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Coordenadores de Acodes
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Apresentacao

O objetivo deste Guia é oferecer orientacoes para vocé que ird coordenar uma agao
prevista no Plano Anual de Trabalho (PAT) da Rede Integrar. O PAT pode ser
acessado em https://redeintegrar.irbcontas.org.br/.

Coordenar grandes grupos compostos por pessoas de diferentes organizagées em
torno de um objetivo comum pode ser desafiador, mas é possivel alcancar
resultados eficazes a partir de planejamento e metodologias ja testadas. Por isso
preparamos este Guia, para que ele seja um ponto de partida para um trabalho de
coordenacgao mais produtivo e eficaz.

Rede Integrar

A Rede Integrar é uma rede composta por todos os Tribunais de Contas brasileiros,
juntamente com a Atricon (Associagdo dos Membros dos Tribunais de Contas do
Brasil) e o IRB (Instituto Rui Barbosa). Foi criada para realizar trabalhos conjuntos
de fiscalizagdes de politicas publicas descentralizadas, com atuacado e
planejamento coordenados. As auditorias podem ser conjuntas, paralelas ou
coordenadas. Ha também outras formas de trabalhos realizados no ambito da
Rede:

e Selecao de fiscalizagdoes de politicas descentralizadas, com base em
indicadores e informagoes que apontem para problemas e fatores criticos
associados ao objeto de analise

e Metodologias, processos de trabalho e tecnologias especificas que apoiem
a avaliacao e fiscalizagao de politicas publicas descentralizadas

e Intercambio de informacgoes e boas praticas

e Compartilhamento de bancos de dados e sistemas informatizados

e Cursos, seminarios, simpésios, encontros e outros eventos voltados a
capacitacao e ao desenvolvimento profissional em avaliagao e fiscalizacao
de politicas publicas descentralizadas

Papel do Coordenador em acdes do PAT

O coordenador é o responsavel pela conducéo do projeto descrito em cada acgéao
aprovada do PAT. E ele quem dita o ritmo dos trabalhos, norteado pelo planejamento
e 0 cronograma estabelecidos junto a equipe.



Esta a cargo do coordenador agendar e conduzir as reuniées e engajar a equipe, 0
que depende de comunicacéao transparente, horizontal e assidua e de dialogo e
escuta ativa com cada membro da equipe.

O papel da coordenacéao assume ainda mais importancia em grupos muito grandes.
Nesses casos, 0s desafios para uma comunicacéao assertiva e de mao dupla, em que
todos tém voz e sao ouvidos, se tornam mais complexos e requerem maior
planejamento e dedicacgao.

Espera-se que o coordenador se envolva menos na elaboragao dos produtos e mais
na revisao, supervisao e apoio a equipe. Assim, os papeis ficam mais claros e fica
mais facil evitar que pessoas se sobrecarreguem e ndo cumpram suas fungoes a
contento.

As informagoes constantes das propostas aprovadas para PAT 2025 devem nortear
adelimitacao do escopo, do cronograma e dos produtos planejados para cada acao.
Cada coordenador, contudo, tem autonomia para definir como sera a dindmica de
funcionamento do grupo e até mesmo propor algum ajuste na proposta aprovada,
visando sua adequacao aos desafios que podem surgir durante a execugéao do
projeto.

Eventuais modificagdes na proposta original, no entanto, antes de implementadas,
devem ser validadas no ambito da equipe de trabalho, honrando a premissa de
atuacao colaborativa da Rede Integrar. As mudancas devem ser registradas e
enviadas por e-mail para projeto.integrar@tcu.gov.br.

Confira algumas acoes importantes que devem ser providenciadas pelo
coordenador:

l.  Registro atualizado da equipe: E fundamental manter atualizado o registro
dos componentes do grupo de trabalho. Qualquer mudanga na composicéao
do grupo deve ser enviada para o e-mail redeintegrar@atricon.org.br, com
cépia para projeto.integrar@tcu.gov.br.

lI.  Acompanhamento e suporte ao andamento dos trabalhos: O
acompanhamento da execucéao das acoes do PAT 2025 sera feito por meio
de reunioes trimestrais entre os coordenadores e a equipe da Rede Integrar,
com o objetivo de identificar eventuais dificuldades e pontos de melhoria,
assim como promover o compartilhamento de boas praticas no grupo.



Além disso, o coordenador combinara com a equipe da agao como sera a
interacéo entre eles no andamento dos trabalhos. (falta incluir apoio das
SECs)

[Il.  Relatério das atividades: Até novembro deste ano, o coordenador devera
enviar o relatério da acdo do PAT para o e-mail projeto.integrar@tcu.gov.br.
Os relatérios serao consolidados como um unico documento que sera
publicado no inicio do ano seguinte.
Uma dica importante é o registro sistematico das etapas, boas praticas,
desafios, aprendizados e produtos das acdes ao longo do tempo, para
facilitar a composicao desse relatério. Mesmo que a atividade nao esteja
finalizada em novembro, o registro deve ser enviado para o
acompanhamento pela Rede. As orientacdes detalhas para elaboracao do
relatdrio serdo enviadas no segundo semestre.

IV.  Grupo de WhatsApp: Foi instituido um grupo de WhatsApp para orientagoes
gerais, troca de experiéncias e mutuo suporte entre os proéprios
coordenadores. E essencial o coordenador fazer parte do grupo para manter-
se atualizado. Fique a vontade para partilhar suas duvidas e aprendizados
no grupo, pois outros coordenadores podem se beneficiar dessa
comunicacéo rapida e simples.

Os coordenadores também contam com apoio de outras instancias das Rede
Integrar. Em caso de duvida, envie e-mail para projeto.integrar@tcu.gov.br. Vocé
também pode procurar os representantes do seu Tribunal no Comité Técnico da
Rede Integrar. A lista com todos os representantes esta disponivel em
https://redeintegrar.irbcontas.org.br/organograma/.




Processo de Coordenacéao

1. Planejamento detalhado da agéo - Defini¢gbes prévias:

Objetivos:

Devem ser definidos pela equipe, com o apoio do coordenador, de acordo com o
propésito e o interesse do publico-alvo e das partes interessadas nos produtos. A
definigédo dos objetivos e produtos esperados proporciona clareza sobre o problema
que esta sendo tratado e gera unido e engajamento na equipe. E preciso dedicar
tempo para alinhar entre os membros da equipe as razbées para se definir os
objetivos.

Metodologia:
Pela pratica de coordenadores experientes, o uso de metodologias ageis (Scrum,
Kanban) pode ser interessante.

Principais caracteristicas:

e Baseiam-se em ciclos curtos (sprints) com entregas frequentes a cada
semana ou alguns dias;

e Sao realizadas por equipes auto-organizadas com planejamento
horizontalizado e consensual;

e Focam na qualidade dos produtos intermediarios e do produto final
apresentado;

e S3o0 ageis, flexiveis e sem tantos obstaculos burocraticos;

e S3io iterativas (agoes que progridem por meio de refinamentos
sucessivos, por isso podem ser repetitivas ou reiteradas).

Vantagens:
e Aceleram as entregas;

e Corrigem problemas mais rapidamente;

e Permitem revisar planejamentos;

e Melhoram a produtividade, o engajamento e 0 senso de pertencimento;
e Elevam as perspectivas de sucesso da agao;

e Permitem uma maior personalizacao do produto oferecido.

Nas metodologias ageis, por exemplo, usa-se o conceito de “histéria de usuario”. E
preciso definir para quem se esta produzindo (seja para o diretor, relator,
presidente, sociedade, dentre outros), qual a informacao necessaria para esse
usuario, qual produto esta sendo feito e qual uso sera feito dele.



Outro conceito interessante é a “definicao de pronto”: especificacées necessarias
para que quem esta realizando a tarefa entenda quando é que aquele produto esta
pronto para ser consumido. A “definicao de pronto” explicita as caracteristicas de
um produto finalizado, na perspectiva do coordenador e da equipe. Por exemplo: 0
produto a ser entregue é uma relagao da legislacao pertinente a determinado tema.
Para alguns, uma relacao da legislagao consiste em apenas registrar os nimeros
das leis seus links respectivos. Para outros, consiste em especificar o que aquelas
legislacdes dizem. Pessoas diferentes podem entender o produto de formas
diferentes. Talvez nenhuma dessas formas tenha usabilidade para a situagao real
especifica. Uma “definicdo de pronto” poderia ser a relacdo da legislacao
pertinente estar em um documento Word timbrado em tal formato, contendo tais
elementos, assinado e com o layout da Rede Integrar.

E importante ressaltar que os conceitos de “histéria de usuario” e “definicdo de
pronto” devem ser estabelecidos junto com a equipe, de forma participativa e
consensual.

Produtos a serem entregues:
Os produtos intermediarios e finais tém que ser bem especificados para as pessoas
entenderem o que se espera do trabalho delas.

Estabelecimento de cronograma:

Um cronograma que abranja as principais fases e produtos da acéo serve como
parametro de acompanhamento e organizagcao pelo coordenador, e orienta a
equipe quanto ao processo como um todo.

Mapeamento dos principais riscos:

O coordenador, junto com a equipe, deve prever 0s principais riscos da agao, bem
como acgodes mitigadoras para esses riscos. Os riscos podem envolver falta de
patrocinio das instituicoes, dificuldades nas comunicacées com os stakeholders,
falta de recursos humanos, logisticos e de tempo para execugao etc.

Um risco recorrente, que pode ser fonte de frustragao para a coordenacgéao do
projeto, é a pouca ou nenhuma participacao de parte da equipe. As razées podem
ser as mais variadas, desde a incompatibilidade com outras demandas, até a falta
de entendimento do que deve ser feito. A mitigacdo desse risco passa pela criagao
de senso de pertencimento a equipe, construida por meio de comunicacao
transparente, individual e coletiva.

Definicao de canais de comunicacao:



Podem ser usados WhatsApp, Teams, Trello, Planner, dentre outros. As ferramentas
Trello e Planner podem gerar automaticamente comunicacées individuais sobre o0s
prazos das agoes, 0 que gera engajamento e organizagao na equipe.

Realizacao de capacitacao:

Pode ser necessaria a realizacdo de capacitacao sobre conhecimento técnico e
metodoldégico para a equipe de trabalho, principalmente em casos de fiscalizagoes.
O apoio das escolas de contas é fundamental para a definicdo do escopo do
treinamento, da modalidade (presencial, virtual ou hibrido), de quem faréa a
instrutoria, da confeccao de material de apoio (modelos, templates, orientacoes,
que podem ser criados pela prépria equipe). A capacitagao pode ser também um
processo de mentoria realizado pelos membros mais experientes da equipe.

Dica:
O planejamento é flexivel. Embora possa ser alterado a qualquer momento, deve se
manter alinhado com os resultados esperados da acéo.

2. Execucao da acao:

Clareza na definicao de papeis de trabalho:

O entendimento pela equipe de quais sao os papeis de trabalho, suas atribuigoes,
desafios e limitacoes tem que ser garantido para que os participantes possam
escolher as atividades que farao parte, com a orientagao e apoio do coordenador. E
necessario conversar com as pessoas da equipe para que a expertise delas seja
conhecida e o coordenador possa organizar as atividades de acordo com o perfil de
cada uma.

Produtos intermediarios a serem entregues:

Cada acao tem um produto final a ser entregue, e diversos produtos intermediarios,
imprescindiveis para a consecucao da acgao. A auditoria, por exemplo, é um grande
produto a ser entregue. Quando se ira fazer uma auditoria, se pensa logo no produto
final, que é o relatério de auditoria. Mas se ha divisao das diversas etapas da
auditoria, temos ali varios produtos. A visao geral do objeto é um produto, que tem
varios subprodutos, como objetivo do objeto, histérico do objeto, marco legal,
inventario de riscos, matriz de planejamento, papéis de trabalho para coleta de
evidéncia, cronograma detalhado, analises das evidéncias. A governanca de tudo
isso é uma atribuicao do coordenador.

Acompanhamento da agao:



O acompanhamento é parte fundamental das atribuicées do coordenador e pode
ser feito por meio de conversas, e-mails, mensagens e reunides. A solucéo de
duvidas é o principal objetivo do acompanhamento, mas o coordenador pode usar
o conhecimento de toda a equipe, ou até mesmo do Comité Técnico e da
coordenacéao da Rede Integrar.

As metodologias ageis usam o conceito de reuniées de encomenda dos produtos e
reuniodes de entrega dos produtos como forma de acompanhamento. Sao reuniées
intermediarias, rapidas e com pauta definida, que facilitam muito a comunicagéo e
supervisao. Ainda nessas metodologias, outra opcdo de acompanhamento sao as
reunioes diarias. Elas duram até quinze minutos e tém por objetivo que a equipe
compartilhe o que cada um esta fazendo hoje, o que fez ontem, e o que pretende
fazer amanha. E uma forma de manter as pessoas integradas no trabalho.

Comunicacao diaria:

E o pronto atendimento das demandas da equipe pelo coordenador, por meio de
ligacoes telefonicas e de video; mensagens rapidas para compartilhamento de
duvidas e registro de intercorréncias podem ser feitas em grupo ou em particular
nos grupos de WhatsApp ou equipe do Teams. O importante é que o coordenador
trabalhe ativamente na comunicagao com a equipe, criando um clima de confianca
por meio do didlogo continuo, da articulacdo entre pessoas, na divulgacao de
orientagdes, na convocagao para as reuniées e na verificacdo se ha duvidas ou
impedimentos entre os participantes. As pessoas tém que se sentir parte valorosa
da equipe e saber que o trabalho é priorizado na instituicdo, por meio do
coordenador.

Registro das informacées e dos produtos:

O coordenador tem também a atribuicao de registrar todo o processo, para
consolidacao do aprendizado da equipe e para a elaboragao do relatério final ou
intermediario, solicitado pela Rede Integrar.

Dica:

Reconhecer e celebrar as conquistas do grupo, por menores que sejam, pode ajudar
a manter a moral elevada e motivar os participantes a continuar trabalhando em
diregao ao objetivo comum.

3. Conclusao da acéao:

A acéao se conclui por meio de relatério consolidado, ficha-sintese, criagao de site
ou realizacao de evento para divulgagao (seminario, por exemplo). A divulgacao das
informacoes coletadas merece consideracao detalhada. A elaboracao de folders,



cartilhas, guias ou manuais (com informagdes mais resumidas e praticas e
diagramacéo visual para leitura mais facil), além do relatério (documento mais
detalhado e robusto), pode ser uma boa opgéao de divulgagao por meio dos sites e
midias sociais das instituicoes e grupos de WhatsApp. Uma boa ideia é que o
documento mais sucinto contenha um QR Code para o relatério, que pode ser
acessado por aqueles que desejem se aprofundar no assunto.

Boas Praticas

E importante que o coordenador troque experiéncias e aprendizados com outras
pessoas que ja exerceram esse papel ou que também o assumiram no PAT deste
ano. Ressaltamos algumas boas praticas que costumam ser destacadas para esse

papel:

e Estimular coordenacao conjunta

e Alinhar expectativas desde o inicio da acao

e Alinhar a estratégia de atuacdo com os membros da agao

e Alinhar com os TC's uma proposta para a melhor entrega do produto
esperado na acao

e Usar metodologias ageis de gestao de projetos

e Formar subgrupos na equipe para engajar a participacao de todos

e Manter clareza sobre prazos e produtos

e Garantir que as caracteristicas dos produtos que serao feitos estejam bem
definidas

e Investir na comunicacéao entre os integrantes ao longo de toda a execucgéao.
Considere formar um grupo especifico de whatsapp;

e Produzir resumos para a comunicagao sobre os trabalhos

¢ Divulgar produtos parciais nas reunioes de acompanhamento junto a Rede
Integrar

e Consolidar e disseminar as informagoes geradas no ambito da acéo.



Para saber mais, vocé pode consultar a publicagdo “Orientagdes sobre Auditorias
Coordenadas” em https://portal.tcu.gov.br/publicacoes-institucionais/cartilha-
manual-ou-tutorial/orientacoes-sobre-auditorias-coordenadas.

Este guia continuaréa sendo atualizado. Envie suas contribuicoes para
projeto.integrar@tcu.gov.br.

Estamos com vocé!

REDE INTEGRAR

FISCALIZAGAO DE POLITICAS PUBLICAS DESCENTRALIZADAS



