Anexo IL.f - Avaliagao de conformidade do trabalho (checklist) - OrientagGes gerais

19) Acessar a ferramenta OneDrive (utilizar as credenciais do Pacote Microsoft Office365
disponibilizado pela organizacdo);

29) Ao acessar a pasta Avaliacdo de conformidade - Checklist de revisao dos trabalhos, acessar
a pasta do ano atual. O caminho para acesso a pasta compartilha é: AUDGER > PGMQ >
Avaliac¢es Internas — Monitoramento Continuo > Avaliacdo de conformidade — Checklist de
revisao dos trabalhos.

Nela devem constar:
| - Pastas para os papéis de trabalho de cada avalia¢cdo de conformidade;

Il - Planilhas com a avaliagdo de conformidade a ser encaminhada para avaliagdo e revisao de
cada trabalho de auditoria;

[l - Planilha de Acompanhamento e Consolidacdo com as respostas das avaliacbes de
conformidade;

IV — Modelo do Anexo Il.g - Checklist_avaliacao_conformidade_trabalhos_auditoria.

39) Criar nova pasta, identificando com um ndmero e uma sintese do titulo do trabalho.

49) Criar copia do Anexo Il.g - Checklist_avaliacao_conformidade_trabalhos_auditoria
(Modelo) e renomear. Abrir o arquivo e editar o cabecalho da planilha informando os
seguintes dados: Unidade Executora, Acdo/Objeto, Area (BEN ou Gl).

59) Criar novo e-mail utilizando o modelo abaixo disponibilizado, atualizando as informacdes
dos itens 2, 5 e 6 com as informacdes do trabalho a ser avaliado.

62) Copiar link editdvel da pasta e da planilha criadas e colar nos itens 2 e 5 do e-mail.

79) O prazo a ser informado no item 6 do e-mail é de 15 dias corridos, a contar da data do
envio para o respectivo SESUP com a avaliagdao de conformidade.

82) Remetente: Divisdo de Avaliacdo e Qualidade da Auditoria <davag@inss.gov.br>.

Destinatarios:
| - Para: Servico de Suporte; titular do SESUP

I - Com coépia (Cc): Coordenacdo-Geral de Planejamento e Avaliagdo da Auditoria
<cgplav@inss.gov.br>; Coordenacdo de Planejamento e Qualidade da Auditoria <cplag@inss.gov.br>;
Caixa de servico da unidade responsavel e do titular da Auditoria Regional e da Coordenacdo-Geral

IIl - Com cdépia oculta (CCo): Equipe DAVAQ
99) Atualizar a planilha “Acompanhamento e consolidacdo_Checklist_avaliacdo” com as

informacdes do trabalho avaliado:



| - Atualizar aba “Lista de Trabalhos”;

Il - Criar nova aba com o nimero da avaliacdo de conformidade, inserindo cépia da avaliacdo
e calculando a média de cada item avaliado (1. Planejamento do Trabalho, 2. Execucdo dos
Exames e 3. Comunicacdo final dos resultados) e a média geral ao final da planilha de
avaliagao;

Il - Na aba “Relatério Média” estd o Relatério Geral Consolidado das Avaliacbes de
Conformidade. Atualizar as formulas de cada subitem da coluna “Avaliacdo Média” a fim de
incluir o resultado de cada avaliacao realizada, atualizando a coluna “Analise” com base no

resultado alcancado nas avaliagdes.

OBS.1: Ressaltamos que as avaliacdes de conformidade serdo aplicadas apenas para trabalhos

de auditoria de Avaliacdao e Consultoria cujo documento final seja Relatério.

OBS.2: Em trabalhos de Apuracdo OU cujo documento final seja Nota Técnica NAO serdo

realizadas avaliacdes de conformidade.

MODELO DE E-MAIL AOS SESUPs

De: Divisdo de  Avaliagdo e Qualidade de  Auditoria <davag@inss.gov.br>
Para: Servico de Suporte AUDxxx <sesup.audxxx@inss.gov.br>; titular do SESUP
SXXXXXXXXXX. XXXXXXXX@inss.gov.br>

Cc: Coordenacdo-Geralde Planejamentoe Avaliacao da Auditoria <cgplav@inss.gov.br>; Coordenagdo
de Planejamento e Qualidade da Auditoria <cplag@inss.gov.br>; AUDXXX <audxxx@inss.gov.br>;
Titular da Auditoria Regional <XXXXXXXXXXXXXXXXXXxx@inss.gov.br>; CGAGIN ou CGABEN
<cgaXXX@inss.gov.br>; Titular da Coordenacdo-Geral — <XXXXXXXXXX.XXXXXXXX(@inss.gov.br>
Assunto: PGMQ - Checklist de revisao para avaliacao da conformidade: Avaliagdo XXXXXXXXX

Prezado(a) Chefe de Servigo,

1. Como parte integrante do Programa de Gestdo e Melhoria da Qualidade (PGMQ) da Auditoria-
Geral, sdorealizadas rotinas de avaliagdo interna de monitoramento continuo a partir daaplicagdo de
checklist de revisdo para avaliacdo da conformidade dos trabalhos concluidos pela AUDGER.

2. Considerando a conclusdo do trabalho de auditoria abaixo relacionado, sob a responsabilidade
dessa Auditoria Regional, encaminhamos a seguirlink para arquivo compartilhado contendo planilha
com o referido checklist, visando providéncias quanto a avaliacdo por parte de sua unidade:

Inserir aqui o Link com o Checklist

Objeto Auditado: Avaliagao XXXXXXXXXXXXXX.



Equipe de Auditoria: xxxxxxxx (Coordenador), XXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXX € XXXXXXXXX.
Supervisor do Trabalho: xxxxxxxxxxxx (AUDxxx).

Processo (Comunicagdo): 35014.xxxXXX/20XX-XX.

Processo (Papéis de Trabalho): Tarefa e-Aud #xxxxxxx

3. O(A) Chefe do SESUP deverad atribuir a servidor ndo participante da equipe que realizou o trabalho
a seravaliado aresponsabilidade pelo preenchimento do checklist, concedendo a este o devido acesso
arespectivatarefano e-Aud e as respectivas pastas no Teams e processo SEl de papéis de trabalho.

4. Apds aavaliacdoinicial realizada pelo servidorindicado, o Chefe do SESUP devera revisar o resultado
ou atribuir a revisdo a outro servidor da Auditoria Regional, desde que estes também ndo tenham
integrado 0 respectivo trabalho sob avaliacdo.

5. Esclarecemos que em cada checklist aplicado devem ser preenchidos os dados do cabecalho
(incluindo a data daavaliagdo e nome do avaliador e a data da revisdo e nome do revisor) e para cada
item de verificacdo da lista devem ser registradas a respectiva “Avaliacdo” (conforme escala de
conformidade abaixo) e, na coluna de “Observagdes/Evidéncias”, a fundamentagdo para a avaliacdo
atribuida, com as respectivas referéncias as evidéncias pertinentes. Os eventuais papéis de trabalho
que evidenciem a fundamentacdo da avaliacdo deverdo ser juntados a respectiva pasta do trabalho
contida no seguinte link:

Inserir aqui o Link da pasta de trabalho

Escala de Conformidade (opgoes ja disponiveis para sele¢do nas células da coluna de “Avalia¢do”):
0 - Nao;

1 — até 40% de conformidade;

2 —entre 41 e 70% de conformidade;

3 —entre 71 e 90% de conformidade;

4 — entre 91 e 100% de conformidade;

N/A — N3o se aplica;

I/A — Impossivel avaliar.

6. A unidade devera concluir o preenchimento do checklist sob sua responsabilidade até o dia
XX/xx/20xXx.

7. Por fim, considerando o contexto citado no item 1 deste e-mail, reforcamos que as unidades de
auditoria responsaveis pelos trabalhos de auditoria serdao provocadas tdo logo estes sejam publicados
visando a realiza¢do da avaliacdo de conformidade em tela.

Atenciosamente,

Divisao de Avaliacao e Qualidade da Auditoria - DAVAQ
Auditoria-Geral
Tel.: (61) 3313-4612 DAVAQ / 4578 CPLAQ / 4640 CGPLAV




