEI
para editora¢do do documento final aprovado; a secretaria abre
um Novo processo, cria o requerimento de editoracdo (modelo
SEl), insere o documento a ser editorado em versao word, cria
minuta de oficio de encaminhamento a CGEP/Dired, conforme
modelo na base de conhecimento do SEI; insere oficio em bloco
de assinatura do auditor-chefe

Revisa e assina o requerimento e oficio; envia o processo a
CGEP/Dired

CGEP realiza a editoragdo do documento

Ao receber o documento editorado, a secretaria comunica o
recebimento ao servidor ou colaborador responsavel pelo
documento para que ele revise o documento editorado e
apresente eventuais necessidades de ajustes; o responsavel
registra o que deve ser ajustado por meio de comentarios no
préprio documento editorado e insere-o no processo

Elabora oficio de publicagéo, conforme modelo na base de
conhecimento do SEl, informando o local de publicagdo no sitio
do Inep e se ha necessidade de ajustes

Revisa e assina o requerimento e oficio; envia o processo a
CGEP/Dired

CGEP realiza os ajustes, caso existam, e encaminha o
documento final para a Ascom publicar

Ascom providencia a publicacdo do documento no local
solicitado pela Audin no sitio do Inep

Do momento em que o processo de editora¢do é encaminhado
a CGEP até a confirmagdo da publicagdo do documento no
sitio do Inep, deve-se manter o controle de prazo ativado,
verificando a cada 5 dias se o documento foi publicado; ao
confirmar a publicagdo, o processo deve ser concluido e
inserido no respectivo bloco interno

01:00

00:30

NA

04:00

01:00

00:30

NA

NA

Variavel
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QUADRO 13

FICHA DE PROCEDIMENTOS DE PUBLICA(;/T\O DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS
(conclus@o)

Publicar documentos institucionais elaborados pela Audin

Regras de negécio

Ao completar 30 dias da data em que o processo foi encaminhado a CGEP, se o documento ainda néo tiver sido
publicado no sitio do Inep, a secretaria deve elaborar oficio de reiteragdo, conforme modelo disponivel na base de
conhecimento do SEI

Consultar os documentos da CGEP de orientagdo as solicitagdes de editoracdo e publicagdo de documentos
institucionais:

Como solicitar servigos a CGEP/Dired (SEI n° 1092327)

Diretrizes para Submissado de Textos Institucionais (SEI n® 1092330)

Fluxograma do Processo Editorial de Publicagdes (SEI n® 1092333)

Modelo de requerimento de Servico de Editoragdo e Publicagao (SEI n® 1134601)

Modelo de oficio de solicitagdo de Servico de Editoragdo e Publicagdo (SEI n® 1255846)

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.
Nota: NA: Not applicable.

4.3 COMUNICAQKO INSTITUCIONAL

A comunicacdo institucional é de responsabilidade da Ascom, a qual disp&e de canais de diferentes
formatos, caracteristicas, indicagGes e regras, conforme apresentado no documento SEI n° 1061077.

A Audin dispGe de um canal de comunicacdo préprio no portal do Inep (Brasil. Inep, 2024a). Nesse
canal sdo divulgadas informacdes variadas sobre os trabalhos de competéncia da unidade, tal como definido
nos normativos vigentes. Os trabalhos estdo agrupados em cinco temas: 1) Paint; 2) Raint; 3) Relatérios das
Atividades de Auditoria Interna; 4) PGMQ; e 5) Relatdrio de Gestdo e Parecer de Contas Anual.

Além de uma breve descricdo dos temas abordados, o canal dispde das publicacBes institucionais
relacionadasacadaum, paraleiturae/ou download. Conformedescritonoitem4.2,a publicagdo de documentos
institucionais é realizada a partir das demandas apresentadas e encaminhadas a CGEP/Dired. Entretanto, cabe
a equipe de gestdo da Audin manter o canal atualizado, conferindo integralmente os documentos disponiveis
sempre que uma nova publicacado for solicitada e efetivada.

Em adicdo aos documentos institucionais elaborados e publicados, a Audin pode, por demanda do
auditor-chefe, solicitar a participacdo da Ascom para elaborar e divulgar textos e imagens em outros tipos de
canais de comunicagdo, o que permite ampliar o potencial de impacto sobre diferentes publicos-alvo. Nessa
perspectiva, as solicitaces devem ser encaminhadas diretamente a Ascom, por meio da Central de Servigos
(CSInep) ou do SEI, a depender do tipo de canal selecionado.

0 encaminhamento de demandas a partir de processos criados no SEI estdo detalhadas no topico 1
deste Manual. A CS Inep é um recurso de acesso restrito pela barra superior do sitio de canal de comunicacdo

interna do Inep (Brasil. Inep, 2024c), conforme mostra a Figura 9.
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http://inepnet.inep.gov.br/
http://inepnet.inep.gov.br/

FIGURA 9

TELA INICIAL DO INEPNET, COM DESTAQUE PARA O ACESSO A CS, PARA SOLICITAGAO DE PRODUTOS DE
COMUNICAGAO E DIVULGAGAO A ASCOM
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Fonte: Brasil. Inep (2024c).

Para efetivar a demanda, o usuario deve realizar o login utilizando suas credenciais de acesso aos
sistemas do Inep e selecionar a opg¢do “Servico de comunicacdo e eventos”. Em seguida, devera preencher os
campos do formulario disponivel e encaminhar para a Ascom.

4.4 INFORME AUDIN

O informativo interno da Audin desempenha um papel crucial na facilitacao e no fortalecimento da
comunicacdo interna, além de servir como meio de disseminacdo de informacdes relevantes sobre diretrizes,
procedimentos, eventos e outras atividades pertinentes. Essa ferramenta desempenha um papel essencial na
promocao da comunicacgao eficaz dentro da unidade.

Para elaborar o informativo, é necessario observar os principais assuntos que circularam na unidade
desde a Ultima edicdo. Além disso, o informe possui se¢Oes por assunto como normativos, érgaos de controle
TCU e CGU, orientagBes e diretrizes, auditorias, gestdo administrativa e descompressdo. O periddico é
produzido e disponibilizado mensal e eletronicamente a todos os membros da Audin.

A secdo “Normativos” trata do conjunto de diretrizes, regras, regulamentos e politicas estabelecidas
pela unidade para orientar suas atividades e garantir o cumprimento de seus objetivos. E composta também
por documentos produzidos pela Audin, por exemplo: este Manual, relatérios, portarias, estatuto etc.

Para noticiar informacGes sobre os drgdos de controle TCU e CGU, recomenda-se consultar os sitios
oficiais dessas entidades, sitios respeitaveis de noticias e os portais de transparéncia do governo.

AAudinpossuiumcanalnoaplicativo Teams,destinado areceberorienta¢cdes ediretrizes compartilhadas
pelo auditor-chefe com toda a equipe. Dessa forma, todas as informac¢des postadas nesse canal sdo replicadas
no informe da Audin. Nesse canal também sdo compartilhadas informacdes sobre normativos que regem o
trabalho da Audin e que precisam ser conhecidas por todos.

A secdo intitulada “Auditorias” abrange o acompanhamento e a visdo clara do progresso das auditorias
em realizagdo. Dessa forma, todos os servidores e colaboradores ficam atualizados a respeito do estagio de
execucao de cada trabalho.

Asecdo “Noticias de Gestdo Administrativa” abrange uma ampla gama de informacGes, desde cobertura
de eventos como encontros, palestras e seminarios até dicas de sistemas e orientacOes para associacdes
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profissionais. As noticias oferecem uma visdo diversificada de contelddos atuais no campo da gestdo
administrativa.

Por fim, a secdo “Descompressao” oferece uma pausa bem-vinda e momentos de leveza para a
equipe, incorporando conteldos divertidos e descontraidos relacionados ao universo da Audin. O objetivo é

proporcionar momentos de relaxamento e de bom humor para a equipe.

4.5 REUNIOES DE ALINHAMENTO

A Audin conduz dois tipos de reunides de alinhamento: uma interna, envolvendo exclusivamente seus
integrantes, e outra externa, com a presenca de diretores e coordenadores-gerais das unidades sujeitas a
auditoria.

As reunides de alinhamento internas ocorrem quinzenalmente, reunindo todos os membros da equipe
da Audin, visando assegurar uma compreensdo clara e compartilhada dos objetivos, das prioridades, das
estratégias e das tarefas em curso. O principal objetivo é alinhar expectativas, esclarecer dividas, garantir a
sincronizacdo de esforcos e fomentar a colaboracdo e cooperagdo entre os membros da equipe.

Por outro lado, as reunides de alinhamento externas sao realizadas quadrimestralmente, envolvendo
cada diretoria individualmente. Durante esses encontros, a Audin divulga informacoes pertinentes aos
normativos, ao fluxo de trabalho, aos procedimentos, a metodologia e a outros tdpicos relevantes, com o
intuito de promover uma melhor compreensdo as unidades auditadas sobre as competéncias, atribuicdes e
atividades desempenhadas pela auditoria interna, além de sensibilizar os dirigentes acerca das limitagdes de
atuacao.

Ademais, os dirigentes sdo incentivados a expressar suas expectativas em relagdo a atuacdo da Audin,
bem como a discutir aspectos relacionados a governanca, gestdo de riscos e controles internos, com intuito de
contribuir para a melhoria dos processos de negdcio e para os resultados da unidade. Em resumo, tais reunides
representam uma excelente oportunidade para mitigar a assimetria de informacdes que pode distanciar a

Audin das unidades auditadas.

4.6 REUNIOES DE AVALIACAO DO PROGRESSO DOS TRABALHOS

As reunides referem-se aos encontros periédicos, preferencialmente quinzenais, realizados durante
o ciclo de uma auditoria ou de outros projetos internos, que podem ser considerados pontos de controle.
As reunides sao uma parte importante do processo, por meio das quais o supervisor, os membros da equipe
de auditoria e as outras partes interessadas se relinem para avaliar o desempenho do trabalho realizado até o
dado momento.

Nas reunides, os participantes revisam as tarefas e os marcos, discutem os desafios e obstaculos
encontrados, identificam possiveis melhorias e ajustes no plano de trabalho e planejam as proximas etapas
a serem executadas. O foco principal é garantir a transparéncia, a colaboracdo e a adaptacdo continua,
permitindo que a equipe responda de maneira agil a mudancas e ajuste o trabalho conforme necessario para

atingir os objetivos da Audin.
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5 . GESTAO ORGAMENTARIA

A gestdo orcamentaria (previsdo e execucdo) é centralizada na Coordenacdo-Geral de Orcamento,
Financas e Contabilidade da Diretoria de Gestdo e Planejamento (CGOFC/DGP), que é responsavel pela
elaboracio da propostaorcamentariado Inep. E de responsabilidade da CGOFC o levantamento de informacdes
de todas as diretorias e da presidéncia do Inep, assim como sua consolidagdo, a fim de enviar a proposta
orcamentaria ao Ministério da Educacdo (MEC), conforme previsdo legal e orienta¢cdes do MEC.

N&o existe previsdo de dotagdo orcamentaria especifica para a Auditoria Interna. As despesas com
pessoal (servidores e colaboradores), material de consumo, entre outras consideradas despesas fixas,
sdo estimadas pela DGP para todo o Inep durante a janela orgamentaria. Quando necessario, a Audin
apresenta a CGOFC a estimativa de despesas com diarias e passagens, contratacdo de capacitacbes
especificas e aquisicdo de ferramentas de trabalho necessérias a consecug¢do das atividades previstas
para o exercicio.

A partir da vigéncia deste Manual, além da participagdo no fluxo orcamentario institucional do Inep,
a Audin incluird a sua previsdo orcamentaria no Plano Anual de Auditoria Interna (Paint), de acordo com a
Instrucdo Normativa n° 5, de 27 de agosto de 2021, que dispde sobre o assunto.

Nesse contexto, as despesas operacionais da Auditoria Interna sdo estimadas pelo Assistente Técnico
da unidade, por meio da planilha de calculo alinhada aos padroes orcamentarios do Inep (Quadro 14), que
¢ incorporada ao Paint e utilizada para informar a previsdo da Audin a CGOFC na janela orcamentario do
respectivo exercicio.
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QUADRO 14

PLANILHA DE CALCULO DAS DESPESAS OPERACIONAIS - AUDIN

Orcamento Operacional da Audin (Ano)

DISCRIMINAGAO VALOR (RS)
1 Pessoal 0,00
1 Passagens Aéreas 0,00
2 Didrias 0,00
e
4 Material de Consumo 0,00
5 Transporte 0,00
6 Softwares e outras ferramentas 0,00
7 Tax. Gov. 0,00
VALOR TOTAL (RS) 0,00

Fonte: Elaborado por Audin/Inep.

Para elaborar a previsdao do orcamento operacional apresentado no Quadro 14, deve-se utilizar a
planilha de memaria de célculo disponivel na base de conhecimento do SELI.

A execugdo orcamentdria serd acompanhada pelo Assistente Técnico ao longo do exercicio e, caso se
percebam desvios significativos, deve-se comunicar o Auditor-Chefe para que sejam tomadas as medidas
necessarias. Eventualmente, pode ser necessario revisar o orcamento e submeter a aprovacdo do presidente
do Inep.

Informacdes sobre a execucdo orcamentaria devem ser incluidas no Raint, a fim de subsidiar a
avaliagdo da eficiéncia e eficacia na realizacdo das atividades previstas no Paint e respectivos dispéndios.
Eventualmente, essa avaliacdo pode demonstrar necessidade de aprimorar a rotina de estimativa
orcamentaria para aproximar cada vez mais o orcamento operacional da Audin da realidade, em um

processo de melhoria continua.
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CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo eficaz e eficiente da Audin é fundamental para a realizacdo dos seus objetivos. Isso requer a
estruturacdo dos processos e das rotinas administrativas, o estabelecimento de mecanismos de comunicagao
e de capacitacdao de pessoal, a padronizacdo das atividades, a definicdo clara de responsabilidades e a
implementacdo de instrumentos de medi¢do e acompanhamento de resultados.

Este Manual aborda a estruturagdo minima necessaria para a gestdo administrativa da unidade e deve
ser adotado por todos os servidores e colaboradores da Audin em exercicio. O cumprimento é essencial para
garantir a realizacdo sistematica do trabalho e a producdo eficaz e eficiente de resultados.

Trata-se da primeira versdo do Manual de Gestdo Administrativa, marcando o inicio de uma nova fase.
O Manual promove um trabalho administrativo sistematizado e de alta qualidade, essencial para sustentar as

atividades centrais da Audin e para cumprir sua missao institucional de forma adequada.
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