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Missao:
“Contribuir para o fortalecimento dos controles internos no IFC, agregando valor as prdticas

administrativas, cooperando para a aplica¢éo regular dos recursos publicos e para o alcance da
missdo institucional”.
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1. INTRODUCAO

A Unidade de Auditoria Interna (UNAI) do Instituto Federal Catarinense é um oérgao
administrativo pertencente a estrutura organizacional do IFC e se vincula diretamente ao
Conselho Superior da Instituicdo - CONSUPER. A estrutura da UNAI é composta de uma
unidade central, localizada na Reitoria, e de unidades descentralizadas instituidas nos
respectivos campi que compdem o IFC. A UNAI é coordenada por um Auditor-Chefe, nomeado
pelo Reitor dentre os integrantes da equipe de auditoria do IFC.

As atribuicbes gerais da UNAI estdo elencadas no artigo 52 do Regimento Geral do IFC e
detalhadas no Regimento Interno da Unidade de Auditoria Interna do IFC. A finalidade da
Auditoria Interna é fortalecer a gestdo, por meio de avalia¢des periddicas nos procedimentos
administrativos, tendo por parametros os normativos, os fluxos consolidados, as decisdes
superiores (CGU/TCU/AGU/CONSUPER), além de boas praticas voltadas a gestdo publica.

Por defini¢do, auditoria interna é uma

[...] atividade independente, objetiva (programas de auditoria) e
de consultoria, destinada a agregar valor e a melhorar as
operag¢des da organizag¢do. Ela assiste a organizagao na
consecucdo dos seus objetivos por meio de uma abordagem
sistematica e disciplinada, na avaliacao e melhoria da eficacia do
gerenciamento de riscos, dos controles internos e do processo de
governanca (cf. itens 3.2.3, 3.2.7 e 3.2.7.1 do Relatério do
Levantamento de ANOp, Processo n°® TC-018.401/2004-2, Ac6rdao
n°® 1.779/2005-P).

O Manual de Auditoria do IFC tem por objetivo sistematizar e padronizar as a¢des de
auditoria, a fim de estabelecer procedimentos comuns relacionados ao planejamento,
exame, avaliacdo e proposi¢cdo de melhorias que conduzam ao fortalecimento dos
controles internos nas diversas areas organizacionais do IFC. Os controles internos,
quando fortalecidos, produzem clareza, objetividade, seguranca e transparéncia dos
atos administrativos.

2. DO PLANEJAMENTO

O planejamento é uma das fases do processo de auditoria que tem por objetivo definir as
areas a serem auditadas em um determinado ano, delimitando as a¢des e os procedimentos
que deverdo ser observados pelos auditores na execu¢do dos trabalhos. A elaboracao do
planejamento segue normatizacdo estabelecida pelo Orgdo de Controle Interno do Poder
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Executivo Federal (CGU) que, juntamente ao CONSUPER do IFC, deve aprova-lo.

O planejamento de auditoria é conhecido como PAINT - Plano Anual das Atividades de
Auditoria Interna.

2.1. PAINT

O Plano Anual das Atividades de Auditoria Interna - PAINT - é o documento norteador das
acdes de auditoria e sera elaborado anualmente. Deve conter, obrigatoriamente: | - acdes de
auditoria interna previstas e seus objetivos; Il - acdes de desenvolvimento institucional e
capacitacao previstas para o fortalecimento das atividades da auditoria interna na entidade,
conforme prevé a Instru¢ao Normativa CGU n° 001/2007.

O PAINT é documento Unico para todo o IFC e devera prever a¢des de auditoria a
serem realizadas em todos os campi e na Reitoria do IFC.

a) ACAO: Elaboracéo do PAINT do IFC
Quem Faz: UNAI/Reitoria

Como: Por meio de avaliacdo da pertinéncia de demandas internas (REITOR,
PRO-REITORIAS, CODIR, CONSUPER, OUVIDORIA, Procuradoria do IFC) e externas
(CGU, TCU, MP). Também sado avaliados os critérios de relevancia, criticidade e
materialidade na definicdo das areas a serem auditadas. A atividade se
concretiza com sugestdes da equipe de auditoria, conduzida pela chefia da UNAI
do IFC. A elaboracao deve ocorrer até o final do més de outubro de cada ano.

b) ACAO: Aprovacdo do PAINT do IFC

Quem Faz: CGU-R/SC (até novembro de cada ano) e CONSUPER (até 31 de
dezembro de cada ano).

Como: A UNAI do IFC encaminha a CGU a versao preliminar para aprecia¢ao. A
CGU devolve com pedido de inclusao ou nao de novas a¢bes/demandas. A UNAI
avalia a pertinéncia das observac¢Bes da CGU e encaminha para Aprovacdo final
do CONSUPER.

3. EXECUCAO DOS TRABALHOS

A execucado dos trabalhos de auditoria tem por base as a¢des devidamente previstas no PAINT.
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E nesta fase que a equipe utiliza as fontes de informaco e aplica os procedimentos previstos
na fase de planejamento em busca de evidéncias para fundamentar as conclusdes.

A sistematica de execucdo dos trabalhos da UNAI segue um fluxo de procedimentos
administrativos, que se inicia com a emissdo da O.S. (Ordem de Servico) pelo Auditor-Chefe e
finaliza-se com a elaboracao do Plano de Providéncias, ou com o Relatério Final, no caso de
ndo haver achados que fundamentem constatac¢des, fechando-se o ciclo com a realiza¢do da
reunido de encerramento com os auditados.

3.1. Ordem de Servigo (O.S.)

Aos auditores lotados nos campi e na Reitoria sera encaminhada Ordem de Servico, na qual
constarao as orienta¢fes, os trabalhos a serem realizados, os procedimentos a serem
seguidos, 0s prazos de execucao, o escopo (que deve ser fielmente seguido), entre outras
informacdes relevantes adequadas a cada objeto de auditoria.

Desta Ordem de Servico, deve ser feita leitura criteriosa e, em caso de duvidas e necessidade
de esclarecimentos, deve-se contatar o Auditor-Chefe ou responsavel delegado.

3.2. Solicitacao de Auditoria (S.A.)

E o documento utilizado para formalizar pedido de documentos, informacdes, justificativas e
outros assuntos relevantes, emitido antes ou durante o desenvolvimento dos trabalhos de
campo.

Antes de serem iniciados os trabalhos pelos auditores, sera emitida pelo Auditor-Chefe uma
Solicitacdo de Auditoria Inicial, que devera ser impressa pelo auditor do campus e assinada,
com confirmacdo de recebimento, pelo Diretor-Geral ou Substituto. Neste momento deve ser
esclarecido de maneira breve o escopo dos trabalhos e sequéncia dos procedimentos a serem
realizados.

Na Solicitagdo de Auditoria Inicial, constam as principais informacdes e os documentos
julgados pertinentes para inicio dos trabalhos, tais como periodo de realizacao, solicitacao de
documentos, informac¢des e demais elementos necessarios para a execucdo das atividades de
auditoria.

Importante salientar nesta fase que, de acordo com o disposto no item 7, secdo IV, da IN SFC
n° 001/2001, e artigo 26 da Lei n® 10.180/2001, nenhum processo, documento ou informacao
podera ser sonegado aos servidores do Sistema de Controle Interno, no desempenho de suas
atribuicBes inerentes as atividades de auditoria e fiscalizacdo, sob pena de responsabilizacdo’,

1 Artigo 26, caput, da Lei n® 10.180/2001.
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devendo seus servidores guardarem o sigilo das informac¢8es conforme previsto na legislacao,
usando nos relatérios apenas informacbes de carater consolidado, sem identificacdo de
pessoa fisica ou juridica quando essas informac8es estiverem protegidas legalmente por
sigilo.

Ademais, caso seja identificada pelos auditores, no decorrer dos trabalhos, a necessidade de
outras informacdes, poderdo ser emitidas SA's sequenciais, mediante andlise e aprovacao
prévia do Auditor-Chefe.

3.3. Do Exame dos Materiais

Segundo a IN 001/2001, o Exame Preliminar tem por objetivo obter os elementos necessarios
ao planejamento e a execu¢do dos trabalhos. O auditor deve examinar as informacdes
constantes da ordem de servico e dos planos estratégico e operacional a que se vincula o
objeto de verificagdo. Para tanto, deve considerar a legislacao aplicavel, normas e instrucdes
vigentes, bem como os resultados dos ultimos trabalhos realizados e diligéncias pendentes
de atendimento, quando for o caso.

Durante a execucao dos trabalhos, o auditor devera observar, além da Ordem de Servicos, o
QACI, a Solicitacdo de Auditoria e as demais orientaces repassadas pela chefia de auditoria.

Nesta fase, deve o auditor avaliar os controles internos administrativos quanto a sua
aderéncia aos principais normativos existentes em relacdo a atividade/area de abrangéncia
de auditoria que estd sendo realizada (contabil, financeiro, patrimonial, de pessoal, de
suprimento de bens e servicos e operacionais) das unidades gestoras do IFC.

O exame deve comprovar se os procedimentos estabelecidos asseguram, razoavelmente, o
cumprimento das diretrizes governamentais, das leis, regulamentos, normas e outras
disposicdes de observancia obrigatoria pelo IFC.

3.4. Da Interlocugdao com o Auditado

Os auditores deverao dar conhecimento das ocorréncias identificadas aos responsaveis pelas
areas auditadas, solicitando destes os devidos esclarecimentos e manifestacdes formais
sobre as constatacdes preliminares, considerando a necessidade dos gestores publicos de ter
assegurada, em tempo habil, a oportunidade de apresentar suas avaliacdes a respeito dos
trabalhos realizados, bem como de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a
respeito dos atos e fatos administrativos sob sua responsabilidade, conforme previsto na
IN/SFC 001/2001.
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3.5.

Relatorio Preliminar

Segundo o item 13 da IN/SFC n° 01/2001, os relatérios constituem-se na forma pela qual os

resultados dos trabalhos realizados sao levados ao conhecimento das seguintes autoridades

competentes, com as seguintes finalidades:

a)

b)

d)

e)

a direcao, fornecendo dados para tomada de decisdes sobre a politica de area
supervisionada;

as geréncias executivas, com vistas ao atendimento das recomendac¢des sobre as
operacdes de sua responsabilidade;

aos responsaveis pela execucdo das tarefas, para correcdo de erros detectados;
ao Tribunal de Contas da Unido, como resultado dos exames efetuados; e

a outras autoridades interessadas, dependendo do tipo ou forma de
auditoria/fiscalizacao realizada.

Os relatorios devem possuir os seguintes atributos:

a)

b)

0)

d)

Ainda,

Abrangéncia: demonstrar todas as situa¢des evidenciadas, em sua plenitude;

Objetividade: expressar linguagem pratica e positiva, demonstrando a existéncia real e
material da informacao;

Clareza: expressar linguagem inteligivel e nitida de modo a assegurar que a estrutura
da comunicacdo e a terminologia empregada permitam que o entendimento das
informac¢des sejam evidentes e transparentes;

Limpeza: os relatérios devem ser apresentados em uma sequéncia estruturada, isenta
de erros ou rasuras que possam prejudicar o correto entendimento, segundo os
objetivos do trabalho realizado.

quando da elaboragdo relatérios, o auditor deve levar em consideracao os seguintes

imperativos de apresentacao:

a)

b)

Devem ser concisos, de forma que o leitor os entenda sem a necessidade de
explicacBes da pessoa que os elaborou;

devem ser objetivos, de forma que se entenda onde o auditor interno pretende chegar
com seus apontamentos;

¢) devem ter a redacao clara, sem rebuscamentos, de forma a ndo prejudicar o seu
entendimento;

d) devem ser elaborados de forma légica quanto ao raciocinio, a fim de alcancar,
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linearmente, o objetivo que se pretende atingir;
e) devem ser completos, por si so.

Apos a finalizacdo dos trabalhos, no prazo estipulado na O.S, devera ser confeccionado pelo
auditor do campus, nos moldes do modelo disponibilizado, em até 5 (cinco) dias Uteis, o
Relatorio Preliminar de Auditoria, o qual deverd ser encaminhado ao auditado para
manifestacao.

O auditado tera prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, ap6s a data de recebimento, para
apresentar novas documentag8es, podendo argumentar as constata¢des e prestar outras
informacgdes que julgar necessarias.

Os auditores, ao receberem as respostas do Relatério Preliminar de Auditoria do auditado,
juntamente as argumentacfes e documentacdes comprobatdrias, deverdo fazer analise das
respostas e dos documentos recebidos, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, e, se 0s julgarem
pertinentes, deverdao proceder as alteracdes necessarias. Findo o prazo, os auditores deverao
encaminhar o Relatério Preliminar, nos moldes do modelo fornecido, para a assessoria da
UNAI e posterior aprovacao do Auditor-Chefe.

Finalizada a andlise do Relatéorio Preliminar pelo Auditor-Chefe, o documento sera
encaminhado pela assessoria ao auditor do campus, para que este faca os devidos ajustes no
prazo de 2 (dois) dias Uteis. Findo esse prazo, devera o auditor encaminhar, por e-mail, o
relatério devidamente corrigido para conferéncia da assessoria da UNAI/Reitoria.

Feita a conferéncia pela assessoria e aprovado pelo Auditor-Chefe, o auditor do campus deve
finalizar o Relatorio Preliminar, assinando-o e marcando reunido com o Gestor, com
responsaveis pelas areas envolvidas e com o Auditor-Chefe, para esclarecimentos e
finalizacdo dos trabalhos.

Do Relatério Preliminar que resultarem constatacdes, serd elaborado, em até 2 (dois) dias
Uteis, o respectivo Plano de Providéncias, que devera ser entregue ao gestor na reuniao de
encerramento, para que este faca o seu posicionamento em relagdo as recomendacgdes,
elenque as providéncias a serem realizadas no atendimento as recomendacdes e fixe o prazo
limite para implementa¢do da acdo. Este item sera detalhado em capitulo préprio deste

manual.
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Atencao

Nesta fase (Relatério Preliminar), os novos auditores
ingressantes na equipe ha menos de um ano, ou
quando solicitado pela chefia da UNAI, deverdo
encaminhar seus relatos a UNAI/Reitoria, antes de
encaminhar ao respectivo Diretor Geral, para
avaliacBes/aprovacdes prévias da chefia.

O relatério deve causar boa impressao estética, estando devidamente titulado e distribuido
em uma sequéncia légica. Deve ser convincente, de modo que as recomendacdes efetuadas
ganhem apoio dos atores capazes de influenciar na gestdo do objeto auditado, para serem
efetivamente implementadas e, por conseguinte, gerarem melhorias de desempenho ou
readequacdo de procedimentos em beneficio da Instituicao.

3.6. Relatoério Final

A partir do Relatério Preliminar aprovado pelo Auditor-Chefe, em que ndo forem encontrados
achados dignos de constatac¢des, sera elaborado o respectivo Relatorio Final, contendo as
informac¢des encontradas pelo auditor.

3.7. Relatorio Consolidado

O Relatoério Preliminar do campus que contenha constatacdes serd incorporado aos relatorios
dos demais campi, visando a emissao do respectivo Relatério Consolidado. Esse relatorio sera
elaborado pela UNAI/Reitoria e conterd recomendacdes gerais emitidas pelo Auditor-Chefe
para implantacdao no @mbito do IFC, sendo, entdo, encaminhado a todos os Diretores Gerais
dos campi, bem como ao Reitor e ao Orgéo de Controle Interno (CGU-R/SC), atendendo a
normatizagdes vigentes.

4.  PAPEIS DE TRABALHO - PT

Os auditores internos deverdo registrar a informacdo relevante para fundamentar as conclusdes
e avaliacdes adequadas. Os papéis de trabalho - PT - constituem-se no conjunto formado pelo
programa de auditoria utilizado, acrescido dos elementos comprobatérios (formularios,
documentos, entre outros) coletados na execucdo dos trabalhos. Segundo a IN/SFC 01/2001, sua
finalidade é embasar o posicionamento do auditor com relacao as questdes apuradas no decurso
dos exames, dando suporte nuclear aos registros dos fatos, constatacdes, causas e
consequéncias dos atos de uma gestao, referentes a um determinado periodo de tempo.
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A custédia dos papéis de trabalho ficara a cargo da Unidade de Auditoria Interna. Os papéis
de trabalho de auditoria, propriedades do IFC, devem permanecer sob rigoroso controle da
Unidade de Auditoria Interna e ser acessiveis somente a pessoal autorizado, estando
incluidos, neste caso, os auditores do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal
e do Tribunal de Contas da Unido, por exemplo.

Geralmente, os papéis de trabalho sdo arquivados, na Unidade de Auditoria Interna, pelo
periodo de 5 (cinco) anos contados do julgamento, em razdo da regularidade da presta¢ao de
contas anual do IFC, relativamente ao exercicio financeiro da execu¢do da respectiva
auditagem, constituindo-se, portanto, no registro permanente do trabalho efetuado pela
equipe. No IFC, os papéis de trabalho serdo resguardados por tempo indeterminado até que
seja definida a politica de gerenciamento e guarda documental do IFC.

E com base nos papéis de trabalho que o auditor interno relatara suas conclusdes. No serdo
reportados em relatorio ou nota técnica, conforme o caso, assuntos desprovidos de suporte
comprobatério em papéis de trabalho.

Os papéis de trabalho constituem a prova de validade dos exames efetuados e,
consequentemente, do relatério respectivo, e, segundo a IN/SFC 01/2007, tém as seguintes
finalidades:

l. auxiliar na execucdo dos exames;
II. evidenciar o trabalho feito e as conclusées emitidas;
lll. servir de suporte aos relatorios;

IV. constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter detalhes
relacionados com a atividade de controle realizada;

V. fornecer um meio de revisdo pelos superiores, para:

a) determinar se o servico foi feito de forma adequada e eficaz, bem como julgar
sobre a solidez das conclusdes emitidas;

b) considerar possiveis modificagdes nos procedimentos adotados, bem como no
programa de trabalho de auditorias e fiscaliza¢8es.

Os papéis de trabalho, contendo os programas de auditoria, estardo acessiveis aos auditores
do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido,
de modo a assegurar que os auditores externos se satisfacam tecnicamente, em termos de
confiabilidade do trabalho anteriormente empreendido pelos auditores internos.
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4.1. Autuacao dos Papéis de Trabalho

Os papéis de trabalho podem ser compostos de papéis, fitas, CDs, videos ou outros suportes.
A organizacdo dos papéis de trabalho referentes a todos os relatérios produzidos pela UNAI
deve ser realizada de acordo com as orientacbes que seguem:

a) para cada auditoria, sera aberta uma pasta de arquivo, por Ordem de Servico,
devidamente associada aos respectivos papéis de trabalho;

b) os papéis de trabalho conterdao toda documentacdo de carater geral relacionada ao
desenvolvimento do trabalho, referentes ao planejamento, a execucdo e a elaboracao
de relatorio;

€) serao incluidos, entre outros, os seguintes documentos: oficios, registros, solicitacao
de auditoria, mapas, registros de denuncias recebidas e respostas dos gestores, toda a
sistematica de planejamento e avaliagbes realizadas antes, durante e apds os
trabalhos de campo;

d) a ordenac¢do de documentos no processo de papéis de trabalho deve ser realizada na
ordem cronoldgica dos fatos; as folhas devem ser numeradas e rubricadas,
observando-se numerag¢do sequencial;

e) caso o volume possua mais de 200 folhas, este sera desdobrado em tantos volumes
qguantos forem necessarios para ficar dentro do limite (200 folhas), devendo ser
registrado na capa, em algarismo romano, o numero do volume.

Na abertura das pastas com o arquivo dos papéis de trabalhos respectivos, devera constar
indice que relacione todos os documentos componentes do processo. O mencionado indice
deve possibilitar, no minimo, a identificacdo dos seguintes documentos: ordens de servico,
solicitacdes de auditoria - SA - emitidas, respostas do gestor, termo de convénio, plano de
trabalho, prestacao de contas, sintese das analises realizadas, inclusive pela internet, analise
de qualquer documento, check list e indice de evidéncias, indicando, por constatagdo
registrada em relatério, 0 numero das paginas em que se encontram as respectivas
evidéncias, de forma a facilitar consultas posteriores.

4.2. Programa de Auditoria

O Programa de Auditoria constitui-se no objetivo final do planejamento. Trata-se de um plano
de acao detalhado e especifico para cada objeto a ser auditado e se destina, precipuamente, a
orientar adequadamente o trabalho do auditor interno, facultando-se-lhe, ainda, sugerir
oportunamente complementacdes quando as circunstancias o recomendarem.
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O programa de auditoria é uma definicdo ordenada de objetivos, determinacdo de escopo e
roteiro de procedimentos detalhados, destinado a orientar a equipe de auditoria; configura-se
na esséncia operacional do trabalho de auditagem relativamente a uma area especifica do
IFC, ou a gestao de determinado sistema organizacional, e deve estabelecer os procedimentos
para a identificacdo, analise, avaliacdo e registro da informacdo durante a execu¢dao do
trabalho.

Na estruturacdo do programa de auditoria, deverdo ser observados, além do aspecto de
padronizacdo, os pontos a seguir delineados, os quais tém carater facultativo, porquanto
dependerdo das condi¢bes técnico-operacionais para o atendimento pleno de todos os itens
focados:

a) Sistema organizacional a ser auditado;

b) conceituacao;

c) areas envolvidas;

d) identificacdo e descricdo da A¢ao de Auditoria;

e) periodo;

f) objetivos da Auditoria;

g) cronograma dos trabalhos;

h) equipe de auditores internos;

i) operacionalizacao;

j) legislacao aplicavel;

k) questionario de Avalia¢ao - Controles Internos Administrativos (QACI);
l) campo para observa¢des dos auditores internos;

m) conceito dos auditores internos sobre a avaliacdo dos Controles Internos;
n) orientagdes gerais.

by

A utilizacdo criteriosa do programa de auditoria permitira a equipe avaliar, em campo, a
conveniéncia de ampliar os exames (testes de auditoria) quanto a extensdo e/ou a
profundidade, caso necessario.

O programa visa definir os meios mais econdmicos, eficientes e oportunos para se atingir os
objetivos da auditoria. Deve ser suficientemente discutido no ambito da Unidade de Auditoria
Interna e ser aprovado por seu titular ou seu delegado, antes do inicio do trabalho de campo.
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No IFC, os programas de auditoria, quando empregados, serdo elaborados pela UNAI/Reitoria,
individualizados para cada area especifica a ser auditada, em conformidade com o
Planejamento (PAINT). Aos auditores cabe o preenchimento do programa de auditoria ao final
do processo de auditagem, a fim de se obter uma avaliacdo integrada da area a ser auditada.

E desejavel, ainda, que o programa de auditoria seja suficientemente flexivel para permitir
adaptacdes tempestivas, sempre que surgirem questdes relevantes que justifiquem as
altera¢des propostas. Qualquer modificagdo deve ser levada, por escrito, ao conhecimento da
Unidade de Auditoria Interna e receber a devida analise.

4.3. Questionario de Avaliacao de Controles Internos
(QACI)

Os Questionarios de Avaliagdo dos Controles Internos - QACIs - sdo quest8es formuladas
com o objetivo de obter informacgdes gerais a respeito do sistema organizacional e fazer uma
analise inicial acerca dos controles internos, as quais constituir-se-do numa base para o
estabelecimento de testes a serem aplicados posteriormente, se for o caso.

As informacdes obtidas na aplicacdo do QACI devem possibilitar ao auditor concluir sobre o
grau de confiabilidade dos controles internos implantados.

O Questionario sempre pode ser aperfeicoado, estando sujeito a alteracdes a cada trabalho, a
fim de adequa-lo as peculiaridades do momento (gestao do conhecimento na UNAI).

Sempre que possivel, o QACI contera indicacdo de normativos ou de julgados do Tribunal de
Contas da Unido, com o intuito de facilitar os trabalhos de campo e de evitar que itens
importantes possam passar despercebidos na auditagem.

A avalia¢do preliminar dos controles internos pela aplicacdo do QACI podera incluir, também,
a avaliacao da forca da prova dos documentos que suportaram os registros. Quanto maior for
o grau de adequacdo dos controles internos administrativos aferidos pelas respostas aos
guestionamentos, menor sera a vulnerabilidade, podendo-se dispensar testes adicionais de
auditoria ou, ainda, determinar uma menor extensao e profundidade dos proprios testes.

5. DO MONITORAMENTO

Apoés a entrega do Relatorio, os auditores devem verificar a aceitacdo e implementacdo de
suas recomendac¢des pelo auditado, de modo a garantir a eficacia do seu trabalho. Em duas
fases se dao as atividades de monitoramento: 1) durante o recebimento e a conferéncia do
Plano de Providéncias oriundo do Relatério Preliminar, preenchido pelo gestor, e 2) durante o
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monitoramento da efetividade das a¢des de todos os planos de providéncias compilados no
Plano de Providéncias Permanente.

A atividade de monitoramento tem por finalidade verificar:
a) se os problemas foram resolvidos;

b) se medidas estdo sendo adotadas no sentido de eliminar as deficiéncias apontadas na
auditoria;

c) se as recomendac¢des, em face de novas realidades tecnologicas e de mudancas na
legislacao, foram implementadas; e

d) se os prazos estabelecidos pelo préprio gestor, no plano de providéncias e no Plano de
Providéncia Permanente, foram atendidos.

O principal objetivo que se tem, ao realizar as atividades de monitoramento, € aumentar a
probabilidade de resolucao dos problemas identificados durante a auditoria. A expectativa de
controle criada pela realizacao sistematica de monitoramento dos relatérios contribui para
aumentar a efetividade da auditoria.

Em suma, pode-se destacar como objetivos do monitoramento das atividades de auditoria:

+ verificar se estdo sendo tomadas providéncias para sanar as irregularidades
apontadas;

« acompanhar a evolucdo das unidades auditadas;
« analisar se as auditorias realizadas obtiveram os resultados esperados;

» auxiliar os dirigentes dos 6rgdos a verificar se as a¢bes adotadas contribuiram para o
alcance dos resultados desejados.

A qualquer momento, o gestor podera encaminhar a UNAI respostas com as devidas
comprovac¢des referentes ao atendimento das recomendacdes efetuadas. Neste caso, o
auditor deverd encaminhar Memorando a UNAI/Reitoria, informando dados do Relatorio (n°,
item respondido/esclarecido), com as manifesta¢des do gestor e da UNAI do campus. Apos
avaliado e aprovado pela chefia da UNAI, esse item saira do monitoramento e do Plano de
Providéncias Permanente.

5.1. Plano de Providéncias

O Plano de Providéncias € um instrumento através do qual o gestor da unidade auditada
planejara, de acordo com cronograma por ele definido, as acdes para a implementac¢ao de
todas as medidas saneadoras a serem adotadas, baseadas nas recomendac¢8es constantes
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do Relatorio Preliminar de Auditoria.

A sua operacionalizacdo se da da seguinte forma: aprovado o Relatério Preliminar pelo
Auditor-Chefe, o auditor responsavel pelo campus fara a elaboracdo do Plano de Providéncias
acerca das recomendac¢fes decorrentes de constatacdes presentes no Relatério. De posse do
documento, tera o gestor 20 (vinte) dias Uteis para encaminhar manifestacdo ao auditor
responsavel, indicando o grau de concordancia com o recomendado, devidamente motivada,
e, quando cabivel, o cronograma e as a¢des saneadoras em questao.

5.2. Plano de Providéncias Permanente (PPP)

O Plano de Providéncias Permanente € um instrumento de acompanhamento da auditoria
interna por meio do qual sera monitorado anualmente o atendimento de todas as medidas
saneadoras propostas pelo auditado.

O plano sera elaborado através da juntada de todos os Planos de Providéncias respondidos
pelo gestor no ano anterior ao da verificacdo, bem como daqueles que apresentam ac¢des
pendentes de outros anos. Nos casos dos planos cuja solu¢do nao for alcangada até a terceira
analise do auditor, a recomendacdo sera retirada do PPP, e aqueles terdo outro tratamento.

O monitoramento das atividades saneadoras e o prazo proposto pelo gestor sdo objetos
desta analise, através de ordem de servi¢o a ser emitida de acordo com o Plano Anual de
Auditoria de Interna.

Os resultados do monitoramento do Plano de Providéncias Permanente podem ser
convertidos em elementos para a conferéncia da efetividade da prépria auditoria, a partir da
verificacdo do grau de adogdo das providéncias recomendadas e dos efeitos produzidos.

Além de contribuir para a escolha de novos objetos de auditoria, as informag¢des apuradas na
analise dos Planos de Providéncia Permanente sdo utilizadas para calcular o percentual de
implementacdo das recomendacfes indicadas pela Unidade de Auditoria e servem de
indicadores de efetividade da atuacao da auditoria junto aos gestores para com as entidades
de fiscalizacao externa.

5.2.1. Status da Recomendacao - PPP

Durante o acompanhamento do Plano de Providéncia Permanente, o auditor devera efetuar a
analise das providéncias assumidas pelos gestores, agrupando-as em 03 (trés) classifica¢des,
na forma disposta abaixo:

1) Atendida;

2) reiterada pela nao implementacdo plena pela Unidade;
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3) arquivada pelo ndao atendimento;

O arquivamento da recomendacao pelo ndo atendimento, na forma do especificado no item
3, dar-se-a nas recomendacdes que ja foram reiteradas pelo ndo atendimento e que foram,
pela 3% vez, para analise da UNAI, sem uma acao efetiva e resolutiva por parte do gestor.

6. COMUNICACAO

Para cada atividade realizada, deve, a UNAI, elaborar relatério, parecer ou nota, que sao
genericamente denominados formas de comunica¢do pela IN/SFC 01/2001. Esses documentos
devem refletir os resultados dos exames efetuados, de acordo com a forma ou tipo de
atividade realizada.

As comunicacdes deverao ser corretas, objetivas, claras, concisas, construtivas completas e
oportunas. A linguagem utilizada devera ser simples, evitando-se rebuscamento, de modo a
permitir que a mensagem seja entendida por quaisquer pessoas, mesmo que nao detenham
conhecimentos relativos a area auditada.

A exatidao dos dados e a precisdao das coloca¢bes sdao de importancia fundamental, na
medida em que fornecem credibilidade ao exame efetuado.

A comunicac¢do deve ser adequada e convincente, de tal modo que uma pessoa informada e
prudente possa chegar as mesmas conclusGes do auditor interno. A comunicacdo
competente e de confianca é aquela acessivel por meio do uso de apropriadas técnicas de
auditoria. A comunicagao Util ajuda a instituicdo a atingir seus objetivos, visto que se insere na
6tica do controle orientado a resultados.

Quanto ao conteudo, os relatorios de auditoria devem conter informacgdes suficientes para
identificar o fato e proporcionar entendimento objetivo da area auditada por parte dos
gestores e demais interessados. Os fatos devem ser apresentados com objetividade e
fidedignidade, sempre atendendo ao principio da impessoalidade, devendo ser separados em
informacdes e constatacdes.

As constatacbes sdo impropriedades pontuais que demandam medidas corretivas ou
saneadoras e decorrem das fragilidades dos controles internos administrativos. As
constatacbes geram, pelo menos, duas recomenda¢des, uma resolutiva da
impropriedade/irregularidade encontrada, e outra estruturante, a partir da qual se propora
acdes mais amplas, de modo mitigar a repeti¢do de constatacao similar.

As informacdes constituem atos e fatos significativos, verificados pelo auditor, que nao
representam uma inconsisténcia digna de ser apontada como constatacdo. Podem, da
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mesma forma, tratar-se de itens inicialmente descritos como constata¢des, mas que, por
terem sido sanados pelo gestor em tempo habil, foram transformados em informacao ainda
na fase da relatoria preliminar. Os fatos positivos podem ser relatados como informacao,
objetivando-se, assim, dissemina-los para o aperfeicoamento da administra¢ao publica. Nesse
sentido, sugere-se a apresentacao dos fatos positivos quando se identificam melhorias em
geral, como novos procedimentos, metodologias, equipamentos e/ou controles.

6.1. Qualidade da Comunicacao

As comunicac¢es relativas aos atos de gestdo, fatos ou situacSes observados devem reunir,
principalmente, os seguintes atributos de qualidade:

+ Concisdo: utilizar linguagem sucinta e resumida, transmitindo o maximo de
informacdes de forma breve. E caracteristica dessa linguagem a precisdo e a exatid3o;

+ Objetividade: expressar linguagem pratica e positiva, demonstrando a existéncia real e
material da informacdo;

» Conviccdo: demonstrar a certeza da informacdo que a comunica¢do deve conter,
visando persuadir e convencer qualquer pessoa para as mesmas conclusdes, evitando
termos e expressfes que possam ensejar duvidas;

+ Clareza: expressar linguagem inteligivel e nitida, de modo a assegurar que a estrutura
da comunicacdo e a terminologia empregada permitam que as informacfes sejam
evidentes e transparentes;

+ Integridade: registrar a totalidade das informac¢des de forma exata e imparcial,
devendo ser incluidos na comunicacdo todos os fatos observados, sem nenhuma
omissao, propiciando uma visdo completa das impropriedades/disfun¢des apontadas,
recomendacfes efetuadas e conclusao;

* Oportunidade: transmitir a informacdo, simultaneamente, com tempestividade e

integridade, de modo que as comunicacdes sejam emitidas de imediato, com a
extensao correta, a fim de que os assuntos neles abordados possam ser objeto de
oportunas providéncias;

« Coeréncia: assegurar que a linguagem seja harmonica e concordante, de forma que a
comunicacao seja légica, correspondendo aos objetivos determinados;

« Apresentacdo: assegurar que 0s assuntos sejam apresentados em uma sequéncia

estruturada, isenta de erros ou rasuras que possam prejudicar o correto entendimento,
com uma linguagem que atenda, também, aos atributos de qualidade mencionados;
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* Conclusividade: permitir a formacdo de opinido sobre as atividades realizadas. Em

algumas situacBes identificadas, podera ficar especificado que ndo cabe uma
manifestacao conclusiva da Unidade de Auditoria Interna, principalmente nos casos de
exames de carater intermediario.

6.2. Notas de Auditoria Interna

A Nota de Auditoria é uma comunicacdao formalizada pelo auditor para cientificar o gestor
sobre alguma impropriedade encontrada no desenvolvimento das atividades de auditoria,
podendo servir como um instrumento de proposicdo de a¢des corretivas e pontuais (falhas
formais), bem como de emissdao de recomendac¢do especifica, visando a eliminacao de
situacdes potencialmente danosas ao patrimOnio publico, mediante ag¢des corretivas
imediatas.

Atencao

A emissdo da Nota de Auditoria deve ser aprovada
previamente pelo Auditor Chefe, que avaliard a
pertinéncia da emissao, bem como estabelecer3, de
forma conjunta, os prazos maximos para que a
constatacdo seja solucionada/esclarecida pelo
gestor.

6.3. Parecer de Auditoria Interna

O Parecer de Auditoria é um documento de avaliacdo. A elaboracdo deve ser feita pelo
auditor, com posterior aprovac¢ao da chefia da UNAI. As principais fun¢bes do Parecer sdo: a)
emitir uma opinido sobre o processo de Prestacdo de Contas Anual da Instituicdo; e b) avaliar
os Processos de Tomada de Contas Especial e os aspectos relacionados aos controles internos
primarios quando cabivel.

6.4. RAINT

O Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna - RAINT - é um documento elaborado,
anualmente, pelos auditores dos campi e da Reitoria, e consolidado pela UNAI/Reitoria.

A elaboracdao do RAINT seguird normatizacdo do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e obedecerd as recomendacdes constantes na formulacdo dos demais
relatorios observando, entretanto, a seguinte estrutura de informacgdes:

a. descricdo das atividades de auditoria interna realizadas pela entidade;

b. registro quanto a implementacdo ou ao cumprimento pela entidade, ao longo do
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exercicio, de recomendacdes ou determinacdes (UNAI, CGU, TCU, Conselhos etc.);

c. relato gerencial sobre a gestdo de areas essenciais da Unidade, com base nos
trabalhos realizados;

d. fatos relevantes de natureza administrativa ou organizacional com impacto sobre a
auditoria interna;

e. desenvolvimento institucional e capacitacao da auditoria interna;
f. acdes de fortalecimento da unidade de auditoria interna.
a) ACAO: Elaboracéo do RAINT do IFC
Quem Faz: Auditores dos campi/Reitoria (individual) e UNAI/Reitoria (consolida¢ao).

Como: Resumo das atividades de auditoria realizadas nos respectivos campi/Reitoria,
tendo por base os Relatérios e os Planos de Providéncias. Precisa estar consonante ao
previsto no PAINT do IFC. Deve seguir modelo encaminhado pela UNAI/Reitoria. Os
prazos para finalizacdo serao igualmente estabelecidos pela chefia da UNAI, sendo o
Relatério Consolidado disponibilizado aos respectivos 6rgaos de controle interno até
o ultimo dia util de fevereiro de cada ano, apds a apreciacdo pelo Conselho de
Administracdo ou instancia de atribuicao equivalente, ou, em sua falta, pelo dirigente
maximo do 6rgdo ou entidade.

/7. AMOSTRAGEM

Os exames de auditoria sdo realizados por amostragem de processos. A amostra
representa informagdes sobre parte de uma populacao (totalidade de processos).

Na escolha da amostra, devem ser observados os critérios de relevancia (relacionados a
importancia da area/setor no ambito do Instituto, sob o ponto de vista do interesse publico) e
a criticidade (baseada no conhecimento da area). Nos casos em que ocorrer aloca¢dao de
recursos publicos, o critério a ser adotado também podera ser a materialidade.

Algumas amostragens de processos podem ser realizadas por meio do Sistema Aleatorio de
Amostras, em uso pela chefia de auditoria do IFC, cuja selecdo ficara a cargo da UNAI/Reitoria
que, apds realizada a selecdo, repassara aos auditores as amostras a serem auditadas.
Também sera utilizada a Tabela de Numeros Equiprovaveis e outras formas de amostragens,
previamente definidas e destacadas nas respectivas Ordens de Servicos.
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No ambito do IFC, os critérios de amostragem sdo previamente definidos pela UNAI/Reitoria,
quando da emissao da Ordem de Servicos, e devem ser observados por todos os auditores.

8. FLUXOGRAMA

Auditor-Chefe, confarme Plano Anuai de Auditoria, ou eventuai solicitacdo, ou denilncia,
emite a Ordem de Servico, com os respectivos cronograma, programas de auditoria e check
fists para os Auditores e a SolicitacZo de Auditoria para os Diretores

\‘
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Auditor arguiva os
papéis de trabalho
em forma
cronolagica,
indicando na capa

refere, criando um
sumario acerca das

quzi & 05 que s& e

Auditor, com fundamento nos
papéis de trabaiho, depois do prazo
final estipuizdo na 05, emite
Relatdrio Preliminar em 5 dias

O Relatdrio

constatacoes

.

Eventuais documentos
apresentados peios
gestores devemn ser

arguivados juntos aos

papéis de trabalho de
forma cronoidgica

-

Se ndo for
necessario
aiteracdes ou
se da anélise
surgirem
davidas que
fogem &
competéncia da

ahalise superior|

: - : coMm Preliminar
Auditor envia o Relatdrio CONSTATACOES pode conter
Preiiminar com as constatacdes e constatacées

<]
gestor se manifestar NO PRAZO informacoes
DE 10 DIAS UTHEIS ou somente
informacobes

Assessoria, o APROVADO
reiatdrio & PREVIAMENTE
encaminhado
a0 Auditor-
Chefe para Assessoria alimenta o

suas possiveis causas, para o

Gestor devolve o reiatdrio com suas
manifestacdes e eventuais documentacdes
comprobatdrias para o auditor, gue arquiva o

documento e comunica a assessaria para
controles

Auditor tem o PRAZO DE 5 DIAS UTEIS para
emitir Relatdrio Preliminar com suas
recomendaches e envia pelo e-mail para a

assessoria copia devidamente assinada

SOMENTE
INFORMACOES

controies, faz anélise

prévia do relatdrio no

quesito formatacio,
realizando & aprovacéo
prévia ou ndo

MNAO APROVADO . .
Auditor verifica as

sugestdes, procedendo

alteracdes ou, se nao,
Se necessario Assessoria faz maotiva sua deciséo e
sugestdes iniciais, ._./' reenvia para a Assessoria
reencaminhando o reiatdrio ao para anélise. PRAZQ: 02
auditor DIAS UTEIS

Auditor-Chefe
aprova o

sugestdes de
alteracdo

Relatdrio ou faz

NAD APROVADO

Auditor-Chefe faz sugestdes
de aiteracdes e encaminha
para Assessoria para
= zlimentar os controies, que
por sua vez, encaminha para
0 Auditor para providéncias

APROVADO

Ministério da Educagdo

Rua das Missdes, 100 - Ponta Aguda

Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica Blumenau/SC - CEP 89051-000

Instituto Federal Catarinense

(47) 3331-7800 - ifc@ifc.edu.br



OLD
ES
@EE INSTITUTO FEDERAL

Catarinense

O Reiatdrio Preliminar
Aprovado pode conter
constatacbes efou
informacbes, ou
somente informacdes

SOMENTE INFORMACOES

Auditor tem O
PRAZO DE 02 DIAS
UTEIS para emitir
0 Relatdrio FAnai,

COMNSTATACAD
encaminhando

. 3 L. copia digital
Auditor tem O PRAZO DE 02 DIAS UTEIS para emitir as‘.}sin ad%i 3
o Plano de Providéncias, retirando todas sgcecoaris

informacdes e mantendo as constataches, suas
respectivas causas, manifestacbes e \/_'
recomendacoes. Deve conter ainda, por padréo, em

tarja preta, a opinido do gestor, se concorda, ndo

concorda ou concorda parcialmente, bem como

espaco para o gestor escrever as providéncias a

serem implementadas e o prazo de atendimento
das recomendacbes.

O piano de providéncias deve ser emitido, com
copia para & assessoria, pars o gestor se
manifestar no NO PRAZO DE 20 DIAS UTEIS

0 Piano de Providéncias, devidamente respondido
pelo gestar, deve ser revisado pelo auditor,
encaminhado & assessoria em formato digital NO
PRAZO DE 02 DIAS UTEIS. O documento original
deve ser arguivado junto aos papéis de trebaiho de
forma cronoidgica.

A assessoria consolida todos os pianos de "E“SSESSDHG ‘Eonml.'fi“ _I:E:-dos 0s
providéncias, sem as providéncias a serem Planos de F_’rowd_%nchlas, la com as
implementadas pelo gestor, e encaminha para o . prowdé[‘chaS & serem
Auditor-Chefe para concluséo dos trabalhos |_rr?plementfdas — g_estor,_n
emitindo o Piano de Providéncias

Permanente de todo o IFC

O Relatdrio Consolidado, j& com a conciuséo do
Auditor-Chefe, & encaminhado, peia assessoris,
a0 Gabinete do Reitar, bem como todos os

demais gestores envoividos nos trabaihos

Ap6s a conclusao dos trabalhos, & assessaria
informaré, NO PRAZQ DE ATE 30 DIAS, apos a
conclusZo dos trabaihos de auditoria &
Controladoria Geral da UniZo
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