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1. Justificativa

A auditoria interna, como parte da Politica de Qualidade do Grupo SER
Educacional € um processo que busca avaliar, por meio de evidéncias, a conformidade
e a eficicia dos processos desenvolvidos nas Instituicdes de Ensino Superior do Grupo
conforme previsto no sistema de gestdo da qualidade (SGQ). Através das auditorias é
possivel identificar gargalos, ndo conformidades, riscos e oportunidades e direcionar
acOes de correcao e melhoria continua.

Para se obter um resultado avaliativo mais preciso e objetivo nas auditorias, é
necessario manter um grupo de auditores bem treinados e qualificados que sejam
capazes de desenvolver as auditorias previstas nas IES do Grupo.

Assim, visando criar e manter um corpo de auditores capacitados, surge o
presente PROGRAMA DE FORMACAO DE AUDITORES INTERNOS que aborda a
formagao continuada dos auditores diretamente vinculados ao Setor de Qualidade, mas
também se destina a preparacdo de auditores vinculados a outros setores e IES do
Grupo.

Contar com adequada formacao de auditores internos fara com que as IES do
Grupo sejam atendidas de forma ainda mais eficientes, vez que o processo de auditoria
podera ser conduzido sem ampliacdo da equipe. Enquanto paralelamente se dissemina
a cultura da qualidade, aumenta-se a capacidade de realizacdo de auditorias dentro da
organizacdo e se difunde conhecimentos relacionados a organizagdo académica e

aspectos regulatorios.

2. Objetivos do Programa

2.1. Objetivo Geral

Promover o desenvolvimento de habilidades, comportamento e conhecimento
(competéncias) em auditores para realizacdo de auditoria académico-regulatéria
visando o desenvolvimento da Politica da Qualidade, em especial, o Programa de
Auditorias Académico-Regulatérias. Garantindo desta forma a busca da melhoria

continua das IES e cursos do Grupo Ser Educacional.
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2.2. Objetivos Especificos
e Promover capacitagdo continua de auditores buscando melhorar a eficacia do
processo;
¢ Investir na formacao de novos auditores capacitados para atuacao nas auditorias
académico-regulatorias das IES do Grupo SER Educacional,
e Promover a ampliacdo do conhecimento acerca da politica da qualidade e das
auditorias académico-regulatérias;
e Disseminar conhecimentos académicos e regulatérios;
e Auxiliar no desenvolvimento e conducao das auditorias;
e Auxiliar no processo de melhoria continua da qualidade nas IES e cursos.
3. Metodologia

O programa de formacdo de auditores académicos internos disponibilizara de

capacitacado conforme o planejamento anual da Diretoria de Regulacéo e Qualidade,

que seréo divulgadas de forma especifica.

As capacitagfes serdo realizadas de forma virtual, sendo obrigatoria a presenca

contabilizada em conformidade com a legislag&o vigente.

Durante as capacitagbes a verificacdo da presenca e aprendizado sera

devidamente explanada aos participantes, sendo imprescindivel a avaliacéo positiva em

termos de presenca e rendimento.

4. Publico-alvo

O publico-alvo deste programa séo colaboradores do Grupo Ser Educacional

gue almejem atuar como auditores académicos e que se enquadrem nos critérios

estabelecidos no presente (caracteristicas a seguir apresentadas).

4.1. Caracteristicas imprescindiveis

Os candidatos a auditores deverao:
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5.

+ Ter vinculo trabalhista de no minimo 06 meses completos, numa das instituicdes do
Grupo SER Educacional,

+ Ser indicado/liberado por seu gestor imediato para a participacdo de no minimo 3
dias de auditoria;

» Ser liberado pelo gestor imediato para participacao no programa de capacitacao;

» Ter conhecimento intermediario no pacote Office;

» Possuir capacidade de analisar dados e documentos e elaborar relatérios;

» Habilidade de se comunicar de forma escrita e oral.

4.2. Caracteristicas desejaveis
De forma complementar deseja-se que o candidato a auditor possua:
» Ensino superior completo;
» Conhecimento de processos académicos;

» Conhecimento regulatorio.

Inscri¢cbes, Cronograma e Aproveitamento

O chamamento com informacdes sobre o processo seletivo sera divulgado

através dos canais de comunicacéo interna do Grupo Ser Educacional.

O interessado devera preencher o forms atraves do link a seguir:
https://forms.office.com/r/GBhjjWw4tmN
Para participacdo o candidato devera apresentar o Termo de anuéncia assinado

pelo Diretor/Gestor imediato para participa¢cdo no processo que inclui a capacitagéo e,

disponibilidade de 3 (trés) dias anuais para dedicacdo ao processo (de forma remota, a

partir de seu local de trabalho).

O candidato devera ainda apresentar o Termo de Confidencialidade e Sigilo,

ambos em anexo a este edital, devidamente preenchidos e assinados.

5.1. Cronograma

Para cada turma seré elaborado um cronograma, com suas respectivas datas,

seguindo as etapas descritas a seguir.
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ETAPA

INSCRICAO

DIVULGACAO DE RESULTADO SELECAO
TREINAMENTO INICIAL

AUDITORIA GUIADA

RESULTADO

5.2. Sistema de Avaliagcédo
A avaliacdo do processo de ensino e aprendizagem é feita incidindo sobre a
frequéncia, comportamento e o0 aproveitamento.
A frequéncia minima obrigatéria corresponde a 75% da carga horaria prevista.
O aproveitamento € avaliado mediante verificagdes durante o curso.
Para ser qualificado como Auditor Interno o participante devera ter nota minima 5 (cinco)
e 75% de frequéncia.

5.3. Certificagao
A carga horaria total da Capacitacdo sera de 30h. Sendo que as Capacitagdes
serdo ministrados por auditores alocados no setor da Diretoria de Regulacdo e
Qualidade. Os auditores que ministrardo as Capacitacfes exercerdo o papel de
facilitadores, motivadores e condutores das atividades. Serédo conferidos dois tipos de

certificacao:

1. CERTIFICADO DE PARTICIPACAO
Sera emitido para todos o0s participantes que concluirem com aproveitamento o

contelido do curso, avaliado pelos conceitos obtidos no processo avaliativo.

2. CERTIFICADO DE AUDITOR ACADEMICO INTERNO
Seréa emitido para aqueles em que concluirem todas as etapas do programa com
aproveitamento, forem selecionados para uma das vagas disponiveis no ano de vigéncia
da Capacitacdo e, efetivamente apresentarem o Termo de Anuéncia e o Termo de

Confidencialidade e Sigilo assinados.
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6. Disposicdes gerais

Casos omissos serdo decididos pela Diretoria de Regulagdo e Qualidade,

ouvidos quando for o caso, 0s gestores imediatos do participante.

As datas de capacitacdo e auditorias designadas aos participantes selecionados

nos termos deste serdo informadas de forma oficial ao gestor imediato. Auséncias e

outras intercorréncias serao devidamente comunicadas.
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ANEXO | - ANUENCIA DIRETOR/GESTOR IMEDIATO

A Diretoria de Regulacdo e Qualidade.

Declaro, para os devidos fins, que estou ciente da participacdo do (a) insira seu
nome completo, matricula insira sua matricula que trabalha atualmente na
insira sua unidade em exercicio na fungdo de insira sua funcéo tem autorizagao
para participar do Programa para Formacédo de Auditores Internos do Grupo

Ser Educacional promovido pela Direcdo de Regulacéo e Qualidade.

Declaro ainda o compromisso em liberar o referido profissional para participar das
atividades do programa, durante todo o periodo de FORMACAO, assim como
disponibilizar, em comum acordo, ao menos trés dias Uteis por ano para a realizacdo de

auditorias e atividades vinculadas a fungao.

insira a data da assinatura
Data

Assinatura e Carimbo do Gestor



ANEXO Il - TERMO DE CONFIDENCIALIDADE E SIGILO

Eu insira seu nome completo, inscrito(a) no CPF sob o n° insira seu CPF, matricula de
colaborador insira sua matricula, abaixo firmado, assumo o compromisso de manter
confidencialidade e sigilo sobre todas as informagdes técnicas e outras relacionadas a
que tiver acesso durante o desempenho de minhas fun¢des de auditor do Programa de
Auditoria Académico-regulatéria nas instituicbes do Grupo Ser Educacional.

Por este termo de confidencialidade e sigilo comprometo-me:

1. A ndo utilizar as informagdes confidenciais a que tiver acesso, para gerar beneficio
proprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros;

2. A ndo efetuar nenhuma gravacao ou copia da documentacéo confidencial a que tiver
acesso sob qualquer pretexto;

3. A nao me apropriar de material que venha a ser disponivel seja para uso préprio seja
institucional;

4. A ndo repassar informagbes confidenciais, responsabilizando-me por todas as
pessoas que vierem a ter acesso as informacdes, por meu intermédio, e obrigando-me,
assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e / ou prejuizo oriundo de uma eventual
guebra de sigilo das informag&es fornecidas;

5. Em cuidar para que as informagdes confidenciais fiquem restritas ao conhecimento
tdo somente das pessoas que estejam diretamente envolvidas nas discussoes, analises
e, reunides devendo cientifica-los da existéncia deste Termo e da natureza confidencial
destas informacgdes.

6. Em informar aos gestores do processo quaisquer extravio, perda de qualquer
informacé&o escrita e/ou eletrbnica/digital a que tenha tido acesso e ainda preservar na
sua integridade.

Fica abaixo assinado ciente de todas as institucionais e legais.

insira o local e data da assinatura

Assinatura



