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CARTA AO LEITOR
Prezado leitor,

Antfes de adentrar as pdaginas deste Manual, permita-me compartilhar a
trajetdria profissional que deu origem a esta proposta educacional. Com mais
de duas décadas de experiéncia como enfermeira, recentemente fui
convidada a assumir o papel de auditora do Internato de Medicina em uma
instituicdo de ensino superior privada no Estado de SGo Paulo. Essa iniciativa
estava alinhada com os principios e valores da universidade, buscando
primordialmente aprimorar a exceléncia do curso e ampliar o seu
reconhecimento no mercado.

No entanto, devido & natureza pioneira do projeto, enfrentei desafios
inéditos, desde a harmonizacdo de processos de trabalho até a elaboracdo de
fichas de auditoria, contendo informacdes documentadas sobre
conformidades e ndo conformidades. Essa jornada incluiu fambém a definicdo
de riscos e a identificacdo de indicadores de qualidade no dmbito do ensino-
aprendizagem.

Apesar da vasta experiéncia profissional, percebi que o foco do trabalho
gradualmente se deslocou para investigacdes e demandas relacionadas &
rofina laboral. A partir dessa vivéncia, enquanto simultaneamente cursava o
Mestrado Profissional Interdisciplinar em Saude na Universidade de SGo Paulo
(USP), embarquei em uma jornada de pesquisa com o intuito de contribuir para
novas abordagens que valorizassem essa bagagem profissional como base
para uma avaliagcdo contfinua da experiéncia pedagodgica.

Considerando que o ambiente de trabalho deve também ser um espaco
formador, esta pesquisa adquire relevancia ao explorar como a metodologia
de auditoria pode enriquecer a avaliagcdo pedagdgica de um programa de
internato em um curso de medicina, inserido em uma instituicdo de ensino
superior. A discussdo em torno do modelo de auditoria como ferramenta de
avaliacdo pedagoégica para o infernato de medicina visa a influenciar
positivamente o processo de ensino-aprendizagem nos contextos de prdatica
clinica, impactando diretamente na qualidade do curso. Isso, por sua vez,
contribui para formar profissionais alinhados com as demandas e politicas de
saude do pais e da sociedade.

Convido vocé a desbravar estas pdginas com interesse e curiosidade,
sabendo que por trds delas reside um comprometimento com a educacdo de
exceléncia e com o progresso do ensino na area médica.

Uma otima leitural
Atenciosamente,
Valdete Rodrigues Santos




/ \ Ola, profissional de saude, este Manual foi
elaborado especialmente para vocé que atua
\ / como auditor dos Cursos de gradua¢do nos
cendrios de prdtica de ensino-aprendizagem.

Esse manual foi criado pensando nas diversas formas de
utilizacdo, podendo ser acessado por meio de celulares,
tablets e computadores.

Para facilitar o acesso e uso do manual, foi
disponibilizado a seguir algumas ferramentas que tém o
potencial de simplificar sua exploracdo pelo conteldo
presente no manual.

INDICE INTERATIVO
A exploracdo do material pode ser simplificada por meio de

um simples cligue nos elementos listados no sumario.

ORIENTACAO PELO CONTEUDO
No canto superior direito de cada pdagina, sdo visiveis botdes
> destinados a orientacdo, contribuindo para a comodidade na

utilizacdo do manual.




APRESENTACAO

Esse manual € parte do relatério de
pesquisa de Valdete Rodrigues Santos,
apresentado ao programa de Pos-
graduacdo Mestrado Interunidades —
Formacdo Interdisciplinar (FSP, FO, FP,
EEUSP) da Universidade de Sdo Paulo -
USP para obtencdo do fitulo de Mestre
em Ciéncias da Saude. Trata-se de um
material educativo de aqapoio aos
profissionais de salude que venham
atuar como auditores dentfro das
Instituicoes de Ensino (IES).

O PROCESSO
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1 - INTRODUCAO

A auditoria € uma abordagem
sistemdtica e independente que
envolve a andlise detalhada dos
fatos por meio de técnicas como
observacdo, medicdo ou ensaio.
Seu propdsito é verificar se uma
atividade, elemento ou sistema
atende aos requisitos
estabelecidos pelas leis e normas
vigentes, além de determinar se
as acoes de saude e seus
resultados estdo alinhados com os

Através da avaliacdo operativa,
é possivel analisar a qualidade
dos processos, sistemas e servicos
e identificar a necessidade de
melhorias ou acdes preventivas,
corretivas ou saneadoras.

O principal objetivo da auditoria é
fornecer informacoes essenciais a
alta administracdo para exercer
um controle efetivo sobre a
organizacdo ou sistema. Além
disso, ela contribui para o
planejamento, replanejamento e
aperfeicoamento das acodes de

planos previamente saude e do Sistemma como um
estabelecidos. todo (Manual de normas de
auditoria do Ministério da Saude).

A autonomia e a independéncia sdo atributos inaliendveis da atividade
de auditoria, fundamentais para assegurar a integridade de suas
operacoes. Para que os procedimentos auditoriais transcorram de
maneira efetiva, € imperativo que os lideres de organizacdes e enfidades
associadas, seja de forma direta ou indireta a instituicdo, garantam as
condicoes necessdrias a equipe de auditoria. Isso envolve a concessdo
de acesso irrestrito a informacoes, instalacoes fisicas e virtuais, recursos
patrimoniais, registros documentais e plataformas computacionais
essenciais para a plena execucdo de suas incumbéncias.

Segundo as Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduacdo em
Medicina, cabe a prépria IES a que o curso estd vinculado o
acompanhamento, conftrole interno e avaliacdo do processo ensino-
aprendizagem.

Por ser uma atividade de controle e avaliacao, a auditoria demanda da
observacao de fatos e desempenhos, analise de registros e documentos que
evidenciem a eficacia dos processos organizacionais, que dentro de uma IES

estdo diretamente ligados ao processo ensino-aprendizagem.

Da Nobrega, et. al., 2016

Esse manual foi elaborado para orientar o processo de auditoria de trabalho, que
corresponde em programagdo, preparagdo, planejamento, condugao da auditoria;
avaliagdo, apresentacdo dos resultados (relatério) e acompanhamento das agoes
corretivas propostas.
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2. Objetivos:

2.1. Obj

etivos Gerais:

o Fornecer assessoria a alta gestao da Instituicdo de Ensino Superior (IES), atuando
de forma autbnoma e independente, orientando-se pelos normativos e dispositivos
técnicos do Controle Interno da Universidade.

o Garantir o correto funcionamento dos processos e fluxos internos, fazendo
recomendacdes para aprimorar as operagdes em termos de economicidade,

eficiéncia,

eficacia, efetividade e equidade do desempenho organizacional.

2.2. Objetivos Especificos:

Verificar a regularidade da execucdo das atividades praticas do Estagio
supervisionado no Curso de Medicina - Internato, nos cenarios de pratica
de ensino-aprendizagem, abrangendo os niveis primario, secundario e
terciario de atencdo a saude, assegurando o cumprimento de principios
de legalidade e legitimidade, com base em critérios e fluxos previamente
estabelecidos.

Prestar assessoria aos coordenadores do Internato, garantindo o
acompanhamento adequado dos discentes e priorizando a qualidade do
ensino, por meio da adesdo as diretrizes, planos de atividades e tarefas
pedagdgicas previamente definidas.

Realizar verificagdes "in loco" e emitir relatorios sobre as atividades dos
internos  sob  supervisao, baseando-se em critérios previamente
estabelecidos de acordo com as DCN/2014. Essas verificagbes
contribuem para a avaliacdo de ocorréncias, como ndao conformidades,
reclamacdes, sugestdes e elogios, a0 mesmo tempo em que ampliam o
monitoramento das ferramentas da qualidade em campo de estagio.

Avaliar e interpretar normas, instru¢des de procedimentos e outras
questdes relacionadas as atividades do Internato do Curso de Medicina,
visando a melhoria continua dos processos internos e contribuindo para
a manutencao da qualidade no ensino.
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3. Perfil do profissional de auditoria em saude:
3.1. Equipe de auditoria:

- Coordenador de equipe (profissional de saude)
- Auditor operacional (trainee)

- Auditor operacional (pleno)

- Auditor operacional (sénior)

3.2. Atividades e elementos a serem auditados:

- Esclarecer todo o conjunto documental e os processos ligados as
atividades ou ao(s) elemento(s) a serem objeto(s) da auditoria;

- Recursos materiais a serem empregados;

- Os pontos cruciais das atividades ou os elementos essenciais a serem
destacados;

- Os individuos/especialistas participantes e seu nivel de habilidades;

- A formulacdo da lista de verificacdo (check-list).

3.3. Alguns conceitos que permeiam a atividade de
auditoria:

a) Qual € a motivacao subjacente para a sua execucao? Qual € o
proposito central?

b) Quais sao os parametros que delimitam sua abrangéncia? O que deve
ser investigado?

c) Em que momento e por quem devem ser disponibilizados os recursos
de apoio a equipe de auditoria?

d) Quem recebera notificacdo sobre a condugao da auditoria € por meio
de qual método?

e) Quais setores ou unidades serdo submetidos a auditoria?

f) Quais individuos serao designados para compor o grupo de auditores?
g) Quem assumira o papel de coordenador da equipe?

h) Em que local a auditoria sera conduzida e quais sao os
desdobramentos esperados?

i) Onde serdo realizadas as reunides de abertura e encerramento da
auditoria?

j) Qual € o cronograma estimado para a realizacdo da auditoria?

k) Qual é o ponto de partida definido e qual serd a duracdo projetada”?

l) Qual é o prazo para a apresentacao do relatério final da auditoria?

m) De que maneira os procedimentos da auditoria serao implementados?
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4. Processo de auditoria em Saude

O Manual de Normas de Auditoria do Ministério da Saude,
propoes 6 (seis) fases para a boa pratica de sua realizacao, que sao:

| - Reunidao de Abertura;

Il - Execugao da Auditoria;

Il - Avaliacdo da Auditoria;

IV - Reunido de Fechamento;

V - Relatério Final de Auditoria;

VI - Agdes de Acompanhamento (Follow-up).

Para elaboracao deste manual, propomos um plano uma ac¢ao do
tipo PLAN-DO-CHECK-ACT (PDCA), envolvendo a coordenacio,
docentes (professores/preceptores) e discentes em todo o processo.

4.1 — Fase de planejamento (PLAN)
- Reuniao de abertura

» Finalidade: comunicacdo assertiva e colaboragdo mutua entre os sujeitos
auditados e os auditores, com o propdsito de atenuar as eventuais resisténcias
inerentes.

» Componentes: toda a equipe de auditoria, junto a direcdo (gerentes) e aos
coordenadores da area ou unidade que esta prestes a passar pelo processo de
auditoria.

» Duracao: ndo excedente a 30 minutos, além de sua natureza obijetiva.

» Obs. Ela é projetada para dissipar dlvidas que possam surgir de ambos os lados
e ¢ liderada pelo Coordenador da equipe. O encontro culmina com o registro das
pessoas que estiveram presentes, sedimentando assim seu impacto inicial.

Envolve a preparacao de todos os materiais e documentos
necessarios antes da realizacao da visita ao campo de pratica ensino-
aprendizagem. Se subdivide em 4 etapas:

« Distribuicao equitativa dos campos de estagio;

+ Cronograma semestral de visitas e reunides;

« Documentacdo necessaria — Projeto  Politico-pedagogico (PPP) e o
plangjamento de aulas anual, planilha dos coordenadores de area e
supervisores de estagio; cronograma dos estagios com distribuicdo do corpo
discente nos campos de pratica, cronograma de atividades a serem
desenvolvidas no campo estagio

+ Solicitacdo de autorizagao para visita “/in /foco’.
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4.2 — Fase de execucao (DO)

A realizacao de visitas “in loco” tem o intuito de avaliar critérios
selecionados previamente. Um modelo de abordagem é apresentado
neste manual.

E importante relembrar algumas orientacdes do Ministério da
Saude para a visita de auditoria.

+ Incorporar roteiros e listas de verificacdo como guias, mas ndo
se restringir exclusivamente a eles;

- Demonstrar precisdo no registo de anotacdes, pois elas
assumirdo importéncia mdaxima na redacdo subsequente do
relatério, e, portanto, ndo podem abrigar qualquer sombra de
incertezaq;

- Buscar de maneira constante evidéncias objetivas que
corroborem as discrepdncias identificadas;

- As documentacoes solicitadas (por exemplo, relacdo de
funciondrios, faturas etc.) devem ser validadas mediante
assinatura do responsavel pela respectiva drea;

- Sempre que vidvel, interagir com os individuos que executam
as atividades, ndo limitando a abordagem apenas a andlise
documental ou a observacdo durante a visita;

« Quvir com maior atencdo e falar de maneira mais
parcimoniosa;

- Nao permitir gue o auditado dite o ritmo da auditoria;

- Permanecer alerta para quaisquer afividades
"desestruturantes” do auditado, tais como interrupcoes
recorrentes, indisponibilidade de documentos, ou a presenca
de um elemento-chave engajado em atfividades de Ultimo
minuto.
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CRITERIOS DE AVALIACAO DA PRATICA PEDAGOGICA:

1. Ambiente de estagio

O que ¢ avaliado neste critério?

v’ E promovida uma introducdo ao ambiente de estagio para os estudantes
(processo de integracdo) por um representante designado pela
Instituicdo de Ensino Superior?

v’ Existe uma reorientagdo aos alunos quanto as diretrizes contidas no
Manual de Internato e aos fluxos estabelecidos no campo de estagio?

v Os profissionais em exercicio no local de estagio demonstram uma
postura receptiva, proporcionando condicdes que favorecem 0O
acolhimento do aluno?

v Tanto os recursos humanos como os fisicos, além dos materiais
disponibilizados, garantem uma execucao adequada das atividades de
estagio?

2, Disposicao da experiéncia de estagio

O que ¢ avaliado neste critério?

v" A Instituicdo de Ensino Superior encaminhou os documentos contendo
0 cronograma do estagio e a relacdo de alunos para o local designado?
Em caso afirmativo, qual foi a antecedéncia desse envio?

v' A marcacdo de presenca estd sendo registrada de acordo com os
procedimentos delineados no fluxo e no sistema estipulados pela
Instituicdo de Ensino Superior?

v O ambiente de estagio estd devidamente adequado a quantidade de
alunos alocados?

v" A proposta de estagio esta em conformidade com a especificidade do
campo (area de especializacao)?

v’ Existem discrepancias entre o periodo de férias do professor ou
supervisor no campo em relacdo aquele na Instituicdo de Ensino
Superior?

v' Os alunos se encontram desassistidos no campo, sem supervisio
adequada?

v' As préticas cotidianas e os procedimentos relativos ao estagio estdo
estruturados de maneira coerente?

v" As diretrizes da NR 32 e as regras estipuladas pelo Manual do Estagio
estdo sendo seguidas tanto pelos alunos como pelos supervisores de
estagio?
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3. Observancia das Normas Institucionais
O que ¢ avaliado neste critério?

- Os supervisores de estagio estao violando o horario estipulado no contrato?
- Existem supervisores de estagio presentes no campo, porém ndo estdao
envolvidos na supervisdo direta dos alunos (estdo ocupados com outras
atividades)?

- Algum supervisor de estagio esta liberando os alunos antes de se
completarem 2 (duas) horas do horario estipulado para o término das
atividades de estagio?

- Os supervisores de estagio estao aderindo as regras institucionais, como
respeitar os horarios e os locais designados para a discussao de casos?

- Os supervisores de estagio estdo aderindo ao fluxo de trabalho previamente
estabelecido, mantendo a sequéncia e os procedimentos estipulados?

4. . Chances de desenvolvimento para o aprendizado
O que ¢ avaliado neste critério?

- H& uma disposicdo de pacientes que se alinha de maneira apropriada ao fluxo
de alunos?

- E promovida uma abordagem de discusséo de casos?

- Os discentes realizam autoavaliagdo?

- Qual a relagao aluno/docente (supervisor de estagio)?

- Os internos interagem com outros discentes (das demais areas de ensino em
saude da IES) no campo de estagio?

- Ha canal de escuta para os alunos?

- Ha canal de escuta para docentes (supervisores de estagio)?
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4.3. Fase de verificacao (CHECK-IN)

Apods a conclusdo do periodo de visitagcdo designado, um
integrante da equipe de auditoria assume a tarefa de desenvolver o
Relatdrio de Avaliagcdo “in loco” (conforme o modelo fornecido no
Apéndice l), com enfoque em:

» A descricdo das averiguacoes realizadas diretamente no campo,
em consond@ncia com os critérios estabelecidos acima;

> A apresentacdo de sugestdoes para remediacdo de possiveis
discrepdncias identificadas;

> A formulacdo de recomendacdes para o aprimoramento dos
processos, bem como a proposta de solugcoes para fragilidades
potenciais.

O relatdrio, de natureza obrigatdria, € submetido a alta
administracdo por meio do correio eletrénico institucional.

No estdgio da avaliagcdo dos resultados, todas as
informacdes e dados encontrados durante a auditoria sdo
minuciosamente avaliados. Isso engloba as evidéncias objetivas que
fortalecem as anotacoes sobre as ndo conformidades, visando mitigar
possiveis contestacoes.

Caso ndo sejam enconfradas provas tangiveis de ndo
conformidade, essas circunstGncias podem ser mencionadas no
relatdrio como "observacoes’, merecendo atencdo considerdvel. Esta
abordagem estd alicercada no principio de que para cada desvio,
inadequacdo ou irregularidade deve existir um padrdo normativo de
referéncia (uma norma ou lei).
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Uma palavra sobre Relatério de Avaliagdo “in loco”

Quando se trata da avaliacdo presencial, a visdo do profissional de salde

designado para a funcdo de auditoria € formalmente transmitida afravés de um
Relatdrio de Auditoria e um Parecer. Esses documentos refletem de maneira
formal os resultados das andlises realizadas, seguindo o formato e o fipo
especifico de auditoria em questdo. As informacodes presentes neste relatdrio
referentes aos atos, eventos ou situacoes observadas devem abordar, sobretudo,
0s seguintes aspectos:

VVVVYYY

>

Escopo e objetivo da auditoria;

ldentificacdo da equipe de auditoria;

Data da auditoria;

Documentos analisados e/ou relacionados;

Descricdo das ndo conformidades identificadas;

Avaliacdo/julgamento das ndo conformidades no contexto da auditoria,
considerando sua relevancia e influéncia na eficdcia do sistema ou servico;
Listagem de encaminhamentos decorrentes do relatorio.

Aspectos de Qualidade:

v

v

Concisdo - linguagem clara e sintética, de modo a ser facilmente
compreensivel;

Objetividade - comunicacdo direta e nitida, de forma a ser facilmente
compreendida;

Conviccdo - as evidéncias apresentadas no relatério conduzem o leitor a
conclusdes semelhantes as do auditor;

Clareza - a estrutura e a terminologia utilizadas permitem o entendimento
por qualquer pessoa, mesmo sem conhecimento técnico especifico;
Integridade - o relatdrio inclui fatos relevantes observados na integra, sem
omissdes, proporcionando uma visdo imparcial das
inadequacoes/irregularidades apontadas, recomendacoes e conclusoes;
Coeréncia - os resultados da auditoria estdo alinhados com os objetivos
fracados;

Oportunidade - os relatdrios sdo produzidos de maneira oportuna,
permitindo a tomada de medidas adequadas em relacdo aos assuntos
abordados;

Apresentacdo - os temas sGo organizados logicamente, de acordo com os
objetivos do trabalho, com linguagem precisa e sem erros que prejudiquem
a compreensqo;

Conclusivo - o relatério deve permitir a formulacdo de opinides sobre as
atividades realizadas.
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4.4. Fase de acao (ACT)

Nesta etapa, o Relatério de Avaliacdo In Loco é
compartiihado com os coordenadores do Estagio Supervisionado do
Curso de Medicina, por meio de uma reuniao previamente agendada.

O propdsito primordial € destacar os detalhes identificados
no terreno, com o intuito de instigar a ado¢do de prdticas exemplares
em relacdo d fransparéncia e ao relato de auditoria, a fim de promover
um ambiente propicio para praticas eficazes de avaliacdo do
processo ensino-aprendizagem.

Essa reunido € documentada em um registro oficial, que
serd distribuido por meio do endereco de e-mail institucional de todos
os participantes. Durante a reunido, serdo exploradas quais medidas
podem ser implementadas para otimizar a obtencdo dos resultados
desejados, abordando e resolvendo  possiveis  fragilidades
identificadas.

Ao concluir a avaliacdo in loco, torna-se imperativo informar
o auditado ou as dreas avaliadas sobre os resultfados gerais da
auditoria, enfatizando as discrepdncias que requerem correcdo
imediata (orientacoes).
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Apds a entrega do plano de acdo pela coordenacdo
encarregada, os infegrantes da equipe de auditoria, de acordo com
seu proprio cronograma, regressam ao campo de estdgio relevante
com o objetivo de avaliar a implementacdo das medidas propostas e
a sua eficacia na pratica, marcando o reinicio do ciclo em intervalos
regulares.

Os critérios convencionais de auditoria também atuardo
como guias para a avaliacdo contfinua e a refroalimentacdo do fluxo
de trabalho. Essa fase culmina com a composicdo de um relatério (o
modelo estd disponivel no Apéndice Il), o qual estabelece um vinculo
entre as vulnerabilidades apontadas, as melhorias aplicadas e os
resultados alcancados. Essa peca se revela um recurso crucial para a
administracdo, fornecendo informacdoes para  orientar  ©
acompanhamento e as decisdes tomadas.

As Acoes de Acompanhamento (Follow-up) tém como
finalidade verificar a eficAcia das agcdes corretivas e remediadoras que
foram implementadas. Sem essas acdes, a eficdcia da auditoria se
torna substancialmente comprometida. A verificacdo da eficdcia das
acoes corretivas € incumbéncia do coordenador ou da equipe de
auditores, e engloba:

a) Delimitacdo do periodo e do método de monitoramento;

b) Solicitacdo de uma resposta por escrito do auditado acerca da
implementacdo das acdes corretivas/remediadoras;

c) Verificacdo/comprovacdo de que a acdo corretiva foi de fato
implementada (vale ressaltar que a eficdcia de algumas acdes
corretivas/remediadoras, especialmente as mais complexas,
pode demandar um considerdvel periodo de tempo).
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5. Consideracoes finais

As avaliacdoes internas, externas e o monitoramento dos alunos
em todas as fases do processo de aprendizado possuem um cardter
estratégico, diagndstico e formativo. A equipe de auditoria encarrega-
se de planejar e executar essas avaliacoes de maneira meticulosa,
com o intuito de atingir os propdsitos estabelecidos. Elas
desempenham um papel crucial na identificacdo e reflexdo sobre a
totalidade da instituicdo, através de um contfinuo processo avaliativo
que viabiliza a autocompreensdo, a mitigacdo de fragilidades e o
aprimoramento geral da Instituicdo de Ensino Superior (IES).

Nesse contexto, a funcdo da auditoria abrange o
coordenacdo das avaliagcdes, visando um planejaomento eficaz para
gerar resultfados que embasem propostas de aprimoramento
pedagdgico no dmbito do estdgio de medicina, influenciando a
tomada de decisdes. A Avaliacdo Institucional delineia as fases de um
ciclo avaliativo, que podem ser aqjustadas ou revistas conforme
necessarias, a fim de ofimizar os processos avaliativos, de forma a torna-
los mais criticos e capazes de identificar com clareza as fraquezas e
potencialidades da instituicdo.

A participacdo atftiva da comunidade universitdria nas
avaliacodes realizadas € de fundamental importéGncia. O crescente
entendimento da relevéncia dos processos avaliativos pedagdgicos
reflete uma abordagem contfinua para repensar o ensino e fodas as
outras praticas institucionais, solidificando assim a cultura de avaliacdo
dentro da instituicdo.

MANUAL DE AUDITORIA PAGINA 18



6. Referéncias

v" BRASIL. Ministério da Educacao. Comissao Nacional de Avaliacdo. SINAES: bases
para uma nova proposta de avaliacao da educacao superior brasileira. Brasilia,
2004b.

v BRASIL. MINISTERIO DA EDUCACAO. INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E
PESQUISAS EDUCACIONAIS ANISIO TEIXEIRA-INEP. DIRETORIA DE
AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR-DAES. . Sistema Nacional de Avaliacio
da Educacao Superior—Sinaes. Instrumento de Avaliacao de Cursos de Graduacao
presencial e a distancia. 2012.

v" Conselho Regional de Medicina do Estado de Sao Paulo. Cédigo de ética do
estudante de medicina. Sao Paulo: Cremesp; 2007. Disponivel em
http://www.cremesp.org.br/library/modulos/publicacoes/pdf/Codigo de etica d
o Estudante de Medicina.pdf acesso em 23.02.2023

v" BERTOLIN, Julio César Godoy. Analise critica dos instrumentos de avaliacao de
cursos de graduacao do Sinaes. Revista Espaco Pedagogico, v. 26, n. 1, p. 183-199,
2019.

v' CRUZ, Flavia Oliveira de Almeida Marques da et al. Implementacao de manuais
educativos na consulta de enfermagem: opinido dos pacientes submetidos a
quimioterapia antineoplasica. Rev. enferm. UFPE on line, p. 1757-1762, 2017.

v DA NOBREGA, Ariadina Silva et al. O perfil das publicacoes de auditoria e o papel
do profissional auditor em enfermagem (2009-2012). Enfermagem Brasil, v. 15, n.
6, p. 332-338, 2016.

v GUIMARAES, Bruno; FERREIRA, Maria Amélia. Is medical education changing?
Five challenges for the near future. Acta Médica Portuguesa, v. 33, n. 6, p. 365-366,
2020.

v" MARTIN, Shannon K. et al. Piloting a structured practice audit to assess ACGME
milestones in written handoff communication in internal medicine. Journal of
Graduate Medical Education, v. 7, n. 2, p. 238-241, 2015.

v OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. SISTEMAS, ORGANIZACAO E
METODOS: Uma Abordagem Gerencial. [Digite o Local da Editora]: Grupo
GEN, 2013. E-book. ISBN 9788522482115. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522482115/. Acesso em:
06 abr. 2023

v PRADO, Deildes de Oliveira et al. Manual de normas de auditoria. Brasilia:
Ministério da Satude, 1998

MANUAL DE AUDITORIA PAGINA 19


http://www.cremesp.org.br/library/modulos/publicacoes/pdf/Codigo_de_etica_do_Estudante_de_Medicina.pdf
http://www.cremesp.org.br/library/modulos/publicacoes/pdf/Codigo_de_etica_do_Estudante_de_Medicina.pdf

ANEXO | - Relatério de auditoria de verificagdo “in loco”

RELATORIO DE VERIFICACAO “IN LOCO” - ROTEIRO PARA ELABORAGCAO

1. Pagina 1
CAPA
Nome da Universidade Preencher
Departamento
N° do relatdrio : 00.00/00 (ano da visita)
Tipo de servico: Auditoria de avaliacdo
Unidade auditada Nome do campo de estagio
Periodo Preencher com periodo de auditoria
Auditor(a) Preencher nome e carimbo
2. Pagina 2

TIPO DE SERVICO - Apresentar de forma breve o género de atividade
executada (avaliacdo, consultoriac ou investigacdo) que definiu a
abordagem do trabalho, conjuntamente com a especificacdo do alvo
sujeito & auditoria. Este objeto pode abarcar, entre outras possibilidades:
unidades operacionais, categorias de produtos ou servicos, procedimentos,
programas, sistemas, mecanismos de controle, processos, fransacoes,
departamentos, funcdoes, diretrizes, entre outros.

RESUMO - Apresenta uma perspetiva global sucinta e precisa das atividades
empreendidas e de seus desfechos. Configura-se como um dos elementos
primordiais do documento, dada sua propensdo a ser o mais lido. Sua
extensdo ndo excede uma pdagina, possibilitando uma assimilagcdo rdpida
das informacodes por parte do leitor. Possui uma estrutura visualmente divisivel
em frés secoes distintas:

Secao 1 - DO TRABALHO REALIZADO

» Qual foi a tarefa conduzida pela auditoria?
Nesta secdo, o autor deve especificar o objeto sob andlise e o dmbito
abordado.
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Secao 2 - FINALIDADE

» Quais motivos levaram a auditoria a realizar essa acdo?
Neste campo, devem ser esclarecidos os fundamentos que justificaram a
execucdo do ftrabalho. Tais fundamentos podem estar associados &
avaliacdo de riscos, relevancia, materialidade e/ou criticidade. Ndo devem
ser mencionados eventos como denuncias ou solicitacoes de terceiros.

Secdo 3 - CONCLUSOES

» Quais foram as constatacoes obtidase
Quais sdo as diretrizes a serem seguidas? Nesta parte, € essencial resumir as
principais conclusdes, fanto as desfavordveis quanto as favordveis,
alcancadas pela equipe de auditoria. Além disso, deve-se destacar as
principais orientacoes derivadas das atividades realizadas.

3. Pagina 3
INTRODUCAO

O inicio do relatério de auditoria desempenha o papel de situar o
trabalho efetuado dentro de um contexto mais amplo, oferecendo
elementos que facilitaom a apreensdo do conteldo que se segue. A
infroducdo esclarece as circunst@ncias em que o trabalho foi conduzido e a
importancia das contribuicdes que decorreram dele. E crucial que seja
elaborada exclusivamente pela equipe de auditoria. Além de ser redigida
de forma habilidosa, a intfroducdo precisa atuar como um convite
envolvente, incentivando a continvidade da leitura do relatério. Vale
ressaltar que a infroducdo ndo deve se estender demasiadamente. Detalhes
considerados relevantes para a compreensdo do frabalho podem ser
apresentados cComo anexos.
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4. Pagina 4
RESULTADOS

Nesta secdo, estdo documentadas as descobertas da auditoria. Essas
descobertas resultam da comparacdo entre o critério estabelecido e a
condicdo observada. Consequentemente, podem indicar conformidade ou
ndo conformidade com o critério estabelecido. Esta € a se¢cdo central do
relatdrio, pois forma a base ndo apenas para a conclusdo final, mas também
para as recomendacdes formuladas pela equipe de auditoria. As
descobertas devem ser apresentadas preferencialmente em ordem de
relev@ncia e devem responder as perguntas de auditoria definidas durante
O planejamento.

As descobertas devem ser compostas pelos seguintes elementos:

2.1. Contextudlizagao

Esta parte resume de maneira concisa a descoberta, evitando
interpretacdes que ndo estejam apoiadas em evidéncias. Serve como um
titulo descritivo, frequentemente elaborado apds a formulacdo da
descoberta. Quando relevante, inclui valores, niUmeros, quantidades e
montantes. Apds a descricdo resumida, € fornecido o detalhamento
completo da descoberta.

Esta secdo deve fornecer uma visGo objetiva e resumida do trabalho
realizado, respondendo as perguntas:

O qué?

Quem?

Quando?

Quanto? (valor avaliado, se aplicavel)

Onde?

Comoz?¢

Por qué?

VVVVYVYY

2.2. Critérios

Também é necessdrio indicar o padrdo utilizado para avaliar se o
objeto da auditoria estd em conformidade, supera ou ndo atinge o
desempenho esperado. Este critério € estabelecido durante a fase de
planejamento, com base nos objetivos do trabalho, e serve como base para
as andlises da equipe de auditoria. A apresentacdo do critério é
fundamental para garantir a coesdo da argumentacdo no relatorio.

A secdo de critérios descreve a situacdo identificada e documentada
durante a execucdo da auditoria. Ela corresponde aos eventos decorrentes
ou que podem surgir da discrepdncia entre a situacdo esperada (o critério)
e a situacdo observada (situacdo encontrada). Quando é positiva,
corresponde aos beneficios obtidos. Quando é negativa, reflete o risco ao
qual o objeto da auditoria estd sujeito ou os danos decorrentes de ndo
conformidade com o critério.
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O encerramento desta secdo compila de forma concisa a resposta a
pergunta de auditoria, ou seja, o aspecto principal destacado pela
descoberta. Este trecho é o resultado da combinacdo dos pardgrafos
anteriores e serve como base para a descricdo detalhada das descobertas.

2.3. Situagado Identificada

Descreve a realidade constatada, a qual foi detectada e documentada
durante a fase de execucgdo. Essa descricdo abarca eventos que emergem
ou podem emergir da discrepdncia entre a situacdo antecipada (o critério)
e a situacdo efetivamente encontrada (situacdo identificada). No caso de
ser positiva, reflete beneficios obtidos. No cendrio negativo, abrange os riscos
que o objeto auditado enfrenta ou as consequéncias decorrentes de ndo
conformidade com o critério.

2.4. Conclusao

Constitui o encerramento desta secdo. Deve sintetizar de maneira concisa a
resposta a pergunta centfral da auditoria, ou seja, o principal aspecto a ser
enfatizado por meio da descoberta. Esta parte deve consolidar-se como
resultfado da combinacdo dos pardagrafos anteriores e servir como base para
a elaboracdo da descricdo subsequente.

5. Pagina 5
RECOMENDAGOES

As diretrizes propostas englobam medidas que a equipe de auditoria sugere
as Unidades Auditadas, com o proposito de corrigir inconformidades,
abordar riscos e aprimorar procedimentos operacionais € mecanismos de
controle. Essas orientacdes sGdo uma decorréncia direta das conclusoes
obtidas durante a auditoria.
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