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APRESENTACAO

O controle interno € um importante instrumento utilizado pela administracdo publica
para assegurar a regularidade de seus atos. De acordo com Hely Lopes Meirelles (2008, p.
674), controle interno “¢ todo aquele realizado pela entidade ou oOrgdo responsavel pela
atividade controlada, no &mbito da prdépria Administracao”, isto ¢, ocorre quando o agente
controlador integra o 6rgdo publico. Deste modo, um controle eficiente permite o melhor
aproveitamento dos recursos e a defesa do patrimonio publico, servindo de instrumento a

transparéncia e a probidade administrativa.

E preceito constitucional a manutencdo de sistemas de controle interno por parte dos
poderes executivo, legislativo e judiciario, fixado no art. 74 da Constituicdo Federal. Neste
sentido, foi instituido o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal através do
Decreto n. 3.591, de 6 de setembro de 2000, que, com suas alteracdes, atribui a Controladoria-

Geral da Uni&o o papel de Orgdo Central desse Sistema.

O mesmo diploma normativo, com a alteracdo dada pelo Decreto n. 4.440, de 25 de
outubro de 2002, no art. 14 e paragrafo Unico, determina as entidades da Administracao
Publica Federal indireta a organizacdo de uma unidade de auditoria interna no intuito de
fortalecer a gestéo e racionalizar as a¢des de controle. Tais unidades de auditoria interna estao
sujeitas & orientacdo normativa e & supervisdo técnica do Orgéo Central e dos 6rgéos setoriais

do Sistema de Controle Interno em suas respectivas areas de jurisdicao.

O Manual que se apresenta tem por finalidade padronizar as acdes de auditoria interna,
bem como compilar informacdes gerais de auditoria e proporcionar clareza, objetividade e
transparéncia nas atividades desempenhadas pelos auditores. Ndo se pretende esgotar o
assunto, sendo o Manual passivel de atualizacdo e aprimoramento pelos servidores da equipe

da Unidade de Auditoria Interna.
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1 HISTORICO SOBRE A IMPLEMENTACAO DA UNIDADE DE AUDITORIA
INTERNA NO IFSUL

Com o advento do Decreto n. 3.591, de 6 de setembro de 2000, com alteragdes dadas
pelo Decreto n. 4.440, de 25 de outubro de 2002, a organizacao de uma Unidade de Auditoria
Interna tornou-se necessaria. Assim, para dar cumprimento a disposicdo normativa constante
do art. 14 do Decreto n. 3.591/2000, o Diretor-geral do antigo Centro Federal de Educagéo
Tecnoldgica de Pelotas (CEFET/RS) designou o Prof. Jodo Manoel de Sousa Peil para exercer
a funcdo de Auditor Interno da instituicdo, mediante a Portaria n. 268, de 30 de abril de 2003.
N&o se estruturou uma Unidade de Auditoria Interna, mas se designou um servidor para o
desempenho dessa atividade: foi assim que despontaram, no Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense (IFSul), as primeiras atividades de auditoria interna.

Em 20 de janeiro de 2005, de acordo com a Portaria n. 126, a funcdo de Auditor
Interno passou a ser exercida pelo servidor Marco Antonio Maciel Vaz. Em memorando
encaminhado ao Diretor-Geral, datado de 20 de dezembro de 2006, o referido Auditor Interno
solicitou especial atencdo a necessidade de recursos humanos para atuacgdo nas atividades de
auditoria, reiterando o pedido realizado pelo anterior Auditor Interno, qual seja um servidor
ocupante do cargo de contador, um pedagogo ou técnico em assuntos educacionais e um
assistente em administracdo. Tal solicitacdo era condizente com a legislacdo e necessaria para

acompanhamento permanente da execucao administrativa.

O Estatuto do IFSul, aprovado pela Portaria n. 921, de 14 de agosto de 2009 e
publicado no Diario Oficial da Unido em 1° de setembro de 2009, em seu art. 28, passou a
reconhecer a Auditoria Interna como o “o0rgdo de controle responsavel por fortalecer e
assessorar a gestdo, bem como racionalizar as agdes do Instituto Federal Sul-rio-grandense e
prestar apoio, dentro de suas especificidades, no &mbito da Institui¢do, aos 6rgaos do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Uniéo, respeitada
a legislagdo pertinente”. Com a publicacdo desse documento, a Auditoria Interna foi inserida

na estrutura da instituicdo, com vinculagéo hierarquica ao Magnifico Reitor.
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A partir de 14 de maio de 2011, conforme Portaria n. 794, de 29 de abril de 2011,
passou a exercer a funcdo de Auditor Interno o servidor Henrique Ziglia Maia, o qual

permanece até os dias atuais.

Com o intuito de compor o quadro permanente de servidores da Auditoria Interna do
IFSul, o Auditor Interno Henrique Ziglia Maia, em 27 de maio de 2011, encaminhou
memorando ao Diretor Executivo da Reitoria, no qual fez a solicitacdo dos seguintes

servidores: um Auditor, um Contador, um Pedagogo e um Assistente em Administracao.

Em agosto de 2011, uma servidora, ocupante do cargo de Assistente em

Administracdo, com formacdo em Economia, passou a integrar a Auditoria Interna.

Houve em 2012 o incremento de dois novos servidores com formacdo na area do
Direito e das Ciéncias Contabeis. Nesse mesmo ano, ocorreu também um avango em relacdo a
estruturacdo da Unidade de Auditoria Interna do IFSul: foi editada pelo Conselho Superior a
Resolucdo n. 85, de 2 de agosto de 2012, que promoveu uma alteracdo no texto do Estatuto,
passando a Auditoria Interna a ser denominada Unidade de Auditoria Interna e a constituir um
6rgdo de controle centralizado no interior da instituicdo. Isto representa um trabalho
essencialmente sistémico, uma vez que hd um Unico setor encarregado da auditoria de todo o
Instituto, o qual devera se debrucar sobre o exame dos procedimentos de todos os campus e da

Reitoria.

Em 31 de outubro de 2013, conforme a Resolucdo n. 59/2013, do Conselho Superior
do IFSul, foi aprovada a vinculagdo da Unidade de Auditoria Interna ao Conselho Superior do
IFSul, atendendo-se, assim, a recomendacdo da CGU-PR e o Decreto n. 3.591, de 6 de

setembro de 2000, art. 15, paragrafo 3°.

No ano de 2013, através de concurso publico para o cargo de Auditor, a Unidade de
Auditoria Interna do IFSul obteve o ingresso de trés auditores, ocorrendo isto,
respectivamente, nos meses de outubro, novembro e dezembro. N&o obstante o ingresso de
novos servidores, houve, no decorrer do referido ano, uma diminuicéo da equipe de trabalho,
visto que uma servidora ocupante do cargo de Contador e um servidor ocupante do cargo de

Assistente em Administracdo solicitaram vacancia por posse em outro cargo publico; e uma
6
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servidora ocupante do cargo de Assistente em Administracdo foi lotada em outro setor, tendo
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sido convidada a ocupar um cargo de direcéo.

Em 2014, decorrente da alteracdo de lotacdo de servidora ocupante do cargo de

Assistente em Administracdo, que integrava a equipe da AUDIN, foi nomeada mais uma

servidora ocupante do cargo de Auditor.

Assim, a atual equipe da Unidade de Auditoria Interna do IFSul compde-se conforme

0 quadro:
UG SERVIDOR FORMACAO CARGO FUNCAO
. . . Direito/ . .
Andréia Behling Azambuja Especialista Auditora Equipe
. . Economia/ . .
Glaucia Salvador Pereira Prestes MBA Auditora Equipe
158126 Henrique Ziglia Maia Adm|n|§tr§gao/ Administrador Auditor
Especialista Interno
Direito/Letras/ . .
Laerte Radtke Karnopp Especialista Auditor Equipe
. . Direito/ . .
Viviane Koschier Buss .. Auditora Equipe
Especialista
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2 AUDITORIA INTERNA
2.1 Conceito e finalidade

Considerando-se, primeiramente, o conceito de Auditoria, ressalta-se 0 exposto na

Instrucdo Normativa n. 01, de 6 de abril de 2001, da Secretaria Federal de Controle:

A auditoria é o conjunto de técnicas que visa avaliar a gestdo publica, pelos
processos e resultados gerenciais, e a aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito publico e privado, mediante a confrontagdo entre uma
situacdo encontrada com um determinado critério técnico, operacional ou
legal.

A situacdo encontrada a qual alude o texto normativo € o fato ocorrido, a condicédo
verificada durante a execugdo dos trabalhos de auditoria. J& o critério é a base de sustentacdo
dos trabalhos, o qual se constitui em leis, decretos, portarias, manuais, decisdes, pareceres,
etc. Da comparacdo entre o critério e a situacdo existente — condi¢cdo — sdo gerados os achados
de auditoria. Achado é a discrepancia entre a situacao existente e o critério.

A auditoria é uma importante técnica de controle do Estado na busca da melhor
alocacdo de seus recursos, ndo sé atuando para corrigir os desperdicios, a improbidade, a
negligéncia e a omissdo, mas, principalmente, antecipando-se a essas ocorréncias, buscando
garantir os resultados pretendidos, além de destacar os impactos e os beneficios sociais
advindos.

Estdo sujeitos a auditoria quaisquer pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas,
que utilizem, arrecadem, guardem, gerenciem ou administrem dinheiros, bens e valores
publicos.

Pelo exposto e consoante previsdo normativa, a finalidade béasica da auditoria é
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar 0s
resultados alcancados quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade da gestéo
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica da administracdo

publica.
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Na Secdo I, capitulo X, da IN/SFC 01/2001, encontra-se a definicdo de Auditoria

Interna:

A auditoria interna constitui-se em um conjunto de procedimentos,
tecnicamente normatizados, que funciona por meio de acompanhamento
indireto de processos, avaliacdo de resultados e proposicdo de aches
corretivas para os desvios gerenciais da entidade a qual esta vinculada. Os
trabalhos de auditoria interna sdo executados por unidade de auditoria
interna, ou por auditor interno, especialmente designado para a funcéo, e tem
como caracteristica principal assessoramento a alta administracdo da
entidade, buscando agregar valor a gestao.

Auditoria Interna é uma estrutura que, pela avaliagdo e melhoria dos Controles
Internos, busca o atingimento dos objetivos da organizagéo.

As entidades da Administracdo Publica Federal Indireta, como é o caso do IFSul, que
possui natureza juridica de autarquia, conforme paragrafo unico, art. 1° da Lei n. 11.892/2008,
devem ter sua respectiva unidade de auditoria interna, que tem como finalidade basica
fortalecer a gestdo e racionalizar as aces de controle, bem como prestar apoio aos 6rgaos do

Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e assessorar a alta administracéo.
2.2 Competéncia regimental

A Unidade de Auditoria Interna vincula-se ao Conselho Superior, conforme norma
expressa no Artigo 8°-A do Regimento Geral do Instituto Federal Sul-rio-grandense.

De acordo com o art. 8°-B do Regimento Geral do IFSul, a Unidade de Auditoria
Interna é o 6rgdo de controle centralizado responsavel por fortalecer e assessorar a gestao,
bem como racionalizar as agdes do Instituto Federal Sul-rio-grandense e prestar apoio, dentro
de suas especificidades, no ambito da Instituicdo, aos 6rgdos do Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislacdo
pertinente.

As competéncias da Unidade de Auditoria Interna, considerando-se o Regimento

Geral do IFSul, art. 8°-C, sdo as seguintes:
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| - elaborar e executar o plano anual de atividades e o relatorio anual de auditoria interna;

Il - acompanhar e avaliar a conformidade da execugdo e do cumprimento das metas dos

planos plurianuais;

Il - examinar a elaboracdo do contrato de gestdo firmado com a Administracdo Publica
Federal, analisando e avaliando periodicamente o0s resultados alcancados e as metas

pactuadas;

IV - analisar e avaliar a execucdo orgamentéaria quanto a conformidade, os limites e as

destinacdes estabelecidas na legislacdo pertinente;

V - apoiar, examinar e assessorar a gestao orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de

recursos humanos quanto a economicidade, eficiéncia e regularidade dos atos;

VI - exercer a interface institucional com entidades externas de controle, atuando no

provimento de informagdes e no apoio as auditagens realizadas por estas;

VII - examinar e emitir prévio parecer sobre a prestacdo de contas anual e tomada de contas

especiais;

VIII - avaliar o desempenho dos processos organizacionais; e elaborar e encaminhar ao

Conselho Superior o relatdrio das auditorias realizadas.
2.3 Posicéo hierérquica

Quanto a posicdo hierarquica, a Unidade de Auditoria Interna do IFSul, com a edicdo
da Resolucdo n. 59, de 31 de outubro de 2013, do Conselho Superior do IFSul, passou a ser
vinculada a este, cumprindo-se, assim, recomendacéo da CGU-PR e o Decreto n. 3.591, de 6
de setembro de 2000, art. 15, paragrafo 3°, que determina a vinculagdo da unidade de
auditoria interna ao conselho de administracdo ou a 6rgdos de atribui¢des equivalentes.

No Regimento Geral do IFSul, a posi¢éo hierdrquica da Unidade de Auditoria Interna
encontra-se no art. 8°-A, o qual dispde que a Unidade de Auditoria Interna vincula-se ao

Conselho Superior. Essa vinculacdo tem por objetivo proporcionar & Unidade de Auditoria
10
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SUL-RIO-GRANDENSE INSTITUTO FEDERAL SUL-F

A

Interna um posicionamento suficientemente elevado de modo a conferir-lhe independéncia no

desempenho de suas atribuicGes. Nesse sentido, também, em 11 de novembro de 2013, o
Conselho Superior editou a Portaria n. 2834/2013 que autoriza & Unidade de Auditoria Interna
0 acesso irrestrito a registros, pessoal, informagdes, sistemas e propriedades fisicas relevantes

para executar suas auditorias.

2.4 Organograma

CONSELHO SUPERIOR

UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA
Auditor Intemo: Henrigue Ziglia Maia

COLEGIO DE DIRIGENTES

REITORIA

CAMPUS

11
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3. PROCESSO DE AUDITORIA

O processo de auditoria se divide nas seguintes fases: planejamento, execucéo,
relatério e monitoramento.

3.1 Planejamento dos trabalhos de auditoria

O planejamento de auditoria visa a delimitar o objetivo da auditoria, definir a
estratégia metodoldgica a ser adotada e fazer o levantamento de informacdes relevantes sobre
0 objeto auditado. Conforme Chaves (2011, p. 57): “E a funcio administrativa que determina
antecipadamente quais sdo 0s objetivos que devem ser atingidos e como se deve fazer para
alcanca-los”.

As variaveis basicas a serem utilizadas pela Unidade de Auditoria Interna em seu
processo de planificacdo dos trabalhos sao:

a) materialidade;

b) relevancia; e

c) criticidade.

A materialidade refere-se ao montante de recursos orgamentéarios ou financeiros
alocados por uma gestdo em um especifico ponto de controle (unidade, sistema, &rea,
processo, programa ou a¢do) objeto dos exames de auditoria ou fiscaliza¢do. Essa abordagem
leva em consideracdo o carater relativo dos valores envolvidos.

A relevancia significa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma
determinada questdo, situacao ou unidade, existentes em um dado contexto.

A criticidade representa o quadro de situacdes criticas efetivas ou potenciais a auditar
ou fiscalizar, identificadas em uma determinada unidade ou programa. Trata-se da

composigdo dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de
12
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controle com riscos latentes, das trilhas de auditoria ou fiscalizacdo. Deve-se levar em
consideracdo o valor relativo de cada situacéo indesejada.

O planejamento das atividades ocorre, basicamente, por meio do Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna — PAINT.

3.1.1 Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT

A Unidade de Auditoria Interna do IFSul desenvolve suas atividades em
conformidade com a Instrugdo Normativa da Controladoria-Geral da Unido (CGU) n. 07/06,
de 29 de dezembro de 2006, alterada pela Instrucdo Normativa n. 09, de 14 de novembro de
2007, que estabelece conteldo e normas de elaboracdo e acompanhamento da execucdo do
PAINT. E um documento de elaborac&o obrigatoria em razdo do artigo 15, § 2°, do Decreto
n. 3.591/2000, o qual estabelece que a Unidade de Auditoria Interna apresentara ao 6rgao ou a
unidade de controle interno a que estiver jurisdicionada, para efeito de integracdo das acdes de
controle, seu plano de trabalho do exercicio seguinte.

No PAINT estdo especificadas as atividades de auditoria interna a serem
implementadas na Instituicdo no decorrer de um ano. Conforme o art. 3° da IN n. 07/2006 da
CGU, o PAINT devera abordar os seguintes itens:

| — acdes de auditoria interna previstas e seus objetivos;

Il — acbBes de desenvolvimento institucional e capacitacdo previstas para o
fortalecimento das atividades da auditoria interna na entidade.

A proposta de PAINT sera submetida & andlise prévia da CGU ou dos respectivos
Orgaos setoriais do Sistema de Controle Interno que fiscalizam a entidade, até o ultimo dia atil
do més de outubro do exercicio anterior ao de sua execucao.

As unidades de controle da CGU e os 6rgdos setoriais restituirdo a proposta de PAINT
a entidade no prazo méaximo de 20 (vinte) dias Uteis a contar do seu recebimento, com
expressa manifestacdo sobre o cumprimento das normas e orientagcdes pertinentes, acrescida
de observagdes sobre as atividades programadas e recomendagdo, quando for o caso, de

inclusdo de acdes de auditoria interna que ndo tenham sido programadas pela entidade, para

13
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atendimento a pontos que sejam relevantes segundo a avaliacdo do respectivo 6rgdo de
controle interno.

O PAINT, conforme art. 6° da IN n. 07/2006 da CGU, necessita da aprovagdo do
Conselho de Administracdo ou instancia de atribuicdo equivalente. No ambito do IFSul, o
Conselho Superior, até o ultimo dia atil do més de dezembro de cada ano, analisara e aprovara
0 PAINT do exercicio seguinte. Assim, devidamente aprovado, o PAINT sera encaminhado a
Controladoria Geral da Unido até o dia 31 de janeiro de cada exercicio a que se aplica.

Cabe destacar que a representatividade dos exames segue 0 método ndo probabilistico,
descrito no Capitulo VI — Método da Amostragem da IN SFC n. 1, de 6 de abril de 2001.

As datas previstas no cronograma abrangem as etapas de planejamento, execucao dos
trabalhos e elaboracdo dos relatorios.

O quantitativo de horas/homem é uma projecdo e pode sofrer alteracGes de acordo
com o andamento das tarefas, complexidade dos trabalhos, disponibilidade de pessoal,

demandas concomitantes e outras ndo previstas.
3.2 Execucéo dos trabalhos de auditoria

A fase da execucdo é o periodo em que a equipe utiliza as fontes de informacéo e
aplica os procedimentos previstos na fase de planejamento em busca de evidéncias para
fundamentar as conclusdes.

O auditor deve realizar exames preliminares a respeito da natureza e caracteristicas
das areas, operacdes, programas e dos recursos a serem auditados, considerando a legislacao
aplicavel, normas e instrucdes vigentes, bem como os resultados das ultimas auditorias
realizadas, se houver.

Cabe ressaltar que o auditor, no exercicio de suas funcdes, tera livre acesso a todas as
dependéncias do 6rgdo ou entidade examinado, assim como a documentos, valores e livros
considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicGes, ndo lhe podendo ser
sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informagdo, devendo o
servidor guardar o sigilo das informagdes caso elas estejam protegidas legalmente e durante

os trabalhos que antecedem a emissédo do relatorio definitivo.
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Destacamos que tal acesso é garantido pelo Acérddo TCU n. 577/2010-P e ainda pela
portaria do Magnifico Reitor do IFSul n. 2.834/2013.

Quanto ao objetivo, a auditoria pode ser classificada em: contabil ou financeira, de
conformidade (verificacdo da legalidade do procedimento auditado), de eficiéncia ou
operacional (verificacdo da observancia dos principios de economicidade, eficiéncia e

eficacia) e auditoria de programa (verificacdo da consisténcia e efetividade do gasto publico).

3.2.1 Documentos utilizados pela Unidade de Auditoria Interna

O Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT, o Relatério Anual de
Atividades de Auditoria Interna — RAINT e o Plano de Providéncias — PP-AUDIN, também
sdo considerados documentos utilizados pela AUDIN e secbes especificas deste manual
versam sobre 0 assunto.

Na realizagédo das atividades da Unidade de Auditoria Interna do IFSul, utilizam-se os

seguintes documentos:

MEMORANDO: Documento formal utilizado para a comunicacdo da Unidade de Auditoria
Interna com os setores que integram o Instituto e, em especial, com os setores auditados. E
utilizado principalmente para comunicagdo de inicio dos trabalhos de auditagem e no
encaminhamento de Solicitacdes de Auditoria, solicitacdes de esclarecimentos, Relatdrios

Preliminares e Relat6rios Definitivos.

OFICI0S: Documento formal utilizado para a comunicagdo da Unidade de Auditoria Interna
com os setores externos a instituicdo e, em especial, com os Orgdos de Controle Interno e
Externo, bem como com a Assessoria de Controle Interno do Ministério da Educacdo — AECI,

entre outros.

ORDEM DE SERVICO (0S): E o documento por meio do qual sdo expedidas as
determinacOes de auditoria a serem executadas pelos servidores com exercicio na Unidade de
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Auditoria Interna do IFSul, conforme as agdes previstas no PAINT. A ordem de servico
conterd, entre outros itens, a identificagdo da unidade/area a ser auditada, o assunto e a origem
da demanda.

SOLICITACAO DE AUDITORIA (SA): E o documento que formaliza ao gestor dos recursos
ou ao responsavel pela area a ser auditada a realizagdo de um processo de auditoria. Através
da Solicitacdo de Auditoria ocorre: a informacdo a unidade auditada sobre o inicio dos
trabalhos de auditoria e a solicitagdo de informacdes, documentos, justificativas e demais

elementos necessarios as atividades de auditagem.

NOTA DE AUDITORIA (NA): é o documento destinado a dar ciéncia ao
gestor/administrador da area examinada, no decorrer dos exames, das impropriedades ou
irregularidades constatadas ou apuradas no desenvolvimento dos trabalhos. Tem a finalidade
de obter a manifestacdo dos agentes sobre fatos que resultaram em prejuizo a Fazenda
Nacional ou de outras situagdes que necessitem de esclarecimentos formais, conforme IN n.
01/2001 — SFC. Pode servir para a proposi¢éo de acao corretiva sobre situagdes que requeiram
a imediata ado¢do de providéncias ou para recomendacdo de solucdes com objetivo de
eliminar situacfes potencialmente danosas ao erario, passiveis de serem evitadas com a

adocdo de procedimentos corretivos.

RELATORIO PRELIMINAR DE AUDITORIA: O Relatério Preliminar de Auditoria tem a
finalidade de proporcionar ao gestor da unidade auditada a oportunidade de apresentar
esclarecimentos ou justificativas acerca das constatacdes, conforme exposto na Se¢do V do
Capitulo VII da Instrucdo Normativa da CGU n. 01, de 13 de margo de 2003.

RELATORIO DEFINITIVO DE AUDITORIA: E o instrumento formal e técnico por meio do
qual a Unidade de Auditoria Interna do IFSul materializa a execucéo do seu trabalho.

Apos o retorno da manifestacdo da unidade auditada, a Unidade de Auditoria Interna se
manifesta através do Relatorio Definitivo, onde serdo expressas as recomendacgdes necessarias

a regularizacio das constatacdes ndo justificadas. E a conclusio, o resultado obtido onde se
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registram as constatacfes e as recomendacdes. Atraves do relatorio definitivo, o gestor toma
conhecimento dos aspectos analisados para futura implementacdo das recomendacdes que
julgar pertinentes. O ndo cumprimento das recomendagdes implica na aceitagdo dos riscos

pelo gestor.

PAPEIS DE TRABALHO: Por papéis de trabalho entende-se o conjunto de formulérios e
documentos que contém informacdes e apontamentos reunidos pelo auditor, no decurso do
exame. Os papéis de trabalho constituem a prova de validade dos exames efetuados e devem
possuir os seguintes atributos: abrangéncia, objetividade, clareza e limpeza. Estdo presentes
em todas as fases das auditorias e por isso se constituem num registo permanente do trabalho
efetuado. Conforme exposto na IN n. 01/2001 — SFC, “os papéis de trabalho devem ter
abrangéncia e grau de detalhe suficientes para propiciar o entendimento e o suporte da
atividade de controle executada, compreendendo a documentacdo do planejamento, a
natureza, oportunidade e extensao dos procedimentos, bem como o julgamento exercido e as
conclusBes alcancadas”. S&o, ainda, considerados papéis de trabalho, os documentos
encaminhados pelos gestores e outros servidores, a fim de atender nossas solicitagbes de

auditoria, bem como, esclarecer situacdes constatadas nos relatdrios preliminares de auditoria.
3.2.2 Técnica de Auditoria

Para consecucgdo de seu trabalho a Unidade de Auditoria Interna utiliza-se da Técnica
de Auditoria.

De acordo com a IN n. 01/2001 — SFC, “técnica de Auditoria é o conjunto de
processos e ferramentas operacionais de que se serve o controle para a obtencdo de
evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas, relevantes e Gteis para conclusdo dos

trabalhos.” Destacam-se como técnicas de auditoria:

e analise documental;
e conferéncia de calculos;
e indagacéo escrita (questionario) ou oral (entrevista);
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e circularizacdo (confirmacéo externa);
e exame de registros e sistemas;
e Observacdo;

e rastreamento.

Com base na técnica de auditoria depreende-se a evidéncia. A evidéncia constitui-se
na prova que sustenta a opinido da auditoria. A evidéncia é a base da constatacao.

A validade do trabalho depende diretamente da qualidade da evidéncia, que ¢é
considerada satisfatéria quando reGne as caracteristicas de suficiéncia, adequacdo e
pertinéncia. A IN n. 01/2001 — SFC conceitua essas caracteristicas da seguinte forma:

a) Suficiéncia da evidéncia — ocorre quando, mediante a aplicacdo de testes que
resultem na obtencdo de uma ou varias provas, o servidor do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal é levado a um grau razodvel de convencimento a respeito da
realidade ou veracidade dos fatos examinados.

b) Adequacdo da evidéncia — entende-se como tal, quando os testes ou exames
realizados sao apropriados a natureza e caracteristicas dos fatos examinados.

c) Pertinéncia da evidéncia — quando héa coeréncia com as observacgdes, conclusdes e

recomendagdes eventualmente formuladas.
3.2.3 Constatacdo e recomendacao

A constatacdo, também denominada achado de auditoria, € a expressdo da
inconformidade com uma situacdo desejavel mediante a sua comprovacéo.

Constatacdo € o resultado da comparacdo entre condigdo e critério. Apesar de ser, na
maioria das vezes, negativo, o achado também pode ser positivo.

Quando a constatacdo ou o achado tiver conotagdo negativa, este pode ser denominado
também de impropriedade ou irregularidade.

Ocorre impropriedade quando ha falhas de natureza formal das quais nédo resulte dano

ao erario, mas conduzem a inobservéncia dos principios de administracdo publica.
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A irregularidade é caracterizada pela existéncia de desfalque, desvio de bens ou outra
forma de prejuizo quantificavel para o erério.

No decorrer de qualquer atividade, deve-se prestar especial atencdo aquelas transacoes
ou situacbes que denotem indicios de irregularidades e, quando sejam obtidas evidéncias
destas, devera ser dado o devido tratamento, com vistas a permitir que os dirigentes possam
adotar as providéncias corretivas pertinentes, quando couberem.

A consecucdo da execucdo de auditoria da-se da seguinte forma: apés a constatagdo, a
Auditoria Interna efetua a recomendacdo, que é a sugestdo de acdo de correcdo ou de
melhoria. A Unidade de Auditoria Interna ndo tem poder hierarquico, de modo a efetuar
determinac6es; por isso, a recomendacdo é encaminhada ao dirigente da unidade auditada e a
Administracdo Superior a fim de opcéo de seguimento ou ndo do recomendado.

Caso a opgdo do dirigente/gestor seja pelo ndo seguimento das recomendagOes
expedidas, este passa a assumir o risco pela ndo implementacdo da medida saneadora

proposta.
3.2.4 Amostragem

Para a realizagdo dos trabalhos, os exames de auditoria sdo efetuados basicamente por
amostragem, que é o processo pelo qual se obtém informacgdes sobre parte do universo de uma
determinada populacéo.

O método de amostragem é aplicado como forma de viabilizar a realizacdo de acdes de
controle em situacdes onde o objeto alvo da acéo se apresenta em grandes quantidades e/ou se
distribui de maneira bastante pulverizada.

A amostragem € também aplicada em razdo da necessidade de obtencdo de
informacdes em tempo habil, em casos em que a acdo na sua totalidade se torna impraticavel.

Na escolha da amostra, devem ser observados os critérios de relevancia (relacionada a
importancia da area/setor no ambito do Instituto, sob o ponto de vista do interesse publico) e
de risco (estabelecido com base nos apontamentos expedidos pelos 6rgaos de controle interno

e externo sobre irregularidades praticadas em exercicios anteriores).
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O método de amostragem se subdivide em dois tipos: o probabilistico e 0 néo-
probabilistico.

A principal caracteristica do método de amostragem nao-probabilistico é que este se
baseia, principalmente, na experiéncia do servidor. Sendo assim, a aplicacdo de tratamento
estatistico a seus resultados se torna inviavel, bem como a generalizacdo dos resultados
obtidos através da amostra para a populacéo. Essa limitacdo faz com que o método néo sirva
de suporte para uma argumentacdo, visto que a extrapolacéo dos resultados ndo é passivel de
demonstracdo segundo as normas de calculo existentes hoje. Contudo, € inegével a sua
utilidade dentro de determinados contextos, tal como, na busca exploratoria de informacGes
ou sondagem, quando se deseja obter informacfes detalhadas sobre questdes particulares,
durante um espaco de tempo especifico.

Ja 0 método de amostragem probabilistico tem como caracteristica fundamental o fato
de poder ser submetido a tratamento estatistico, sendo, portanto, os resultados obtidos na
amostra generalizaveis para a populacdo. Para tanto, a amostragem estatistica conta com uma
série de formas diferentes de obtencdo do tamanho da amostra.

Outro fator importante a ser definido anteriormente é a precisdo que se deseja, ou seja,
0 maximo que se admitira de erro para os resultados obtidos na amostra. Além disso, é
importante que a selecdo dos elementos da amostra seja rigorosamente aleatéria. Essa
exigéncia é necessaria, pois, se na selecdo da amostra ndo for garantida a aleatoriedade,
significa que o servidor esta influenciando com seu juizo pessoal na escolha dos elementos da
amostra e colocando assim em risco todo o trabalho realizado, pois as informacGes obtidas a
partir daquela amostra com viés ira trazer resultados equivocados a respeito do universo em
questdo. Ou seja, uma amostra mal dimensionada e sem aleatoriedade € tendenciosa, levando
o servidor a conclusdes erroneas.

Contudo, a amostra e seu tamanho podem variar, pois dependem do objetivo que se
estd almejando com aquela atividade de auditoria, do objeto da auditoria, da complexidade da
populacdo (tanto no sentido qualitativo como quantitativo), do tempo programado para
executar tal atividade, da quantidade de servidores alocados para a auditagem, da experiéncia

do auditor, etc.
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3.3 Procedimentos dos trabalhos de auditoria

Os trabalhos da Unidade de Auditoria Interna séo efetivados de acordo com as acOes
do PAINT e com as necessidades e solicitacbes que surgirem no decorrer do ano. Com a
aprovacdo do PAINT, é feita a divisdo dos trabalhos e uma discussdo prévia sobre a
abordagem e calculos de amostra a serem utilizados.

Na sequéncia, emite-se a Ordem de Servigo em conformidade com o PAINT e se
encaminha Memorando ao dirigente/gestor informando-o sobre os trabalhos que seréo
realizados. E enviada também a Solicitacio de Auditoria (SA) para comunicar ao gestor dos
recursos ou ao responsavel pela area a ser auditada a realizacdo de um processo de auditoria.

Na SA constara 0 prazo para resposta, o qual sera estabelecido a critério da equipe da
Unidade de Auditoria Interna, considerando-se a complexidade das informacdes requeridas e
0s prazos estipulados pelos érgdos externos a instituicdo, como TCU e CGU. Em regra, 0
prazo constante nas Solicitacbes de Auditoria é de 10 (dez) dias a contar do recebimento da
SA.

Recebida a resposta, com o0s esclarecimentos e documentacdo da unidade auditada,
ocorrera a analise desse material e posterior elaboracdo do Relatério Preliminar de Auditoria.
Este sera encaminhado juntamente com memorando a unidade auditada, concedendo-se 10
(dez) dias Uteis para a resposta, a contar do recebimento do RAIP.

Apobs o retorno da manifestacdo da unidade auditada, a Unidade de Auditoria Interna
realizard a analise da justificativa apresentada e se manifestara através do Relatdrio de
Auditoria Definitivo, no qual serdo expressas as recomendagfes necessarias a regularizacédo
das constatacdes nao justificadas.

Expede-se memorando para encaminhamento do Relatério de Auditoria Definitivo,
mencionando-se neste que a Unidade de Auditoria Interna ndo tem poder hierarquico para
efetuar determinagdes; assim, caso a opcao do dirigente/gestor seja pelo ndo seguimento das
recomendacdes expedidas, este passa a assumir o risco pela ndo implementacdo da medida

saneadora proposta.
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A tramitacdo desse procedimento de realizacdo de auditoria pode ser visualizada de

forma sucinta no seguinte fluxograma:

Divisdo dos trabalhos/ it
: = 505 Emissdo da
PAINT Discussdo prévia/ e Ocden o
Planejamento da Z
2 Servico
execucao
G g Memorando de P
icitacdo de 5 | encaminhamento | . Anali
Auditoria da Solicitacdo de Constatacoes
Auditoria
Memorando de Analisedas
Relatorio ey encaminhamento L justificativas do Gestor
Preliminar do Relatorio €, Se necessario,
Preliminar Recomendacdes
. Memorando de
Relatorio > encaminhamento > RAINT

Definitivo

do Relatorio

Definitivo

3.4 Relatério de Auditoria

O Relatério de Auditoria é o documento que reflete os resultados dos exames
efetuados. Para cada auditoria realizada, o Auditor devera elaborar relatério no qual devem
estar presentes 0s seguintes atributos de qualidade expressos na IN n. 01/2001 — SFC:

- concisdo: deve-se usar linguagem clara e concisa de forma que seja facil o seu

entendimento, sem necessidade de explicacOes adicionais por parte de quem o elaborou;
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- objetividade: o relatdrio deve conter mensagem direta, a fim de que o leitor entenda o
que se pretende transmitir;

- convicgdo: deve-se relatar de tal modo que as evidéncias conduzam qualquer pessoa
prudente as mesmas conclusdes a que chegou o auditor;

- clareza: assegurar-se de que a estrutura do relatério e a terminologia empregada
permitam que as informacdes reveladas possam ser entendidas por quaisquer pessoas, ainda
gue ndo versadas na materia;

- integridade: devem ser incluidos no relatério todos os fatos relevantes observados,
sem nenhuma omissdo, proporcionando uma Vvisdo objetiva das impropriedades /
irregularidades apontadas, recomendacdes efetuadas e concluséo;

- oportunidade: os relatdrios devem ser emitidos tempestivamente, a fim de que os
assuntos neles abordados possam ser objeto de oportunas providéncias;

- coeréncia: assegurar-se de que a linguagem seja harménica e concordante, de forma
gue a comunicacdo seja logica, correspondendo aos objetivos determinados;

- apresentacdo: assegurar-se de que 0s assuntos sejam apresentados numa sequéncia
estruturada, isenta de erros ou rasuras que possam prejudicar o correto entendimento;

- conclusdo: permitir a formacao de opinido sobre as atividades realizadas.

O Relatorio apresentara a seguinte estrutura basica: Introducdo, Andlise, Resultado da
Anélise (em que sdo apontadas, se houver, as constatacfes e as recomendagdes), Fecho

(preliminar) e Concluséo.

3.4.1 Relatério Preliminar de Auditoria

Antes de ser construido o Relatério de Auditoria Definitivo, sera produzido o
Relatorio Preliminar de Auditoria.

O Relatoério Preliminar de Auditoria tera a finalidade de proporcionar ao gestor da
unidade auditada a oportunidade de apresentar esclarecimentos ou justificativas acerca das
constatacGes. De acordo com a Instru¢do Normativa da CGU n° 01, de 13 de marc¢o de 2003,
Secdo V do Capitulo VII,
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1. Os servidores designados para a realizagdo dos trabalhos de auditoria deveréo,
obrigatoriamente, durante os trabalhos de campo, dar conhecimento das
ocorréncias identificadas aos responsaveis pelas &reas auditadas, solicitando
destes os devidos esclarecimentos e manifestacfes formais sobre as constatagoes
preliminares, considerando a necessidade dos gestores publicos de ter
assegurada, em tempo habil, a oportunidade de apresentar esclarecimentos
adicionais ou justificativas a respeito dos atos e fatos administrativos sob sua
responsabilidade, no pleno exercicio de seu direito de defesa.

Apo6s o retorno da manifestacdo da unidade auditada (justificativa) a Unidade de
Auditoria Interna se manifestara através do Relatorio de Auditoria Definitivo, onde serdo

expressas as recomendacdes necessarias a regularizacdo das constatacdes nao justificadas.

3.4.2 Relatério de Auditoria Definitivo

O Relatorio de Auditoria Definitivo, em sua esséncia, € a comunicacdo sobre o0s
achados de auditoria, a emissao de uma opinido qualificada.

E o documento que contém a conclusdo do trabalho de auditoria em relagdo a uma
determinada unidade administrativa.

O Relatorio de Auditoria Definitivo devera conter:

- numero do relatério e ano de emisséo;

- unidade e &rea auditada;

- objeto da auditoria;

- periodo;

- nimero da acdo no PAINT,;

- ordem de servico;

- memorandos emitidos e recebidos;

- solicitagOes de auditoria;

- exposicao da situagdo encontrada;

- analise;
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- constatagdes, se houver;

- recomendacdes, caso aplicaveis;

- data e assinatura.

O Relatdrio de Auditoria Definitivo condensara todas as informacgdes obtidas na fase

de planejamento e execucao.
3.5 Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAINT

A apresentacdo dos resultados dos trabalhos de auditoria interna sera efetuada por
meio do Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAINT, o qual conterd o relato
das atividades realizadas de acordo com as ac¢Ges constantes do PAINT do exercicio anterior,
bem como das agdes criticas ou ndo planejadas, mas que exigiram atuacdo da unidade de
auditoria.

O RAINT é elaborado nos termos das Instru¢cbes Normativas n. 7/2006 e n. 1/2007,
fixadas pela Controladoria Geral da Unido e deve ser encaminhado ao Sistema de Controle
Interno Federal (CGU) até o dia 31 de janeiro do ano seguinte aquele do desenvolvimento dos

trabalhos.
3.6 Plano de Providéncias da Unidade de Auditoria Interna

Com o objetivo de verificar se as auditorias realizadas obtiveram os resultados
esperados, no caso em que houver recomendagfes nos relatérios emitidos pela Unidade de
Auditoria Interna, serd implementado o Plano de Providéncias.

O Plano de Providéncias da Unidade de Auditoria Interna consistird no
acompanhamento das providéncias adotadas ou ndo em decorréncia das recomendacdes
recebidas pelo dirigente/gestor da unidade auditada. Terd por objetivo monitorar a
implementacdo das medidas corretivas que contribuam para reducdo ou eliminacdo das
impropriedades ou irregularidades verificadas nos trabalhos de auditoria anteriormente
efetuados.
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CONSIDERAGCOES FINAIS

A elaboracdo deste manual de procedimentos da Unidade de Auditoria Interna teve por
objetivo registrar as rotinas, fluxos e papéis de trabalho aplicaveis as praticas de auditoria.

O presente manual, além de padronizar as acgdes, visa a dar entendimento e
transparéncia ao publico externo sobre os procedimentos de auditoria adotados neste Instituto
Federal Sul-rio-grandense.

Esse trabalho estard disponivel na pagina da Instituicdo, na internet, na aba Auditoria
Interna — Documentos — Manual de Procedimentos da Unidade de Auditoria Interna.

Destacamos que o manual podera sofrer alteracfes e atualizacGes de acordo com a
emissdo e atualizacdo de normativos e, ainda, através da modificacdo do Regimento Geral do
IFSul. Tais alteragOes dar-se-do da seguinte forma:

- quando ocorrer a inclusdo de novos capitulos, proceder-se-4 a atualizagdo do
primeiro digito da versdo;

- havendo a necessidade de atualizacdo dos capitulos existentes, proceder-se-a a
correspondente modificacdo do segundo digito da versao.

As alteracOes de versdo serdo registradas no anexo 1, ao final desse manual, com as

devidas notas explicativas.
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