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APRESENTACAO

A Unidade de Auditoria Interna do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Tocantins — IFTO —, instituida pelo art. 21 do Estatuto do IFTO, é o 6rgdo de controle
responsavel por fortalecer e assessorar a gestdo, bem como racionalizar as acdes do IFTO e
prestar apoio, dentro de suas especificidades no ambito da Instituicdo, aos Orgdos do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido, respeitada a
legislacdo pertinente.

A Unidade de Auditoria Interna do IFTO tem como compromisso estruturar o 6rgao de
Auditoria Interna para a realizacdo das acbes, em conformidade com as diretrizes legais
referentes ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

Este manual tem por objetivo a padronizacéo das a¢Ges de auditoria interna, a consolidacéo
e a compilacdo das informacdes gerais de auditoria que possam ser de interesse das demais
unidades da Instituicdo, bem como apresentar a comunidade interna do IFTO as definigdes,
conceitos e acles de planejamento, execucdo, comunicacdo e controle das acbes de auditoria
interna.

Este manual esta em consonancia com o principio de controle interno de formalizacdo de
instrugdes, que tem por alvo proporcionar clareza, objetividade e transparéncia as atividades
administrativas.

Dessa forma, os auditores e demais servidores da Unidade de Auditoria Interna devem
observar os procedimentos estabelecidos neste manual, respeitando os aspectos legais relativos
as atividades de auditoria interna.

Neste manual estdo previstos a sua constante atualizacdo e o seu aprimoramento, que
deverdo ocorrer em conformidade com o desenvolvimento das a¢des promovidas pela Unidade
de Auditoria Interna do IFTO.
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1. UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA

A Unidade de Auditoria Interna do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia
do Tocantins — IFTO —, instituida pelo art. 21 do Estatuto do IFTO, é o 6rgdo de controle
responsavel por fortalecer e assessorar a gestdo, bem como racionalizar as acdes do IFTO e
prestar apoio, dentro de suas especificidades no ambito da Instituicdo, aos Orgdos do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido, respeitada a
legislacdo pertinente.

Sediada na Reitoria do Instituto e subordinada diretamente ao Conselho Superior do
IFTO, a Unidade de Auditoria Interna, nos termos do art. 6° do Regimento Geral do IFTO,
exercerd suas atribuicdes na Reitoria e em todos os campi do IFTO, visando sistematizar e
uniformizar os procedimentos de auditoria, e, em observancia ao art. 15, § 3° do Decreto n.°
3.591/2000, todos os auditores sdo vinculados a Unidade de Auditoria Interna. A acdo da
Auditoria Interna estende-se por todos o0s servigos, programas, operagdes e controles existentes
na Instituicao.

A Auditoria Interna exercera suas atribuicdes sem elidir a competéncia dos controles
préprios dos sistemas instituidos no ambito da Administracdo Pablica Federal, nem o controle
administrativo inerente a cada dirigente.

1.1 Missao

A missdo da Unidade de Auditoria Interna € prover, de forma independente e objetiva,
servicos de atestacdo e consultoria com o intuito de adicionar valor e melhorar as operagdes do
Instituto Federal.

1.2 Viséo
Constituir-se como 6rgdo de assessoramento interno de reconhecida capacidade técnica e
alinhado com as mais modernas ferramentas tecnoldgicas e de gestéo.

1.3 Finalidades Bésicas da Auditoria Interna

e Fortalecer a gestéo;
e Racionalizar as ac¢6es de controle;
e Prestar apoio aos 6rgdos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

A Auditoria Interna tem como finalidade principal o assessoramento a alta administracao
do IFTO, buscando agregar valor a gestao.

No que tange a delimitacdo de escopo dos trabalhos da Audin, a atuacdo dessa unidade
deverd ter como objetivo determinar se os controles internos, a gestdo de riscos e a governanca
da Instituicdo estdo funcionando adequadamente de forma a garantir que:

| — os riscos sejam adequadamente identificados e administrados;

Il — a interacdo entre os diversos grupos responsaveis pela governangca ocorra quando
necessario;

Il —a informacdo operacional, gerencial, financeira seja acurada, confiavel e tempestiva;

IV — os atos dos servidores estejam em conformidade com politicas, padrdes, procedimentos,
leis e regulamentacgdo aplicaveis;
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V — a interacdo da instituicdo com terceiros, inclusive fornecedores, esteja em conformidade
com politicas, padrdes, procedimentos, leis e regulamentacdo aplicaveis;

VI — os recursos (ativos) sejam adquiridos com economicidade, utilizados eficientemente, e
protegidos adequadamente;

VIl — os programas, planos e objetivos sejam atingidos;

VIIlI — a qualidade e melhoria continua sejam promovidas no ambito dos processos de
controle da instituicao;

IX — problemas de conformidade legal dentro da instituicdo sejam reconhecidos e tratados
apropriadamente.

1.4 Das Atividades da Unidade de Auditoria Interna

As atividades da Unidade de Auditoria Interna devem guardar semelhanca aquelas
exercidas pelos érgdos/unidades integrantes do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal. Contudo, por estarem inseridas na estrutura organizacional do IFTO, deverdo possuir
acOes especificas e tempestivas que abrangem todas as unidades que formam a estrutura
administrativa do IFTO.

Utilizando um conjunto de técnicas previstas pelo Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal, instituido pela Lei n.° 10.180/2001, a Unidade de Auditoria Interna do IFTO
avalia, de forma amostral e multidisciplinar, a gestdo do controle interno administrativo — aqui
entendido como o fluxo claro de informac6es, obedecendo a regras, a rotinas e a comandos — por
meio de analise dos processos e resultados gerenciais, de confrontacédo de situacdes encontradas
e de critérios técnicos, com vistas a auferir a conformidade legal, a economicidade, a eficacia
(atingimento da meta fisica), a eficiéncia e a efetividade (resultado necessario e com retorno para
a sociedade) dos programas e acOes sob responsabilidades do IFTO, ressalvadas as
particularidades inerentes a cada caso concreto.

Ao analisar a execucdo dos programas/ac6es sob responsabilidade da autarquia, objetiva,
por meio de uma auditoria programatica, identificar a sua real situacdo, fornecendo informacdes
valiosas aos gestores e administradores, agregando valores, a fim de que as devidas correcoes de
ritos e atos sejam adotadas, bem como avaliar se os objetivos primarios atingidos estdo
contribuindo para a consecucédo da politica educacional proposta no Plano Plurianual (PPA), na
Lei de Diretrizes Orcamentarias, na Lei Orcamentaria Anual e no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI).

O servidor da Unidade de Auditoria Interna, no exercicio de suas funces, terd livre
acesso a todas as dependéncias da unidade examinada, assim como a documentos, valores e
livros considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicbes, ndo lhe podendo ser
sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacdo, devendo o
servidor guardar o sigilo das informacdes caso elas estejam protegidas legalmente.

Quando houver limitacdo da acéo de auditoria, 0 fato devera ser comunicado, de imediato
e por escrito, a autoridade maxima da unidade organizacional auditada, solicitando as
providéncias necessarias.

O auditor deverd ser prudente na utilizacdo e protecdo da informacdo obtida no
desempenho de suas atividades. Ndo devera utilizar a informacao para beneficio préprio ou que
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de outra forma estaria em desacordo com as normas internas ou em detrimento dos objetivos
legitimos da Instituicéo.

O Parecer da Unidade de Auditoria Interna, no processo de prestacdo de contas anual do
IFTO, adequar-se-& as diretrizes emanadas do TCU, do Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal, cujas assinaturas ficardo a cargo, especificamente, do
Titular da Unidade de Auditoria Interna, e quando for o caso, sendo necessaria a assinatura de
pelo menos um contador, devidamente registrado no respectivo conselho profissional.

1.5 Atividade de Orientacado

A Unidade de Auditoria Interna prestard orientacdo aos administradores de bens e
recursos, preferencialmente sobre a tese e ndo sobre casos concretos, de forma adstrita a sua area
de competéncia.

Essa atividade ndo se confunde com as de consultoria e assessoramento juridico, que
competem a Procuradoria Federal junto ao IFTO, nem no que se refere aos feitos disciplinares,
ou com as competéncias regimentais de qualquer outra unidade organizacional do IFTO.

A opinido fortuita do auditor, preferencialmente sobre a tese e ndo sobre o caso concreto,
ndo representa a opinido oficial da Unidade de Auditoria Interna, cujos documentos, relatorios e
notas técnicas se revestem do carater institucional e ndo pessoal, item 7 do Parecer n.° 337/2005
ASJUR/CGU-PR, de 25 de outubro de 2005.

1.6 Segregacéo de Funcgoes
As funcBes de auditoria interna deverdo ser segregadas das demais atividades no IFTO.

Os auditores ndo poderdo assumir responsabilidades operacionais extra-auditoria, caso
contrario havera enfraquecimento da objetividade na medida em que seria auditada atividade
sobre a qual aqueles profissionais teriam autoridade e responsabilidade.

Se o auditor for solicitado, de forma excepcional, para o desempenho de trabalho extra-
auditoria, que possa enfraquecer a objetividade, o Titular da Unidade de Auditoria Interna devera
informar os gestores superiores de que tal atividade ndo é um trabalho de auditoria e, por
conseguinte, ndo deverdo ser tiradas conclusdes como se de um trabalho de auditoria se tratasse.

Um trabalho de auditoria podera incluir maltiplas tarefas ou atividades destinadas a
satisfazer um conjunto especifico de objetivos relacionados.

1.7 Tomada de Contas Especial

A Tomada de Contas Especial — TCE é um processo administrativo, instaurado pela
autoridade administrativa competente, quando se configurar omisséo no dever de prestar contas,
a ndo comprovacdo da aplicacdo dos recursos repassados pelo IFTO, a ocorréncia de desfalque
ou desvio de dinheiros, bens e valores publicos ou, ainda, a pratica de qualquer ato ilegal,
ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao IFTO.

A TCE é um procedimento de excecdo que visa apurar os fatos, identificar os
responsaveis, quantificar o dano e obter o ressarcimento ao IFTO, dos prejuizos que Ihe foram
causados.
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A atuacdo da Unidade de Auditoria Interna sobre os processos de TCE dar-se-& em
conformidade com as orientacGes e disposi¢Oes proprias emanadas do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Uni&o.

1.8 Dos documentos utilizados pela Unidade de Auditoria Interna

Dentre os documentos oficiais constantes do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica e da Portaria n.° 1.042, de 17 de agosto de 2012, do Ministério da Educacdo, a
Unidade de Auditoria Interna do IFTO também faz uso de outros, especificos. Destacam-se:

ORDEM DE SERVICO (OS) — documento por meio do qual sdo expedidas as determinagdes de
auditoria a serem executadas pelos servidores com exercicio na Unidade de Auditoria Interna do
IFTO. A ordem de servico conterd, entre outros itens, a identificacdo da unidade/area a ser
auditada, o assunto e a origem da demanda, 0s prazos para execugdo da auditoria, objetivos e
alguns procedimentos da acao de controle.

SOLICITACAO DE AUDITORIA (SA) — documento enderecado ao gestor ou ao responséavel
pela area avaliada, utilizado ao longo da fase de apuracdo para solicitar a apresentacdo de
documentos, informacoes e esclarecimentos.

NOTA DE AUDITORIA (NA) — documento enderecado ao Reitor ou aos Diretores-gerais dos
campi, utilizado pela equipe de auditoria para solicitacdo de acdo corretiva a ser realizada
durante a fase de apuracdo, sobre situacfes que requeiram a imediata adogéo de providéncias ou
a correcdo de falhas formais, antes da emissdo definitiva do relatério de auditoria, com vistas a
alterar a situacdo de processos na UJ ou efetuar corre¢cdes a curto prazo.

NOTA TECNICA (NT) — E o documento que visa demonstrar o entendimento do AUDIN ou do
Auditor a respeito de determinado assunto, legislacdo ou decisdo, com vistas ao assessoramento
quanto as boas préaticas administrativas e a eventual atualizacdo de normativos, bem como a
recomendacdo de medidas saneadoras e corretivas de fluxos internos.

RELATORIO PRELIMINAR DE AUDITORIA — documento composto pelos registros
elaborados pela equipe de auditoria a partir das evidéncias obtidas. O relatorio preliminar é
passivel de modificacdo caso sejam apresentados, até o final da fase de apuracdo, novos
elementos que impactem na opinido da auditoria interna.

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA — o instrumento formal e técnico por meio do qual o
Audin materializa a execucdo do seu trabalho, o resultado obtido, avaliacdo de gestdo, as
constatacdes, as recomendacdes e suas implementagdes.

INFORMACAO — E o documento por meio do qual se da ciéncia a chefia superior sobre a
situacdo exata em que se encontra determinada demanda de auditoria ou processo objeto acéo de
controle, devendo conter sugestfes sobre os encaminhamentos e as providéncias prementes a
serem adotadas.

PARECER DE AUDITORIA — E peca textual propria que visa a anéalise e & opinido
fundamentada, que trata das conclusfes da Auditoria Interna a respeito da Prestacdo de Contas
do IFTO e de Tomada de Contas Especial instaurado pelo o IFTO, nos termos do art. 8°, inciso
VI do Regimento Interno da Unidade de Auditoria Interna do IFTO.

PAPEIS DE TRABALHO - Por papéis de trabalho entende-se o conjunto de formularios e
documentos que contém informagdes e apontamentos reunidos pelo auditor, no decurso do
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exame, utilizados nas etapas de planejamento e execugcdo das auditorias ou inspecoes.
PROGRAMA DE AUDITORIA — PA - E um plano de acdo detalhado e destina-se
precipuamente, a orientar adequadamente o trabalho do auditor interno, facultando-se-lhe ainda
sugerir oportunamente, complementagdes quando as circunstancias o recomendarem. O
programa de auditoria € uma definicdo ordenada de objetivos, determinacdo de escopo e roteiro
de procedimentos detalhados, destinado a orientar a equipe de auditoria.

2. METODOLOGIA DE TRABALHO

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

2.1 Fase do Planejamento

O planejamento é a etapa fundamental para o sucesso do trabalho do auditor, sendo
imprescindivel que seja alocado o tempo adequado para sua realizagdo. A tentativa de abreviar o
tempo destinado ao planejamento muitas vezes redunda em problemas na execucéo, que poderdo
provocar acréscimo no tempo total de realizacdo do trabalho, além de repercussfes negativas em
sua gqualidade.

A Unidade de Auditoria Interna, no seu esfor¢co de planejamento, podera contar com
recursos externos nos casos em que se verificar a necessidade de conhecimentos adicionais ou
outro dominio de técnicas, matérias e metodologias.

A Unidade de Auditoria Interna do IFTO desenvolve suas atividades de planejamento em
conformidades com a Instrugdo Normativa da Controladoria-Geral da Unido — CGU -, n.° 24, de
17 de novembro de 2015, que dispde sobre o Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT), o0s
trabalhos de auditoria realizados pelas unidades de auditoria interna e o Relatério anual de
Atividades da Auditoria Interna (RAINT) e da outras providéncias. Para tanto, as acOes de
auditoria sdo planejadas segundo critérios que contemplem fatores, como materialidade,
relevancia, criticidade e disponibilidade da equipe de auditoria.

2.1.1 Materialidade, Relevancia e Criticidade

As variaveis béasicas a serem utilizadas pela Unidade de Auditoria Interna em seu
processo de planificacdo dos trabalhos e que se apresentam com maior destaque séo:

a) Materialidade;
b) Relevéncia; e
¢) Criticidade (Risco).

A materialidade refere-se ao montante de recursos or¢camentarios ou financeiros alocados
por uma gestdo, em um especifico ponto de controle (unidade organizacional, sistema, area,
processo de trabalho, programa de governo ou acdo) objeto dos exames pelos auditores internos.
Essa abordagem leva em consideragdo o carater relativo dos valores envolvidos.

A relevancia significa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma
determinada questdo, situacdo ou unidade organizacional, existentes em um dado contexto.
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A criticidade representa o quadro de situacdes criticas efetivas ou potenciais a ser
controlado, identificadas em uma determinada unidade organizacional ou programa de governo.
Trata-se da composigdo dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos
de controle com riscos operacionais latentes, etc.

Deve-se levar em consideracdo o valor relativo de cada situacdo indesejada. A criticidade
¢ ainda, a condicdo impropria, por ndo conformidade as normas internas, por ineficacia ou por
ineficiéncia, de uma situacdo de gestdo. Expressa a ndo aderéncia normativa e 0S riscos
potenciais a que estdo sujeitos os recursos utilizados. Representa o perfil organizado, por éarea,
dos pontos fracos de uma instituigéo.

2.1.2 Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT

As atividades de auditoria serdo orientadas pelo Plano Anual de Auditoria Interna —
PAINT, a ser elaborado segundo orientagcdes técnicas emanadas pela Secretaria Federal de
Controle Interno, com foco na andlise de risco, consistente com os objetivos do IFTO.

O Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT — correspondente ao exercicio seguinte sera
elaborado pelo Auditor-chefe, com apoio dos integrantes da auditoria. A proposta do PAINT
devera ser submetida a andlise prévia da Controladoria-Geral da Unido — CGU, com envio até
dia 30 de outubro do exercicio anterior ao da sua execucdo, nos termos do regulamento emanado
pela Secretaria Federal de Controle Interno da CGU, depois enviada para 0 CONSUP para
aprovacao até 31 de dezembro do ano anterior ao de sua execucao. Ao ser aprovado o PAINT, ja
estardo autorizadas pela Alta Administracdo, automaticamente, as despesas com diarias e
passagens dele decorrentes.

2.1.3 Auditorias Extraordinarias

As auditorias extraordinarias, diferentemente das planejadas, tém sua origem em
requisicdes especiais de trabalhos ou projetos feitos pelo Reitor e ou pelo o Conselho Superior,
encaminhadas & Chefia da Unidade de Auditoria. Desse modo, considerando o Auditor-chefe a
solicitacdo apropriada e relevante, aprovara a execucdo da auditoria, tendo, portanto, na
requisicdo o foco de atuacdo da auditoria.

Considerando o foco, a equipe de auditoria definira a metodologia, procedimentos de
analise, recursos a serem utilizados e prazo para a realizacdo dos trabalhos, podendo ampliar sua
extensdo, se necessario 0s objetivos da auditoria interna.

2.1.4 Programa de Auditoria - PA

Constitui-se no objetivo final do planejamento e tem como base definir o escopo dos
temas constantes no PAINT. E um plano de acio detalhado e especifico para cada objeto a ser
auditado e se destina, precipuamente, a orientar adequadamente o trabalho do auditor,
facultando-se-lhe, ainda, sugerir oportunamente complementacfes quando as circunstancias o
recomendarem.

Os programas de auditoria devem estabelecer os procedimentos para identificar, analisar,
avaliar e registrar informagdes durante o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria e devem ser
executados de modo suficiente para alcangar os objetivos da auditoria.

Na estruturacdo do programa de auditoria deverdo ser observados além do aspecto de
padronizagdo, 0s pontos a seguir delineados, os quais tem carater facultativo, porquanto
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dependerd das condicGes técnico-operacionais para o atendimento pleno de todos os itens
focados.

Sistema organizacional a ser auditado:

a) ldentificacdo e descricdo da Acao de Auditoria

b) Periodo;

¢) Orgaos /unidades a serem auditadas;

d) Escopo da auditoria contendo 0 universo e a amostra a serem examinados;
e) Objetivos da Auditoria;

f) Cronograma dos trabalhos;

g) Equipe de auditores internos;

h) Custos envolvidos;

i) Tick-marks utilizados;

j) Procedimentos/técnicas de auditoria;

k) Matriz de Planejamento;

I) Questionario de Avaliagdo - Controles Internos Administrativos (QACI);
m)Campo para observacdes dos auditores internos;

n) Orientacdes gerais.

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 0s meios mais econdémicos, eficientes e oportunos para se atingir
0s objetivos da auditoria. Deve ser suficientemente discutido no &mbito da Unidade de Auditoria
Interna e ser aprovado por seu titular, antes do inicio do trabalho de campo.

Para auxiliar na utilizacdo do programa de auditoria, serdo utilizadas marcas (simbolos)
usuais de verificacdo denominadas tick-marks. A principal funcdo de tais marcas é evidenciar
qual o tipo de revisdo que foi efetuada sobre aquele item marcado. As marcas a serem utilizadas
séo:

a) Conforme documento original examinado (Q)
b) Conforme registro do sistema informatizado ([)
¢) Conferido ()

d) Calculo conferido ()

e) Ponto de relatério (X)

E importante que os programas de auditoria indiquem claramente o significado de cada
marca ou simbolo empregado.

A Matriz de Planejamento é uma ferramenta util para facilitar a elaboracdo conceitual do
trabalho e subsidiar as decisfes sobre a estratégia metodoldgica a ser empregada.

Sempre que possivel, o Questionario de Avaliagio dos Controles Internos
Administrativos — QACI conterd indicagdo de normativos ou de julgados do Tribunal de Contas
da Unido no intuito de facilitar os trabalhos de campo e de evitar que itens importantes possam
passar despercebidos na auditagem.
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Os integrantes da equipe de auditoria dispensardo ao preparo dos programas de auditoria
todo o cuidado e o empenho necessarios para que o resultado final atinja o padréo de qualidade
técnica almejado.

E desejavel, ainda, que o programa de auditoria seja suficientemente flexivel para
permitir adaptacGes tempestivas, sempre que surgirem questdes relevantes que justifiguem as
alteracdes propostas. Qualquer modificacdo deve ser levada, por escrito, ao conhecimento da
chefia da Unidade de Auditoria Interna e receber a devida analise.

O cronograma dos trabalhos corresponde a sequéncia em que os trabalhos serdo
realizados e tera por base o Planejamento. Explicita, ainda, a quantidade de recursos humanos
(homem/dia ou hora) relacionados com as atividades a serem desempenhadas. Deve contemplar,
no minimo, as seguintes etapas: a) trabalho de campo: coleta de evidéncias; tabulacdo,
consolidacdo e analise das informacdes; elaboracdo das Matrizes de Achados; b) elaboracdo do
relatorio preliminar e final; c) revisdo do relatorio.

2.1.5 Amostragem

O método de amostragem é aplicado como forma de viabilizar a realizagcdo de a¢des da
Unidade de Auditoria Interna em situacfes onde o objeto alvo da acdo se apresenta em grandes
quantidades e/ou se distribui de maneira bastante pulverizada. A amostragem € também aplicada
em funcdo da necessidade de obtencdo de informag6es em tempo habil, em casos em que a acdo,
na sua totalidade, torna-se impraticavel, até mesmo em termos de custo/beneficio.

O auditor, ao recorrer a uma amostra, reduzird a populacdo a dimensdes menores, sem
perda das caracteristicas essenciais.

A amostragem tem como objetivo conhecer as caracteristicas de interesse de uma
determinada populagio a partir de uma parcela representativa. E um método utilizado quando se
necessita obter informacdes sobre um ou mais aspectos de um grupo de elementos (populacao)
considerado grande ou numeroso, observando apenas uma parte do mesmo (amostra). As
informacBes obtidas dessa parte somente poderdo ser utilizadas de forma a concluir algo a
respeito do grupo, como um todo, caso esta seja representativa.

A representatividade € uma caracteristica fundamental para a amostra, que depende da
forma de selecdo e do tamanho da populacdo. Potencialmente, a amostra obtém essa
caracteristica quando ela é tomada ao acaso. Para uma amostra ser considerada representativa de
uma populacéo, ela deve possuir as caracteristicas de todos os elementos da mesma, bem como
ter conhecida a probabilidade de ocorréncia de cada elemento na sua selecdo, ou seja, uma
amostra, para ser boa, tem de ser representativa, devendo conter em proporcdo tudo o que a
populacdo possui qualitativa e quantitativamente. E tem de ser imparcial, isto €, todos o0s
elementos da populacéo devem ter igual oportunidade de fazer parte da amostra.

Existem vérias razGes que justificam a utilizagdo de amostragem em levantamentos de
grandes populages. Uma dessas razdes é a economicidade dos meios, refor¢ada pelo art. 14 do
Decreto-lei n.° 200, de 27 de fevereiro de 1967. Onde os recursos humanos e materiais séo
escassos a amostragem se torna imprescindivel, tornando o trabalho do auditor bem mais facil e
adequado. Outro fator de grande importancia é o tempo, pois onde as informagdes das quais se
necessitam sdo valiosas e tempestivas, 0 uso de amostra também se justifica. Outra razéo € o fato
de que, com a utilizacdo da amostragem, a confiabilidade dos dados é maior devido ao nimero
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reduzido de elementos, pode-se dar mais atencdo aos casos individuais, evitando erros nas
respostas. Além disso, a operacionalidade em pequena escala torna mais facil o controle do
processo como um todo.

Porém, existem casos onde ndo se recomenda a utilizacdo de amostragem, tais como:

a) Quando a populacdo é considerada muito pequena e a sua amostra fica relativamente
grande;

b) Quando as caracteristicas da populacdo sdo de facil mensuragdo, mesmo que a populagdo
ndo seja pequena;

c) Quando h& necessidade de alta precisdo recomenda-se fazer censo, que nada mais é do
que o exame da totalidade da populacéo.

O método de amostragem se subdivide em dois tipos: o probabilistico e 0 nao
probabilistico.

A principal caracteristica do método de amostragem ndo probabilistico é que este se
baseia, principalmente, na experiéncia do auditor, sendo assim, a aplicacdo de tratamento
estatistico aos seus resultados se torna invidvel, bem como a generalizacdo dos resultados
obtidos atraves da amostra para a populacgéo.

Essa limitagcdo faz com que o método ndo sirva de suporte para uma argumentacao, visto
que a extrapolacdo dos resultados ndo sdo passiveis de demonstracdo segundo as normas de
calculo existentes hoje. Contudo, é inegavel a sua utilidade dentro de determinados contextos, tal
como, na busca exploratéria de informac6es ou sondagem, quando se deseja obter informac6es
detalhadas sobre questfes particulares, durante um espaco de tempo especifico.

Na amostragem ndo probabilistica, em auditoria interna, o tamanho usual da amostra
corresponde a 10% ou 15% da populagdo alvo; sendo recomendéavel, para a selecdo desta, 0 uso
de uma tabua de numeros equiprovaveis, também denominada de tabua de nimeros aleatorios.

Na utilizacdo da tabua de nimeros equiprovaveis, os itens, quer da populacdo total (até
99 elementos), quer das estratificacdes, sdo efetuadas de modo aleatdrio. Torna-se mais facil a
aplicacdo dessa técnica em auditoria interna quando os itens da populacdo sdo ordenados
numericamente e dispostos numa tabela impressa, a qual integrara os papéis de trabalho, a guisa
de comprovante da lisura e da imparcialidade do procedimento adotado pelo auditor, com o
registro do nimero da tdbua (de 1 a 3), do numero da coluna (1 a 5) e do numero da linha (1 a
13), os quais deverdo ser escolhidos, preferencialmente, pelo cliente auditado.

Deve-se evitar a utilizacdo de programas de informatica ou de maquinas geradoras de
numeros aleatdrios, pois dificultam a demonstragcdo da imparcialidade, em papéis de trabalho, do
procedimento adotado pelo auditor.

O planejamento devera ser documentado.

Ja 0 método de amostragem probabilistica tem como caracteristica fundamental o fato de
poder ser submetido a tratamento estatistico, sendo, portanto, os resultados obtidos na amostra
generaliziveis para a populacdo. Para tanto, a amostragem estatistica conta com uma série de
formas diferentes de obtengdo do tamanho da amostra.
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Uma dessas formas € a Amostra Aleatdria Simples que tem como caracteristica que cada
elemento da populacdo tem a mesma chance de pertencer a amostra. Considera-se para isso que
os elementos da populacdo em questdo estdo distribuidos de maneira uniforme. Nas demais
formas ou métodos de amostragem, pelo fato dos elementos ndo se processarem de maneira
homogénea na populacdo, se faz necessario dispor de técnicas mais sofisticadas na obtengdo do
tamanho e selecdo da amostra.

Para se obter uma amostra se faz necessario ter alguns elementos fundamentais, sem 0s
quais fica impraticavel o uso da técnica. O elemento primordial para se elaborar um plano
amostral é saber exatamente qual o objetivo da acéo de controle, ou seja, 0 que se deseja obter
com os resultados e de posse deles a quais conclusdes deseja-se chegar. Pois quando os objetivos
da acdo estdo bem definidos fica claro o estabelecimento de qual é a populacdo alvo a ser
considerada para a elaboracdo da amostra, bem como a definicdo das unidades de amostragem
(elementos). A partir do conhecimento da populacdo objeto de estudo e seus elementos € que se
torna possivel conhecer como essa populacdo se distribui entre os seus elementos, para a partir
dai ser definido 0 método de amostragem a ser adotado, bem como todas as suas consideracGes a
priori.

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, € importante
que a selecdo dos elementos da amostra seja rigorosamente aleatdria, 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 enviesada
ird trazer resultados equivocados a respeito do universo em questdo. Ou seja, uma amostra mal
dimensionada, e sem aleatoriedade é tendenciosa, levando o auditor a concluses erroneas.

Existem situacfes onde ndo é possivel a obtencao de informacdes a respeito da populacao
e sua distribuicdo, seja pelo fato de a obtencdo dessas informacgdes ser muito dispendiosa, ou
seja, pelo fato de se levar muito tempo para que essas sejam concluidas. Ou mesmo, pelo fato do
acesso as mesmas somente ser possivel no ato da acéo de controle.

Sendo assim, é usual a utilizacdo de tabelas aplicadas ao Controle Estatistico de
Qualidade, com a definicdo prévia do risco que se deseja assumir, ou seja, qual o limite maximo
de itens ou elementos irregulares aceitaveis para se considerar uma situacdo regular, atraves do
qual o tamanho da amostra € dimensionada. A utilizacdo dessas tabelas deve ser feita com muito
critério, pois os resultados obtidos das amostras provenientes delas sdo bastante especificos. Tais
situacOes especificas devem ser devidamente estudadas, pois essas tabelas ndo sdo de aplicacao
generalizada, sendo, portanto, necessario o estudo de cada caso em separado, mensurando as
vantagens e desvantagens da sua utilizacao.

Diante do exposto, e do fato de que o Pedido de A¢do de Controle € disponibilizado
conforme o Plano Amostral elaborado é necesséario que o planejador da agdo faga constar no
relatorio final de acompanhamento todas as consideragdes adotadas na elaboracdo do mesmo,
tais como: nivel de confianga, margem de erro, método de amostragem escolhido, divisGes da
populacdo, caso seja a nivel nacional, ou estadual, ou municipal, ou ainda, por tipos de
ocorréncia.
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Existem situacGes em que a natureza e qualidade dos itens a serem testados ndo permitem
a utilizacdo de amostragem estatistica ou os motivos da realizacdo da auditagem torna
desnecesséria a imparcialidade. Nestes casos, 0s testes tem base no julgamento pessoal do
auditor, o qual efetua a selecdo dos itens subjetivamente, calcados principalmente nas suas
capacidades e experiéncias profissionais, sob a motivagdo de suspeita de erros,
impropriedades/disfuncdes e fraudes.

2.1.6 Riscos Operacionais

A avaliacdo do risco, durante a fase do planejamento da auditoria, destina-se a
identificacdo de areas e sistemas relevantes a serem auditados.

S&o as seguintes as espécies de riscos operacionais:
a) Risco humano (erro ndo-intencional; qualificagéo; fraude);
b) Risco de processo (modelagem; transacédo; conformidade; controle;
técnico);
¢) Risco tecnoldgico (equipamentos; sistemas; confiabilidade da informacao).

A fraude engloba um conjunto de irregularidades e ilegalidades caracterizadas pelo
engano intencional, encobertamento ou violacdo da confianca. Pode ser perpetrada por
individuos externos ou integrantes da instituicdo, em beneficio de pessoas ou em prejuizo da
instituicdo. O desencorajamento da fraude consiste em acBGes tomadas tempestivamente para
dissuadir praticas fraudulentas e limitar os riscos operacionais. O principal mecanismo para o
desencorajamento da fraude sdo os controles internos administrativos. A responsabilidade
primeira pelo estabelecimento e manutencédo de controles pertence a gestdo a custos razoaveis.

Apesar de ndo ser o objetivo primordial das atividades da Unidade de Auditoria Interna a
busca de fraudes, o auditor deve estar consciente da probabilidade de, no decorrer dos exames e
testes, defrontar-se com tais ocorréncias. Compete-lhe assim, prestar especial atencdo as
transacOes ou situacdes que apresentem indicios de fraudes e, quando obtida evidéncias,
comunicar o fato a alta administracdo para a ado¢do das medidas corretivas cabiveis.

Avaliar risco em auditoria interna significa identificar, medir e priorizar os riscos para
possibilitar a focalizacdo das areas auditaveis mais significativas. A avaliacao do risco é utilizada
para identificar as areas mais importantes dentro do seu ambito de atuacdo, permitindo ao auditor
delinear um planejamento de auditoria capaz de testar os controles mais significativos para as
questdes de auditoria que se mostrarem materialmente e criticamente relevantes.

Como ferramenta para a avaliacdo de riscos, de forma a sistematizar e estruturar
informacdes de riscos sobre o ambiente de analise pode-se utilizar o Diagrama de Avaliacdo de
Risco, que estabelece o impacto potencial e as probabilidades de ocorréncia dos riscos
identificados.

Os riscos considerados de baixo impacto, ou seja, de consequéncias de baixa gravidade,
poderdo ser aceitos e monitorados, com ou sem redirecionamento de condutas/procedimentos. Os
riscos de alto impacto poderdo requerer a adocdo de medidas saneadoras. Os riscos que além de
altos impactos, apresentarem alta probabilidade de ocorréncia, merecerdo imediatas medidas
saneadoras.
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A auditoria com foco em resultados e centrada no risco acrescenta mais valor a
instituicdo do que uma auditoria centrada apenas nos aspectos de conformidade.

Trata-se de novo paradigma, que significa ampliar a perspectiva da auditoria interna para
abarcar as técnicas de gestdo de riscos aos programas de auditoria e de avaliacdo de natureza
operacional.

2.1.7 Matriz de Planejamento

Este instrumento presta-se para determinar uma area de atuacdo, definindo informacdes
necessarias e suas fontes, as técnicas e procedimentos de auditoria a serem utilizados e
consequentemente possiveis achados que fundamentardo as conclusdes de auditoria. E um
instrumento flexivel, passivel de atualizacdes ou alteracGes pela equipe, a medida que o trabalho
evolui.

Elaboracdo da Matriz de Planejamento a ser realizada ap6s o conhecimento do objeto da
auditoria, com a finalidade de detalhar os objetivos do trabalho, as questdes a serem investigadas
e os procedimentos a serem desenvolvidos durante a execucdo da auditoria.

Os dados levantados constituirdo subsidios para a elaboragéo da Matriz de
Planejamento que identificara:

e Orgdos e unidades administrativas envolvidos, respectivos gestores e as agbes sob sua
responsabilidade;

Os critérios para a escolha das acGes objeto de auditoria;

Os objetivos gerais e especificos da auditoria;

O problema de auditoria e as questfes a serem investigadas;

Os procedimentos, métodos e técnicas de auditoria a serem utilizados.

A Matriz de Planejamento, cujo modelo consta do Anexo Il deste MAINT, se
apresentard com a seguinte estrutura:

e Questdes de auditoria - engloba diferentes aspectos que compdem o0 escopo de auditoria e
que devem ser investigados, com vistas a satisfacdo do objeto, sendo elemento central na
determinacdo do direcionamento dos trabalhos de auditoria, das metodologias e técnicas a
serem adotadas e dos resultados que se pretende alcancar;

e Informacgbes requeridas — informacdes necessarias para responder as questdes de
auditoria;

e Fontes de informacdo — pode ser uma pessoa, local, sistemas informatizados ou
documentos diversos;

e Técnicas de auditoria — formas de aplicar procedimentos de auditoria para colher e/ou
tratar informagdes;

e LimitacOes — sdo restricOes relativas a aplicacdo das técnicas de auditoria, ao acesso as
fontes de informacdo ou as préprias condi¢Ges operacionais. S0 devem ser descritas caso
ndo sejam mitigadas;

e Possiveis achados — eventos que fundamentardo as conclusdes da auditoria. Devem ser
coerentes com as questdes de auditoria.

2.1.8 Papeis de Trabalho — PT
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Constituem a documentacdo preparada pelo auditor ou fornecida a ele na execucdo da
auditoria, tais como: Matriz de Planejamento e Procedimentos, Atas de Reunides, Formularios de
Entrevistas, matérias publicadas na midia, pesquisas, Matriz de Achados, relatérios de sistemas
institucionais, dentre outros.

Os papéis de trabalho registram as evidéncias do trabalho executado e fundamentam a
opinido do auditor, possibilitando a adequada revisdo do trabalho de auditoria e 0 seu registro
historico.

S8o caracteristicas dos papéis de trabalho a confidencialidade, clareza, preciséo,
adequacdo de conteldo, revisdo, organizacdo e arquivamento.

Os auditores deverdo registrar a informacéo relevante para fundamentar as conclusdes e
avaliacOes adequadas.

Os papeis de trabalho — PT constituem-se no conjunto formado pelo programa de
auditoria utilizado, acrescido dos elementos comprobatorios (formulérios, documentos...)
coletados in loco, e se constituem na evidéncia do trabalho executado e no fundamento da
opinido da equipe de auditoria.

A custodia dos papéis de trabalho ficara a cargo da Unidade de Auditoria Interna. Os
papéis de trabalho de auditoria sdo propriedades do IFTO, devendo permanecer sob rigoroso
controle da Unidade de Auditoria Interna.

Os papéis de trabalho serdo arquivados em file, na Unidade de Auditoria Interna, pelo
periodo de 5 (cinco) anos contados do julgamento, pela regularidade, da prestacdo de contas
anual do IFTO, relativamente ao exercicio financeiro da execucdo da respectiva auditagem;
constituindo-se, portanto, no registro permanente do trabalho efetuado pela equipe.

Os papéis de trabalho podem ser em papel, CD, filmes ou outros suportes. Se os papéis de
trabalho de auditoria forem em suporte diverso do papel, deve-se providenciar a obtencdo de
copias de seguranca.

E com base nos papéis de trabalho que o auditor iré relatar suas conclusdes.

N&o serdo reportados em relatério ou nota técnica, conforme o caso, assuntos desprovidos
de suporte comprobatério em papéis de trabalho, caso contrério, constituir-se-a em grave
impericia técnica.

Os papéis de trabalho constituem a prova de validade dos exames efetuados e,
consequentemente, do relatério respectivo, e devem possuir 0s seguintes atributos:

a) Abrangéncia;
b) Objetividade;
c) Clareza;

d) Limpeza.

Quando da elaboracdo dos papéis de trabalho, o auditor deve levar em consideragdo os
seguintes imperativos de apresentacao:

a) Devem ser concisos de forma que outro leitor entenda sem a necessidade de explicacGes
da pessoa que os elaborou;
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b) Devem ser objetivos, de forma que se entenda onde o auditor pretende chegar com seus
apontamentos;

c) Devem estar limpos de forma a ndo prejudicar o seu entendimento;

d) Devem ser elaborados de forma logica quanto ao raciocinio, na sequéncia natural do
objetivo a ser atingido;

e) Devem ser completos, por si so.

Sdo as seguintes as finalidades dos papéis de trabalho:

a) Racionalizar e auxiliar na execucdo do trabalho;

b) Garantir o alcance dos objetivos;

¢) Evidenciar o trabalho feito e as conclusdes emitidas;

d) Fundamentar e servir de suporte a minuta do relatdrio de auditoria ou da nota técnica;

e) Facilitar e fornecer um meio de revisdo do trabalho por parte dos auditores e do Titular da
Unidade de Auditoria Interna;

f) Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter detalhes
relacionados com a atividade de auditoria realizada;

g) Fornecer orientacdo para futuros trabalhos.

Os papéis de trabalho deverdo ser revisados pela equipe de auditoria responsavel e
confrontados com a minuta de relatorio, no intuito de averiguar a consisténcia interna do trabalho
e se 0s registros na minuta do relatério séo Uteis e relevantes.

A organizacdo dos papéis de trabalho referentes a todos os relatérios produzidos pela a
Audin deve ser realizada de acordo com as orientacdes que seguem:

a) Para cada auditoria serd autuado um processo devidamente associado aos respectivos
papéis de trabalho;

b) Os papéis de trabalho conterdo toda documentacdo de carater geral relacionada ao
desenvolvimento do trabalho, referentes ao planejamento, a execucao e a elaboracdo de
relatorio;

c) A ordenacdo de documentos no processo de papéis de trabalho deve ser realizada na
ordem cronoldgica dos fatos; as folhas devem ser numeradas e rubricadas, observando
numeracgéo sequencial;

d) Caso o volume possua mais de 200 folhas, serdo formados tantos volumes quantos forem
necessarios, devendo ser registrado na capa, em algarismo romano, o numero do volume;

Na abertura dos processos associados aos papéis de trabalho, deverd constar indice,
relacionando todos os componentes do processo.

Os papéis de trabalho deverdo ser iniciados com um indice que possibilite, no minimo, a
identificacdo dos seguintes documentos: ordens de servico, solicitagbes de auditoria — AS
emitidas, respostas do gestor, termo de convénio, plano de trabalho, prestacdo de contas, sintese
das andlises realizadas, inclusive pela internet ou analise de qualquer documento, check list e
indice de evidéncias, indicando, por constatacao registrada em relatorio a evidéncia e 0 nimero
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das paginas em que se encontram as respectivas evidéncias, de forma a facilitar consultas
posteriores.

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.

2.1.9 Espécies de Auditoria

A finalidade classica da atividade de auditoria interna € comprovar a legalidade e
legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados alcangados, quanto aos
aspectos de economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica das unidades e da Instituigdo como um
todo.

Os trabalhos de auditoria, que geram relatorios, classificam-se em:

a) Auditoria de avaliacdo da gestdo: esse tipo de auditoria objetiva emitir opinido com vistas
a elaboracdo do Parecer da Unidade de Auditoria Interna no processo de prestacdo de
contas anual da Instituicdo, relativamente ao exercicio findo, atendendo as diretrizes do
Orgéo Central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal;

b) Auditoria de acompanhamento da gestdo: realizada ao longo dos processos de gestéo,
com o objetivo de se atuar tempestivamente sobre o0s atos efetivos e os efeitos potenciais
positivos e negativos de uma unidade, evidenciando melhorias e economias existentes no
processo ou prevenindo gargalos ao desempenho da misséo institucional;

c¢) Auditoria contabil-financeira: compreende o exame in loco e/ou a distancia (via Sistema
integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal - SIAFI) dos registros e
documentos, e a coleta de informacBes e confirmacbes, mediante procedimentos
especificos explicitados em programa de auditoria, pertinentes ao controle do patriménio.
Objetivam obter elementos comprobatdrios suficientes que permitam opinar se 0s
registros contabeis e financeiros foram efetuados de acordo com o0s principios
fundamentais de contabilidade e se as demonstracdes deles originarias refletem,
adequadamente, em seus aspectos mais relevantes, a situagcdo econdmico-financeira do
patrimdnio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes
nelas demonstradas;

d) Auditoria extraordinaria: objetiva o0 exame ndo previsto de fatos ou situacoes
consideradas relevantes, de natureza incomum, sendo realizadas para atender solicitacdo
expressa de autoridade competente.

Nesses casos, poder-se-a dispensar a existéncia prévia de programa de auditoria;

A Unidade de Auditoria Interna executa outros trabalhos demandados pelo Conselho
Superior, ndo inseridos nessa classificacao, cujos resultados das avalia¢Ges, inclusive de
natureza operacional, serdo destinados a Alta Administracdo da Instituicdo, na forma de
nota técnica.

Os trabalhos de auditoria tradicionais serdo executados das seguintes formas:
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a) Direta — trata-se das atividades de auditoria executadas diretamente por servidores da
Unidade de Auditoria Interna do IFTO;

b) Integrada — executada em conjunto com servidores do IFTO, externos a Unidade de
Auditoria Interna;

¢) Compartilhada — coordenada pelo Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal com o auxilio dos auditores internos da Instituicéo.

2.1.10 Controles Internos Administrativos

Devem ser entendidos como quaisquer a¢des, métodos ou procedimentos adotados pelo
IFTO ou por uma de suas unidades organizacionais, compreendendo tanto a Alta Administracéo
como 0s niveis gerenciais apropriados, relacionados com a eficiéncia operacional e obediéncias
as diretrizes estratégicas, para aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas sejam
atingidos. A Alta Administracdo e demais gestores planejam, organizam, dirigem e controlam o
desempenho de maneira a possibilitar com razoavel certeza essa realizagao.

Um controle interno € qualquer acdo adotada pelo gestor no intuito de reforcar a
possibilidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam alcancados. O conceito de
controles internos administrativos, ou sistema de controles internos, é o conjunto integrado de
componentes de controle e atividades utilizados pelo IFTO para alcangar os seus objetivos e
metas.

Os controles internos podem ser:

a) Preventivos (buscam evitar que fatos indesejaveis ocorram);

b) Detectores (para detectar e corrigir fatos indesejaveis ja ocorridos);

c) Diretivos (para provocar ou encorajar a ocorréncia de um fato desejavel).

Em linhas gerais, sdo objetivos dos controles internos:

a) Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros ndo intencionais;

b) Antecipar-se, preventivamente, ao cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas
antiecondmicas e fraudes;

c) Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis que serdo utilizados
pela geréncia para a tomada de decisoes;

d) Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas internas;

e) Assegurar aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e procedimentos da
Instituicao;

f)  Propiciar informagdes oportunas e confidveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

g) Permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operacoes,

visando economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade.
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Os controles internos administrativos implementados no [IFTO tém carater
prioritariamente preventivo, e se prestam como instrumentos auxiliares de gestdo relativamente a
todos os niveis hierarquico-organizacionais.

O ambiente organizacional favorece a consciéncia sobre o0s controles internos
administrativos.

Um necessario ambiente de controle no IFTO, fomentado pelas atitudes e acdes dos
gestores e servidores, inclui:

a) Valores éticos compartilhados;

b) Filosofia e estilo de gestao;

c) Estrutura organizacional;

d) A delegacéo de responsabilidades;

e) Politica e pratica da gestao de pessoas;

f) Competéncia técnica dos profissionais; e

g) Canais de comunicacédo capazes de dar a gestdo informacg6es adequadas e fidedignas.

A Unidade de Auditoria Interna deverd, periodicamente, avaliar as praticas relativas a
seguranca da informacdo e recomendar, se apropriado, o incremento ou a implementacdo de
novos controles e salvaguardas.

Na avaliacdo dos controles internos administrativos no IFTO, a Unidade de Auditoria
Interna devera levar em consideracao:

a) Relacdo custo/beneficio: consiste na avaliacdo do custo de um controle em relacdo aos
beneficios que ele possa proporcionar;

b) Qualificacdo adequada, treinamento e rodizio de servidores: a eficacia dos controles
internos administrativos esta diretamente relacionada com a competéncia, formacéo
profissional e integridade do pessoal. E imprescindivel haver uma politica de pessoal que
contemple:

b.1) Selecéo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando melhor rendimento
e menores custos;

b.2) Rodizio de fun¢des, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes; e

b.3) Obrigatoriedade de servidores gozarem férias regularmente, como forma, inclusive, de
evitar a dissimulacdo de irregularidades;

c) Delegacdo de poderes e definicdo de responsabilidades: a delegacdo de competéncia,
conforme previsto em lei, serd utilizada como instrumento de descentralizacdo
administrativa, com vistas a assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, € 0 ato de
delegacdo deverd indicar, com precisdo, a autoridade delegante, delegada e o objeto da
delegacéo, devendo ser, na Instituicdo, observado o seguinte:

c.1)Existéncia de estatuto ou regimento e organograma adequados, em que a definigdo de
autoridade e consequentes responsabilidades sejam claras e satisfacam plenamente as
necessidades da instituicéo; e
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c.2)Existéncia de manuais de procedimentos e rotinas, claramente determinados, que
considerem as funcgdes de todos os setores do IFTO;

d) Segregacéo de funcOes: a estrutura das unidades organizacionais deve prever a separacao
entre as funcdes de autorizacdo ou aprovacdo de operacdes, execugdo, controle e
contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e atribui¢cdes em
desacordo com este principio;

e) Instrugdes devidamente formalizadas: para atingir um grau de seguranca adequado é
indispensavel que as acOes, procedimentos e instrucbes sejam disciplinados e
formalizados por meio de instrumentos eficazes e especificos, ou seja, claros e objetivos e
emitidos por autoridade competente;

f) Controles sobre as transagdes: € imprescindivel estabelecer o acompanhamento dos fatos
contabeis, financeiros e operacionais, objetivando que sejam efetuados mediante atos
legitimos, relacionados com a finalidade da unidade ou entidade e autorizados por quem
de direito; e

g) Aderéncia as diretrizes e normas legais: o controle interno administrativo deve assegurar
observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e procedimentos
administrativos, e que os atos e fatos de gestdo sejam efetuados mediante atos legitimos,
relacionados com a finalidade da unidade ou entidade.

A Unidade de Auditoria Interna se constitui em um elemento de controle, que tem como
um de seus objetivos a avaliacdo dos controles internos administrativos do IFTO.

Existem limitagOes inerentes aos controles internos administrativos, as quais devem ser
reconhecidas ao se considerar a eficacia de qualquer meio de controle, tendo em vista a
possibilidade de ocorréncia de falhas humanas, como interpretacdo errbnea de instrucoes,
negligéncia, conluio, etc.

A avaliacdo preliminar dos controles internos pela aplicacdo do Questionario de
Avaliacdo dos Controles Internos Administrativos — QACI podera incluir, também, a avaliacdo
da forca da prova dos documentos que suportaram 0s registros. Quanto maior for o grau de
adequacao dos controles internos administrativos aferidos pelas respostas aos questionamentos,
menor seré a vulnerabilidade, podendo-se dispensar, na via de consequéncia, testes adicionais de
auditoria ou, ainda, determinar uma menor extensao e profundidade dos proprios testes.

h) Observacdo das atividades e condigdes — verificacdo das atividades que exigem a
aplicacdo de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou
deficiéncias que de outra forma seriam de dificil constatagdo. Os elementos da
observacao sdo:

h.1) A identificacdo da atividade especifica a ser observada;

h.2) Observacdo da sua execugéo;

h.3) Comparacdo do comportamento observado com os padrdes; e
h.4) Avaliacédo e concluséo.
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1) Corte das operagdes ou cut-off - corte interruptivo das operagdes ou transaces para
apurar, de forma seccionada, a dindmica de um procedimento. Representa a “fotografia”
do momento-chave de um processo;

J) Rastreamento - investigacdo minuciosa, com exame de documentos, setores, unidades
organizacionais e procedimentos interligados, visando dar seguranca a opinido do
responsavel pela execucgéo do trabalho sobre o fato observado.

2.1.11 Testes e Técnicas de Auditoria

Os testes que caracterizam o0s procedimentos de auditoria interna sdo classificados em
duas especies:

a) Testes de observancia (também denominados de aderéncia ou de conformidade); e
b) Testes substantivos.

O objetivo do teste de observancia é propiciar ao auditor razoavel seguranca quanto a
efetiva utilizagdo dos procedimentos previstos como controles internos administrativos,
previamente especificados pela Alta Administracdo nas normas internas. Visam, portanto, a
obtencdo de razoavel seguranca de que os procedimentos de controle interno estabelecidos pela
Instituicdo estdo em efetivo funcionamento e cumprimento. Os Questionarios de Avaliacdo dos
Controles Internos — QACI séo ferramentas adequadas para os testes de observancia.

Os testes substantivos sdo procedimentos que objetivam obter evidéncias que corroborem
a validade e propriedade dos atos e fatos administrativos, assegurando razodvel grau de certeza
guanto a conformidade ou a existéncia de impropriedades.

Depende da decisdo do auditor o dimensionamento do escopo dos testes substantivos a
serem realizados, quanto a extensdo e a profundidade. Visam, portanto, a obtencao de evidéncias
quanto a suficiéncia, exatiddo e validacdo dos dados produzidos pelos sistemas administrativos e
contabil da Instituicdo, dividindo-se, em linhas gerais, em testes de transacdes e saldos e
procedimentos de revisao analitica. As espécies de testes substantivos se classificam em:

a) Circularizacdo (confirmacao, junto a terceiros, de fatos alegados pelo auditado);
b) Verificagdo fisica (in loco, com registro fotografico, se possivel);

c¢) Conciliacdes (confronto de registros de fontes diferenciadas);

d) Exame dos registros;

e) Analise documental;

f) Conferéncia de calculos;

g) Entrevistas (indagacéo escrita ou oral);

h) Corte das operacdes (cut-off);

1) Rastreamento;

J) Teste laboratorial.

As inumeras classificacbes e formas de apresentacdo das técnicas de auditoria séo
agrupadas nos seguintes tipos basicos:
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a) Indagacéo escrita ou oral: uso de entrevistas e questionarios junto ao pessoal da unidade
organizacional auditada, para a obtencdo de dados e informacoes;

b) Anélise documental: exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos;

c¢) Conferéncia de célculos: revisdo das memorias de calculos ou a confirmacdo de valores
por meio do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a
adequacdo dos calculos apresentados;

d) Confirmacdo externa: verificagdo junto a fontes externas ao auditado, da fidedignidade
das informac@es obtidas internamente. Uma das técnicas, consiste na circularizacdo das
informagdes com a finalidade de obter confirmagdes em fonte diversa da origem dos
dados;

e) Exame dos registros: verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares,
relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma
manual ou por sistemas informatizados. A técnica pressupde a verificacdo desses
registros em todas as suas formas;

f) Correlagdo das informacOes obtidas: cotejamento de informacbes obtidas de fontes
independentes, autdbnomas e distintas, no interior da prépria Instituicdo. Essa técnica
procura a consisténcia matua entre diferentes amostras de evidéncia;

g) Inspecdo fisica: exame usado para testar a efetividade dos controles internos
administrativos, particularmente daqueles relativos a seguranca de quantidades fisicas ou
qualidade de bens tangiveis. A evidéncia é coletada sobre itens tangiveis;

h) Observacao das atividades e condicdes: verificacdo das atividades que exigem a aplicacéo
de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias que de
outra forma seriam de dificil constatagdo. Os elementos da observagéo séo:

h.1)A identificacdo da atividade especifica a ser observada;
h.2)Observacdo da sua execucao;

h.3)Comparacdo do comportamento observado com os padrdes; e
h.4)Avaliacéo e concluséo.

i) Corte das operacdes ou cut-off: corte interruptivo das operagdes ou transacdes para apurar,
de forma seccionada, a dindmica de um procedimento. Representa a “fotografia” do
momento-chave de um processo;

J) Rastreamento: investigagdo minuciosa, com exame de documentos, setores, unidades
organizacionais e procedimentos interligados, visando dar seguranca a opinido do
responsavel pela execucgéo do trabalho sobre o fato observado.

Dos tipos de entrevista

A entrevista € um dos principais recursos a ser utilizado pelo servidor. Divide-se em dois
tipos:

a) DE APRESENTACAO: visa estabelecer um relacionamento amistoso com o auditado, de
modo a criar um ambiente de confianca e cooperagdo, que ira se refletir nas atividades
desenvolvidas e, por consequéncia, nas chances de sucesso da auditoria. Nessa entrevista
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devem ser tratados os objetivos da auditoria, o tempo de duragéo, a utilizagdo de recursos,
espaco fisico, transporte, apoio e obtencdo de documentos e;

b) DE COLETA DE DADOS: objetiva maximizar a quantidade de informacdes relevantes
recebidas no tempo disponivel. Subdivide-se em:

b.1) Preparacédo: objetivos da entrevista, informacgOes a obter, preparar plano com principais
perguntas, obter informacgdes sobre o entrevistado, agendar encontro com o entrevistado,
documentos a solicitar, atribuicdes de cada membro da equipe durante a entrevista;

b.2) Inicio: estabelecer relacdo de cooperacédo e confianca, reiterar os objetivos da auditoria
e a necessidade de cooperagéo;

b.3) Desenvolvimento: seguir plano de perguntas da entrevista estabelecido no
planejamento, evitando o monopodlio da palavra, ouvindo com atengdo; atentar aos
objetivos da entrevista, sendo direto; inquirir sobre duvida, demonstrando interesse pela
opinido do entrevistado; e distinguir fatos de opinides, anotando as respostas a caneta;

b.4) Conclusdo: recapitular as informacgdes recebidas; resumir os principais pontos
abordados; buscar a indicacdo de outras pessoas para confirmar ou contrapor as opinides
expostas, quando for o caso; ndo se esquecer de colher a assinatura do entrevistado;

b.5) Registro: revisar as anotagdes e acrescentar informacfes complementares a fim de
responder as questdes: 1) Os objetivos da entrevista foram alcancados? 1) E necessaria a
coleta de novas informagdes sobre o assunto? Ill) E necessaria a investigacdo de outros
assuntos?

Dicas para uma boa e eficiente entrevista

a) Deixe o0 entrevistado a vontade.

b) Explique o seu objetivo.

c) Descubra o que estdo fazendo.

d) Analise o que estdo fazendo.

e) Faca uma conclusao experimental.
f) Explique o seu prdximo passo.

Para as entrevistas mais importantes, ¢ Gtil notificar o entrevistado sobre os temas a serem
abordados, evitando desperdicio de tempo. Se forem necesséarias modificaces nas datas das
entrevistas, estas devem ser comunicadas oportunamente ao entrevistado.

Numa Unica entrevista, devem-se buscar todas as informac@es necessarias, dentro de um
tempo razodavel, fixado com antecedéncia entre as partes.

Para assegurar a precisdo da informacdo a ser incluida em qualquer comunicagdo de
resultados, é conveniente que o nimero de entrevistadores seja, sempre que possivel, de no
minimo dois servidores.

Deve ser evitado excesso de entrevistadores, de modo a ndo colocar o entrevistado na
defensiva, o que prejudicara a qualidade das informacdes.

Como ponto de partida, a cada vez que se confirmar, na resposta do entrevistado, uma
hipotese de impropriedade ou irregularidade, n&o abrir 0 assunto no momento nem demonstrar
confirmac&o ou reprovacao, de forma a néo direcionar o posicionamento futuro do entrevistado
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ou coloca-lo numa posicdo defensiva quanto ao tema. As perguntas devem continuar a serem
feitas no mesmo ritmo e sé depois se deve voltar ao tema, para aprofundamento dos fatos.

A confiabilidade da indagacdo oral depende da objetividade e do conhecimento do
servidor que busca a informacédo, sendo a competéncia do entrevistador (conhecimento, tato,
objetividade e bom senso) crucial para a relevancia da indagacdo. A qualidade e a quantidade de
informacdes coletadas estdo diretamente ligadas a habilidade na conducdo da pergunta certa,
para obter o entendimento do auditado e definir as a¢0es a serem desenvolvidas.

As informacdes obtidas por meio de indagacdes orais, ainda que confirmadas por escrito
pelos entrevistados, representam apenas opinides ou informagdes, necessitando sempre de
respaldo de documentos para assegurar a sua confiabilidade.

2.1.12 Procedimentos Analiticos de Auditoria

Os auditores deverdo fundamentar as conclusdes e resultados do trabalho mediante
andlises e avaliacdes apropriadas.

Os procedimentos analiticos propiciam ao auditor do IFTO um meio eficiente e efetivo de
fazer uma avaliacdo da informacéo recolhida numa auditoria. A avaliacdo resulta da comparacgéo
dessa informacao com expectativas identificadas ou desenvolvidas pelo auditor.

Os procedimentos analiticos de auditoria sdo Uteis na identificagdo, entre outros aspectos,
de:

a) Diferencas ndo esperadas;
b) Auséncia de diferencas quando esperadas;
¢) Erros potenciais;
d) Impropriedades potenciais ou atos ndo aderentes aos normativos internos;
e) Outras transacdes ou fatos ndo recorrentes ou ndo usuais.
Os procedimentos analiticos adotados pelo auditor podem incluir:

a) Comparacdo de informacGes do periodo corrente com outras similares de periodos
anteriores;

b) Comparacéo de informacGes do periodo corrente com orgamentos ou previsoes;

c) Estudo de relacdes entre informacdes financeiras e ndo financeiras (por exemplo, custos
com pessoal com alteracdes no numero médio de servidores);

d) Estudo de relagdes entre elementos de informacéo;
e) Comparacdo entre informacdes similares de unidades organizacionais do IFTO;

f) Comparagdo de informagfes com outras de segmentos econémicos nos quais o IFTO
opera.

Os procedimentos analiticos poderdo ser efetuados por meio de valores monetarios,
preferencialmente a precos reais (e ndo nominais), quantidades fisicas, razGes e porcentagens. Os
procedimentos analiticos de auditoria incluem, mas ndo se limitam a analise de regressdo, de
razbes ou de tendéncias observadas, as comparacdes entre periodos (sazonalidades), a
comparagao com orgamentos, as previsdes e a informacéo externa de cunho econémico.
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Os procedimentos analiticos de auditoria auxiliam o auditor na identificacdo de condicoes
que possam necessitar de testes subsequentes.

Os auditores do IFTO devem considerar as seguintes circunstancias para avaliar em que
medida se utilizardo dos procedimentos analiticos de auditoria:

a) A importancia da &rea a ser examinada;
b) A adequacdo dos controles internos administrativos;
c) A disponibilidade e a confianca das informacdes financeiras e ndo financeiras;

d) A precisdo com a qual os resultados dos procedimentos analiticos de auditoria podem ser
previstos;

e) A disponibilidade e a comparabilidade da informacao referente ao segmento econémico
no qual do IFTO opera;

f) A extensdo em que outros procedimentos de trabalhos de auditoria ja realizados, a guisa
de suporte para os resultados desta auditoria.

Quando os procedimentos analiticos de auditoria identificam resultados ou relacdes
inesperados, os auditores devem examinar e avaliar esses resultados ou relagGes, no intuito de
que se convencam de que os resultados e relacGes sdo suficientemente explicados. Os resultados
ou relagbes que ndo forem convenientemente explicados devem ser comunicados aos niveis
adequados da gestao.

O auditor pode recomendar a ado¢édo de providéncias, dependendo das circunstancias.
2.2 Fase de Execucao

Apos a elaboracdo da Matriz de Planejamento, inicia-se a fase de execugdo dos trabalhos
de auditoria quando sdo realizados os trabalhos em campo, coleta e consolidacdo dos dados e a
elaboracdo da Matriz de Achados. O produto final dos trabalhos é o relatdrio de auditoria.

A Matriz de Planejamento deve ser considerada pela equipe como um instrumento
dindmico que permite visualizar o encadeamento I6gico do trabalho, podendo ser modificada de
maneira a assegurar que 0s objetivos da auditoria sejam alcancados e que as evidéncias
apropriadas sejam obtidas.

Os trabalhos de auditoria interna devem agregar valor a gestdo publica e para tal
finalidade devem ser observadas normas, procedimentos e padrdes técnicos que ndo devem ser
considerados exclusivos e definitivos, em funcdo da incessante atualizacdo em legislacbes e a
complexidade e peculiaridades dos diversos 6rgéos e processos de trabalho.

Os auditores devem apresentar-se nos locais onde forem realizar os trabalhos,
devidamente identificados por meio de cracha oficial.

Na sequéncia € abordado um roteiro basico de procedimentos de auditoria que pode ser
ajustado considerando a especificidade de cada processo.

2.2.1 Desenvolvimento dos Trabalhos de Campo
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Os trabalhos de campo envolvem o conhecimento minucioso do objeto a ser auditado,
bem como a elaboracdo e aplicacdo das técnicas de auditoria apresentadas na Matriz de
Planejamento.

Na execucdo dos trabalhos de campo, deve-se atentar para que as constatacbes de
auditoria sejam embasadas pelas técnicas propostas e subsidiadas por documentos e papéis de
trabalho que fundamentem adequadamente os fatos e problemas observados.

Em casos especificos e considerando a complexidade envolvida podera ser necessaria a
designacdo de um profissional com formacao compativel, a fim de acompanhar os trabalhos da
equipe, em carater meramente consultivo e de orientacao.

A equipe de auditoria sistematizard as informacdes relevantes obtidas na fase de
execucao mediante a elaboracdo da Matriz de Achados, que servira de base para a elaboracao do
Relatorio de Auditoria.

Durante os trabalhos de campo, a equipe obtém grande quantidade de dados, que devem
ser organizados, separados e analisados. Serdo selecionados aqueles que evidenciam os achados
da auditoria e, portanto, ajudam a responder as suas questdes. As outras informacdes devem ser
descartadas, para ndo desviar a auditoria de seu foco e para ndo retardar a analise dos dados
relevantes.

2.2.2 Elaboracéo da Matriz de Achados

A Matriz de Achados compila e sistematiza as varias informagdes levantadas durante o
trabalho de auditoria, e apresenta, portanto, as informacdes essenciais ao Relatério de Auditoria
e a elaboracdo do Plano de Providéncias a ser discutido e pactuado com a autoridade méxima da
unidade administrativa avaliada.

A Matriz de Achados é composta basicamente de Achados de Auditoria, evidéncias,
causas, efeitos e recomendacdes.

S@o consideradas, Achados de Auditoria, as constatacbes de maior relevancia,
identificadas a partir das discrepancias entre a situacdo encontrada na fase de execucdo e 0s
critérios de desempenho previstos para a acdo auditada e representam uma oportunidade de
melhoria para o desempenho do érgdo auditado.

Nesse sentido, o Achado de Auditoria deve atender, necessariamente, aos seguintes
requisitos basicos:

a) Ser relevante, para que mereca ser relatado;

b) Estar fundamentado em evidéncias comprovadas em papéis de trabalho;

c) Ser apresentado de forma objetiva;

d) Respaldar as propostas de encaminhamento dele resultantes;

e) Apresentar consisténcia, de modo a mostrar-se convincente a quem nao participou da
auditoria.

Evidéncias sdo as informac6es obtidas durante a auditoria no intuito de documentar os
achados e de respaldar as opinides e conclusfes da equipe, sendo recomendavel o uso de mais de
um tipo de evidéncia, de forma a fortalecer as conclusdes finais.
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No intuito de permitir que terceiros cheguem as conclusdes da equipe de auditoria, além
de pertinentes ao tema e diretamente relacionadas com o achado, as evidéncias devem ser
suficientes, completas e fidedignas.

Como causas, serdo apontados 0s motivos ou as razfes responsaveis pelo Achado de
Auditoria que devem ser cuidadosamente identificadas, pois serdo relevantes quando da
elaboracdo do Plano de Providéncias.

Com relacgéo aos efeitos do achado, sdo registradas as consequéncias relacionadas com as
causas correspondentes aos Achados de Auditoria, sendo de grande importancia para evidenciar
aos gestores a necessidade de se implementarem medidas que permitam aprimorar o desempenho
do 6rgdo auditado. E a medida de relevancia do achado e, sempre que possivel, devem ser
mensurados.

As recomendacBes devem estar alinhadas as causas e efeitos dos Achados de Auditoria,
isto é, devem ser elaboradas de forma a mitigar as deficiéncias e discrepancias diagnosticadas
pela equipe. A viabilidade de implementacdo das recomendacdes sugeridas deve ser objeto de
andlise criteriosa pela equipe de auditoria.

2.2.3 Da Impropriedade, Irregularidades Deteccédo e Apuracgao

No decorrer de suas atividades, o servidor deve prestar especial atencdo as transagdes ou
situacbes que denotem indicios de irregularidades e, quando forem obtidas evidéncias das
mesmas, devera ser dado o devido tratamento, com vistas a permitir que os dirigentes adotem as
providéncias corretivas pertinentes.

Impropriedade: a impropriedade consiste em falhas de natureza formal, de que néo resulte
dano ao eréario, porém evidencia a ndo observancia aos principios de legalidade, legitimidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade. As falhas formais consistem em ndo cumprimento de
formalidade sem dano, prejuizo ou impacto na gestdo. Contudo, um conjunto de falhas formais
reincidentes pode eventualmente ser incluido como “constata¢ao” no relatorio.

Irregularidade: a irregularidade caracteriza-se pela ndo observancia dos principios da
legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, constatando, ainda, a existéncia de
desfalque, alcance, desvio de bens ou outros fatos que resultem em prejuizo quantificavel ao
erério.

Deteccdo: apesar de a busca de impropriedades ou irregularidades ndo ser o objetivo
primordial das atividades da auditoria, o servidor deve estar consciente da probabilidade de, no
decorrer dos seus trabalhos, defrontar-se com tais ocorréncias. Compete-lhe, assim, prestar
especial atencdo as transacGes ou situacfes que apresentem indicios de irregularidades, obtendo
as evidéncias necessarias a sua comprovagao.

Apuracdo: exige do servidor extrema prudéncia e profissionalismo. Ao verificar a
ocorréncia de irregularidades, o servidor deve levar o assunto ao Auditor-chefe, para, juntos,
formularem o que Ihes couber e levar ao conhecimento do gestor, solicitando os esclarecimentos
e as justificativas pertinentes.

2.2.4 Audiéncia e Comentarios do Auditado

Antes de emitir a minuta do relatério de auditoria, a equipe devera discutir as conclusées
e recomendacdes com 0s niveis de gestdo apropriados, considerando, inclusive, a necessidade
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dos gestores da Instituicdo ter assegurada, em tempo habil, a oportunidade de apresentar
esclarecimentos adicionais ou justificativos a respeito dos atos e fatos administrativos sob sua
responsabilidade, no pleno exercicio de seu direito de defesa.

Manifestacdes posteriores do gestor auditado serdo analisadas pela equipe de Auditoria e
informadas, oportunamente, ao 6rgéo central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal.

As auditorias subsequentes verificardo se os gestores da Instituicdo adotaram as
providéncias necessarias a implementacdo das recomendacgdes consignadas nos relatorios de
auditoria.

2.2.5 Nao Conformidade com as Normas Internas

Diante da ndo conformidade de um ato de gestdo as normas internas da Instituicdo que
impacte significativamente na gestdo quanto a sua relevancia, a comunicacdo do resultado em
relatério de auditoria contera a(s) norma(s) interna(s) que ndo foram devidamente cumpridas,
o(s) motivo(s) por ndo ter (em) sido cumprida(s) e o impacto para a unidade organizacional ou
para a Instituicéo.

2.2.6 Erros e Omissodes

Caso a Unidade de Auditoria Interna venha a incorrer, involuntariamente, em erros e
omiss@es no transcorrer dos trabalhos, serd dado oportuno conhecimento a todos os destinatarios
originais do relatdrio de auditoria ou da nota técnica produzida por equipe de auditores internos.

Sera feita, periodicamente, revisao interna formal por parte dos membros da Unidade de
Auditoria Interna, para avaliar a qualidade do trabalho de auditoria realizado e fornecer
recomendacdes para melhorias.

2.3 Fase do Relatorio de Auditoria
2.3.1 OrientacOes Gerais para Elaboracdo do Relatorio de Auditoria

Na elaboracdo do relatério de auditoria o auditor deve seguir as seguintes orientacdes
gerais:

a) Ser conduzido como processo continuo;
b) Considerar o ponto de vista do leitor;
c) Basear-se nas evidéncias.

A elaboracdo do relatério deve ser vista como um processo continuo de formulacéo, teste
e revisdo de ideias sobre o objeto da auditoria. Questdes como o beneficio potencial da
auditoria, possiveis recomendagdes e orientacdes, bem como a argumentacao convincente sobre
as conclusdes devem ser consideradas ao longo da auditoria.

Ao longo de todas as fases da auditoria, a énfase deve estar na producdo do relatério
final. Por um lado, de nada adianta realizar um excelente trabalho de planejamento ou de
execucdo das auditorias, se o relatorio ndo for capaz de comunicar sua mensagem de forma
efetiva. Por outro, ndo é possivel elaborar um relatorio de qualidade se o projeto ou programa
de auditoria ndo for consistente ou se as evidéncias coletadas ndo forem robustas. O relatorio,
em sua esséncia, € a comunicacdo sobre os achados de auditoria, a emissd@o de uma opinido
qualificada sobre desempenho e a articulagdo de argumentos a favor da adocdo de certas
medidas visando melhorar o desempenho.
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O relatério de auditoria, bem como a exatiddo das informacdes ali contidas, serd de
inteira responsabilidade da equipe de auditoria que a realizou.

2.3.2 Da Importancia de um Relatério bem Elaborado

A sociedade e o préprio IFTO avaliam a importéancia e qualidade do trabalho de seus
servidores também por meio da analise dos relatérios de auditoria.

Assim, os relatorios da AUDIN devem ser elaborados com muito cuidado e
fidedignidade. Nao raro, trabalhos muito bem elaborados nas fases de planejamento e execucéo
acabam desvalorizados ou subestimados por ndo estarem devidamente representados no
relatério de auditoria.

Em razdo disso, e por ser a parte do trabalho da AUDIN que mais se aproxima da
sociedade, um relatério bem elaborado e redigido poderé valorizar as a¢fes e gestbes como um
todo. Em suma, € também por meio do relatorio de auditoria que a AUDIN forma sua imagem
perante aos auditados ou unidades fiscalizadas.

2.3.3 Da Estrutura do Texto

Na fase seguinte a conclusédo dos trabalhos de execuc¢do, a equipe de auditoria dard inicio
a elaboracéo do relatorio de auditoria, que serd composto das seguintes partes:

a) Introducéo;

b) Escopo do trabalho;

c) Desenvolvimento; critérios de andlise utilizados, as causas, as consequéncias constatadas
e as recomendacfes que visem aprimorar 0s controles avaliados, para 0 saneamento de
impropriedades ou irregularidades porventura identificadas em cada achado de auditoria;

d) Concluséo dos trabalhos, com base nos achados de auditoria.

e) Encaminhamento.

2.3.4 Da Introducéo e do Escopo do Trabalho

A introducdo tem a funcdo de apresentar ao leitor uma ideia clara e sucinta do assunto
que seré tratado, além de indicar as linhas gerais do trabalho realizado e o0 seu objetivo. O texto
da introducéo varia de acordo com a acéo de controle da qual resultam. Os seguintes elementos
basicos, entretanto, devem estar contidos em todos eles: a finalidade da acdo de controle; o
objeto examinado; a descricdo da acdo examinada, quando for o caso; o local e o periodo da
realizacdo dos exames, além da origem dos recursos cuja aplicacdo foi examinada.

O escopo do trabalho, secdo em que deve ser claramente enunciada a amplitude dos
exames realizados em relacdo ao universo de referéncia (amostra utilizada), os valores auditados
(se possivel mensurar), especificando os sistemas ou aspectos que foram auditados, bem como a
justificativa de se ter adotado a abordagem descrita e deve ainda conter a metodologia, exposta
resumidamente, registrando-se detalhes do programa de auditoria e 0s critérios de analise
utilizados.

Devem ser mencionadas as limitagdes impostas ao trabalho associadas a metodologia
usada para investigar as questdes de auditoria, & confiabilidade ou a dificuldade na obtencdo de
dados, assim como devem ser mencionadas as limitacOes relacionadas ao proprio escopo do
trabalho, ou seja, as areas e 0s aspectos ndo analisados.

2.3.5 Do Desenvolvimento
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O desenvolvimento constitui o ndcleo do relatério; consiste na exposi¢do das verificacoes
realizadas no decorrer dos trabalhos. Exige do redator ndo apenas conhecimento do assunto, mas
também equilibrio e espirito de observacdo. Nos relatorios produzidos pela AUDIN, o
desenvolvimento ocorre por meio dos seguintes registros:

a) descrigéo;
b) informacao;
C) constatacao;
d) fato;
e) evidéncia;
f) manifestacdo do gestor; e
g) anélise da equipe.
2.3.6 Da Descricéo e Informacéo

Na descricdo deve constar o nome completo do programa do IFTO ou de sua gestdo
administrativa, o objetivo do programa ou o assunto da gestdo, o objeto auditado, a qualificacdo
do instrumento, o0 montante de recursos financeiros e a extensao dos exames, tomando por base o
planejamento previsto no PAINT.

A Informacdo registra as normalidades da gestdo; de fatos ou contextualizagdes
relevantes para o entendimento de determinado aspecto da gestdo; de impactos positivos, ganhos
de desempenho e/ou de qualidade nas operagdes de uma unidade; de melhorias e economias
relacionadas a implantacdo e/ou a implementacdo de alteracGes de carater organizacional ou
operacional, vinculadas a missdo institucional da unidade examinada e a sua execu¢do
programatica, que resultem em ganhos financeiros, obrigatoriamente mensuraveis, ou ganhos
claramente identificados de desempenho e/ou de qualidade. Da mesma forma que as
constatacGes, também devem ser devidamente evidenciadas;

2.3.7 Da Constatacédo e Fundamentacéao

A Constatacdo, também denominada Achado de Auditoria, registra as situacdes
indesejaveis identificadas durante a execucdo da acao de controle. Em geral, indica a existéncia
de dificuldades, equivocos, situagbes que contrariam normas, critérios técnicos ou
administrativos. Nesse tipo de registro, € essencial que os critérios ou normas descumpridos
sejam descritos de forma clara e que o descumprimento esteja devidamente documentado
(evidenciado) e lastreado pelos respectivos papéis de trabalho.

Lembre-se: ao incluir no relatério uma constatacdo, estard se comprometendo a provar sua
alegacéo, além de vincular toda a equipe.

2.3.8 Dos Fatos

Trata-se da descrigdo das situacOes indesejaveis identificadas durante a execugéo da acéo
de controle. Entende-se por situagdes indesejaveis aquelas que divergem dos normativos
validos no periodo examinado ou de critérios técnicos definidos pelo 6rgdo de Controle Interno,
relacionados aos assuntos avaliados na agéo de controle.
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A descricdo da situacdo verificada deve ser precisa, objetiva, impessoal e totalmente
apoiada nas evidéncias. E necessaria que, nesse campo, esteja presente uma breve
contextualizacdo dos exames realizados que resultaram no fato identificado, ou seja, devem ser
apresentados 0s elementos necessarios para a compreensdo da situacdo verificada. Essa
contextualizagcdo ndo requer que sejam citadas as solicitacGes de auditoria ou de fiscalizacéo,
mas pode incluir as respostas dos gestores que contribuam efetivamente para a compreensédo do
fato.

Também € possivel que um fato verificado inicialmente seja desconstituido ou
reformulado apds o recebimento das respostas do gestor. Nesses casos, ndo deve constar do
campo “fato” a posi¢do inicial, mas apenas a que subsistiu apds a manifestagdao do gestor.

Para evitar falhas que possam prejudicar a qualidade dos relatorios, é importante observar
as seguintes distingdes:

a. Fato # opinido. O que diferencia fato de opinido € a comprovacgdo. Qualquer declaracao,
apreciacdo, julgamento ou pronunciamento que nao tiver sua validade demonstrada ou
comprovada expressa simplesmente uma opinido; somente se forem comprovados,
constituirdo fato (Garcia, 1988: 292);

b. Cronologia dos fatos # cronologia dos exames. A cronologia pressupde que ndo se deve
relatar antes o que aconteceu depois. N&o raras vezes, no entanto, as equipes optam por
elaborar as constatagdes com base na cronologia dos exames, a qual ndo retrata,
necessariamente, a sequéncia dos fatos verificados em campo. Essa op¢do pode acarretar
dificuldades para a compreensdo da situacdo descrita. Para evitar essas dificuldades, o
detalhamento da ocorréncia identificada deve ser registrado preferencialmente de acordo
com a ordem cronoldgica dos fatos descritos e ndo com a ordem das respostas recebidas,
dos testes realizados ou das solicitacdes de auditoria ou de fiscalizacdo emitidas;

c. Fato # indicios. Conforme estabelece a Instrucdo Normativa SFC n° 01, de 06 de abril de
2001, “cabe as equipes prestar especial atengdo as transagdes ou situagdes que
apresentem indicios de irregularidades e, quando obtidas evidéncias, comunicar o fato aos
dirigentes para ado¢do das medidas corretivas cabiveis”. Ha, portanto, que se tomar
cuidado com a diferenca entre fato e indicio. Os fatos, conforme estd dito acima,
permitem que se chegue a certeza absoluta; os indicios permitem suposic@es, inferéncias,
as quais, por maior que seja a probabilidade de traduzirem a verdade, constituem apenas
indicativos de que determinada situacdo possa ter ocorrido.

“Dizer, por exemplo, que ‘Fulano é ladrdo, porque, de repente, comegou a ostentar um
padrdo de vida que seu salario ou suas conhecidas fontes de renda ndo lIhe poderiam
jamais proporcionar’, é inferir, é deduzir pelo raciocinio a partir de certos indicios. O
que assim se declara a respeito desse fulano é possivel, € mesmo provavel, mas néo é
certo porque ndo provado.” (Garcia, 1988: 293)

E preciso, pois, estar atento aos indicios, visto que esses contribuem para direcionar testes
e exames, mas € necessario lembrar: eles ndo sdo suficientes para sustentar uma
constatacéo e, portanto, ndo devem constar nos campos dos registros.

Ha situacbes, no entanto, em que os fatos devidamente evidenciados levam
necessariamente (ou seja, conduzem um servidor qualificado no assunto) a conclusdo de
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que ha outros, de maior gravidade, cuja comprovacdo nao foi alcancada pelos exames
realizados.

Nesse contexto, devem ser adotadas as seguintes orientacoes:

a.

b.

d.

Os achados sustentados nos exames ja realizados e nas evidéncias coletadas devem
compor o campo “fato”;

As situacOes indesejaveis e 0s riscos delas decorrentes devem ser registrados no campo
“fato” da mesma constatagdo. Os riscos ndo devem, pois, constituir objeto de constatagao
especifica;

No caso de situagOes irregulares ou improprias em que parte das evidéncias que
comprovariam sua ocorréncia for demandada e ndo disponibilizada pelo gestor, deve ser
elaborado registro, informando que ndo h& comprovacdo de que as praticas,
procedimentos e/ou a gestdo ocorreram da maneira normativamente ou tecnicamente
recomendada;

Os indicios que merecam aprofundamento ndo devem ser registrados em relatério, mas
comunicados oportunamente, de maneira formal (por escrito) ao supervisor da OS, para
que se verifiquem as possibilidades de:

* Prorrogagao dos trabalhos;

* Proposi¢ao de agdo de controle especifica, com foco na apuragao do indicio;

« Encaminhamento de correspondéncia a instituicdo de defesa do Estado com competéncia

e.

para o aprofundamento necessario;

Por darem margem a interpretacdes equivocadas e contribuirem para a desqualificacdo
dos relatdrios da Auditoria Interna. O termo “indicio” e outros que indiquem suspeita ndo
comprovada ndo devem ser utilizados.

Para preencher adequadamente o campo “fato”, importa também observar:

a.

Respeitadas as orientacdes especificas de cada OS e de cada procedimento, deve-se,
preferencialmente, elaborar uma Unica constatacdo para fatos semelhantes ou conexos,
em vez de criar um registro para cada item analisado;

. Antes de inserir uma tabela ou um quadro, a equipe deve avaliar se 0 seu contetdo

contribuird para a compreensdo do fato ou se contém informacGes e evidéncias que
tenham como finalidade apoiar as conclusdes registradas no relatorio. No primeiro caso,
os quadros e tabelas podem ser inseridos no proprio campo “fato”, mas recomenda-se que
ocupem, no maximo, uma pagina. No segundo caso, 0s conteidos constantes dos quadros
e tabelas devem ser registrados como papéis de trabalho;

Ndo se devem nominar as condutas ilicitas verificadas, sejam elas penais, civis ou
administrativas; basta, nesses casos, descrever as falhas encontradas e indicar a legislacéo
que néo foi atendida;

. Nos casos das OS que contém questionarios, € necessario averiguar se o contetdo desses

estd coerente com os registros efetuados no relatorio. As respostas aos questionarios que
configuram situacOes indesejaveis, como regra geral, devem gerar registros do tipo
“constatacao”.
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2.3.9 Evidéncia

A evidéncia consiste em elemento ou conjunto de elementos comprobatérios suficientes,
adequados e pertinentes, obtidos por meio da aplicacdo das técnicas de auditoria ou de
fiscalizacdo. Respaldam as constatacGes e materializam-se em documentos, levantamentos,
fotos, entrevistas etc.

“Evidéncia — considerada por Descartes como o critério da verdade — € a certeza manifesta
[...].” (Garcia, 1988: 371). Consiste, portanto, em documento capaz de demonstrar que a
situagdo descrita no campo “fato” ¢ verdadeira.

A proposito desse campo, devem ser consideradas as seguintes orientacdes:
a. As evidéncias sdo mais confiaveis quando:
* Consistem em documentos adquiridos por meio da observagao ¢ de exames fisicos;
* Obtidas diretamente de fontes independentes;
* Obtidas sob condigdes satisfatorias de controle interno;
* Consistem em documentos originais;
b. E importante lembrar que:
* Riscos elevados exigem evidéncias em qualidade e quantidade superiores as normais;
* Qualidade ¢ mais importante do que quantidade;

* Nao ¢ necessario que cada evidéncia (processo, documento, ocorréncia pontual, entre
outros) ou ideia anotada transforme-se em um registro especifico. Um conjunto de
evidéncias pode dar suporte a um so registro;

* A descrigdo das evidéncias deve ser suficiente para que se realize o seu rastreamento
posteriormente;

* Nao se devem estender as conclusdes alcangadas a respeito de uma evidéncia para todos os
demais elementos do universo analisado, a menos que tenha sido realizado tratamento
estatistico na(s) amostra(s). Uma evidéncia que trate de irregularidades em um contrato,
por exemplo, ndo € suficiente para sustentar a conclusdo de que todos 0s demais contratos
firmados pela unidade estdo irregulares;

» O servidor responsavel pela coleta e organizagdo das evidéncias deve verificar se os
documentos coletados atendem a todos o0s requisitos necessarios para serem considerados
validos (conforme o caso: assinatura, reconhecimento de firma etc.);

c. Devem ser evitados:

* Descrigdes muito gerais;

Evitar Sugestao

“contetido do processo” Paginas 1 a 5 do processo n.° XXX.

“copias de notas fiscais” Notas fiscais n.° X, Y e Z.

“foto” Foto n.° 1 de caminhdo transportando
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criancas, em 30 de outubro de 2013.

* Excesso de detalhes.

Evitar Sugestédo
Documento entregue pelo Sr. Fulano de Oficio n.° XX/YYYY, de 18 de novembro
Tal, no dia 15 de julho de 2012, na de 2012.

Secretaria de Seguranca Publica.

2.3.10 Causa

Trata-se do registro da origem efetiva do(s) fato(s) identificado(s); consiste na
circunstancia que fez com que o fato ocorresse; que determinou o acontecimento descrito no
campo “fato”.

Para se concluir qual é a causa do fato descrito, deve-se identificar qual o comportamento
ou o fendmeno que, ao ser retirado do contexto (ou inserido, no caso de omissdo) da falha
apontada, evitaria que essa ocorresse. Ao se identificar a relacdo entre o fato descrito e a
conduta de um agente, estara identificado também o nexo de causalidade e, portanto, o
responsavel pela falha apontada.

Devem ser consideradas, ainda, as seguintes orientagdes:
a. A causa pode consistir basicamente:

* Em disfungdes estruturais na gestdo da unidade examinada, normalmente relacionadas a
fragilidades de processos, operagdes e controles;

* Na conduta (acdo ou omissdao) do(s) agente(s) da unidade examinada, sem a qual a falha
nao teria ocorrido;

b. Quando a causa for a atitude identificada, a equipe deve:
* Indicar cada agente responsavel pelos atos relacionados ao fato;

« Informar as atribuicGes e/ou competéncias regimentais dos cargos ocupados pelos agentes
responsaveis, as quais estejam relacionadas aos atos praticados, tais como: autorizar,
efetuar registros, conferir, guardar, definir etc.;

* Registrar a atitude efetivamente adotada por cada um dos agentes envolvidos no fato;

* Nos casos de omissdo, informar que o agente tinha sob sua responsabilidade determinados
mecanismos de controle (autorizacdo, recepgdes, classificagbes, registros,
custddias/guardas e conferéncias) e ndo o fez;

* Incluir, no campo “responsaveis”, os CPF dos agentes cujas atitudes tenham sido
registradas no campo “causa”;

c. O campo “causa” ¢ de fundamental importancia para que a equipe possa posteriormente
elaborar as recomendacdes que serdo dirigidas ao gestor. A fim de ilustrar essa afirmacao,
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tomemos como exemplo o fato resumido por meio da seguinte descrigdo sumadria: “A
unidade XXX ndo promoveu o devido processo licitatorio”. Uma causa possivel para essa
constatagdo seria: “O diretor da area aprovou a aquisicdo apoiado em parecer técnico,
segundo o qual, a licitagdo seria inexigivel.” Por conseguinte, uma recomendagdo viavel
seria: “Instaurar procedimento administrativo para apuragdo de responsabilidade dos
servidores que atuaram no processo.”;

d. A fim de evitar equivocos no preenchimento desse campo, € necessario atentar para as

diferencas seguintes (as quais, para serem melhor compreendidas, devem ser
consideradas com base no exemplo de descri¢cdo suméria do item anterior):

» Causa # fato. Se o servidor preencher o campo com as frases: “O gestor nao promoveu o

devido processo licitatorio”, ou “Desobediéncia aos preceitos da Lei n.° 8.666/93”, estara
repetindo, no campo “causa”, o proprio fato;

» Causa # efeito. Se 0 servidor optar por preencher o campo com frase semelhante a esta:

“O gestor ndo garantiu o principio da isonomia”, estard citando, no campo “causa”, um
efeito e nédo a causa;

» Causa # circunstancias antecedentes. Se o campo for preenchido com a frase: “Houve

mudanga de Secretario no periodo em que deveria ocorrer a licitagdo”, o servidor estara
indicando uma circunstancia antecedente, e ndo a causa;

» Causa # causas remotas. Se o servidor indicar a causa por meio da frase “O gestor

anterior ndo realizava processos licitatorios para contratar aquele tipo de servigo”, estara
registrando uma causa remota, ndo a causa que interessa aos receptores do relatério;

* Causa # motivo. Por fim, se o servidor inserir, no campo “causa”, algo como: “O gestor

pretendeu demonstrar que era bom administrador”, ou ainda, “O gestor agiu de ma-fé”,
estara buscando traduzir (ou, quem sabe, adivinhar) o motivo da atitude adotada pelo
dirigente. Estara, portanto, indicando um motivo e ndo a causa. Conforme destaca Othon
Moacyr Garcia (1988: 221), “Legitimamente, s6 os fatos ou fendmenos fisicos t€ém causa;
0s atos ou atitudes praticados ou assumidos pelo homem tém razdes, motivos ou
explicagdes”. E esses motivos, em geral, nao devem ser objeto de especulagdo pelos
servidores do Controle Interno, afinal, dificilmente podem ser identificados e/ou
provados.

E necessario lembrar que:

* O campo ndo deve ser preenchido com a expressdo “ndo identificada” ou outras

semelhantes;

* Para redigir o campo “causa”, um recurso possivel de ser usado ¢ retomar a descrigao

sumaria (caso ja tenha sido elaborada) e inserir, posteriormente a ela, uma das seguintes
expressoes: “porque”, “em virtude de”, “por causa de”, “em decorréncia de”, “devido a”.
Essa estrutura pode facilitar a identificagdo da circunstancia que deu origem ao fato e
auxiliar o processo de elaboragdo do campo. Se retomarmos o exemplo citado no inicio
desta subsecéo, teremos: “A unidade XXX ndo promoveu o devido processo licitatorio,

em decorréncia de falha na elaboragdo do parecer técnico.”;

f. “Falhas nos controles internos” e “atitude do gestor” sdo dois tipos de causas que deve ser

evitado esse registro nos relatorios produzidos pela AUDIN. H4, entretanto, meios de
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tornéa-las mais especificas e, portanto, mais aptas a fornecer subsidios para a elaboracéo
das recomendacdes, conforme se verifica a seguir:

No tocante & primeira falha, em lugar de descrevé-la de maneira genérica, podem-
se indicar os principios dos controles internos administrativos que ndo foram atendidos:

» Falha na avaliacéo da relacdo custo/beneficio;

= Falta de qualificacdo adequada dos servidores;

= Falta de treinamento e/ou de rodizio de servidores;

= Delegacdo indevida de poderes;

= Falta de definicdo de responsabilidades;

= Falta de segregacdo de funcoes;

= Auséncia de formalizacdo de instrucdes;

= |nexisténcia de controles sobre as transacdes (sistemas, servidor, check-list etc.);

* Com relagdo a segunda falha comumente citada, pode-se informar se o gestor tomou a
decisdo com ou sem respaldo da area técnica, ou seja, pode-se esclarecer se a decisdo do
gestor foi tomada:

= Sem parecer da area técnica,;
Contréria ao parecer da area técnica;
Com base no parecer da area técnica.

Nesse ultimo caso, provavelmente deve haver uma causa relacionada aos
controles internos, a qual também precisa ser verificada.

2.3.11 Manifestagdo da Unidade Examinada

Trata-se da opinido do gestor, formalmente provocada por: oficio, solicitacdo de
auditoria, solicitacdo de fiscalizagdo, nota de auditoria ou relatério preliminar.

Esse campo deve ser preenchido, preferencialmente, com manifestaces emitidas
apos o gestor ter acesso ao completo teor da falha apontada.

Na sua elaboracdo, devem ser observadas as seguintes orientacoes:

a. Devem ser informados os meios pelos quais 0 gestor se manifestou (nimero,
origem e data dos documentos, horario e data da mensagem eletronica etc.);

Exemplo: “Por meio do Memorando n° xxxxx, de xx/ de xxxx, de 20XX, o
Diretor-geral do campus xxx/xx apresentou a seguinte manifestagdo:”

b. Para as situacfes em que a manifestacdo encaminhada pela unidade examinada
contenha nomes de pessoas ou nimeros de CPF, esses dados devem receber o tratamento
indicado na subsecdo 2.3.20 Identificacdo de pessoas fisicas e juridicas (acima), e tal
adaptacdo deve ser informada no préprio texto.

Exemplo:

“Por meio do Memorando n° xxxxx, de xx de xxxx de 20XX, xxx/xx o Diretor-geral
do campus apresentou a seguinte manifestacdo, editada apenas quanto ao nome de
pessoas citadas e aos seus nimeros de CPF, a fim de preserva-las:/...] ”;
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c. A manifestacdo do gestor deve ser apresentada entre aspas, preferencialmente
ipsis litteris, ou seja, na integra. No entanto, devem ser evitadas:

* Reproducdo integral de jurisprudéncias e transcri¢fes de legislacgao;
* Manifestagcdes muito extensas ou prolixas;

Nos casos acima, a equipe pode suprimir os trechos que considerar
desnecessarios, desde que informe, com o uso da marca “[...]”, o trecho em que foi feita a
supresséo e que se mantenha o completo teor da opinido do gestor.

d. Nos casos em que uma manifestacdo do gestor se referir a diversas
constatagdes, deve ser transcrito para o campo “manifestagdo da unidade examinada”,
referente a cada constatacdo, apenas o trecho que se referir especificamente a esse
registro;

e. Para os casos em que a manifestacdo do gestor envolver mais de um item no
mesmo trecho e ndo for possivel separar o que trata de cada constatagcdo, a manifestacéo
deve ser transcrita em cada registro.

f. Deve ser acrescentada a expressdo “sic” entre parénteses imediatamente apos
palavra ou trecho incompreensivel que faca parte da manifestacdo do gestor. A expressdo
latina significa “assim” e indica que o texto original esta escrito daquela forma, por mais
errado ou estranho que pareca. O uso da expressdo, entretanto, é desaconselhado nos
casos de mero erro de digitacdo, de ortografia ou de concordancia;

g. Se a manifestacdo do gestor for considerada necessaria para a adequada
descricdo da situacdo encontrada e tiver sido apresentada antes do envio do documento
que comunicou a integra do fato, podera ser, em parte, transcrita no campo “fato”. Nesses
casos, se ndo houver outra manifestacdo posterior, deve-se informar, no campo
“manifestacdo da unidade examinada”, que o gestor respondeu as solicitacdes de
auditoria ou de fiscalizacdo emitidas durante o periodo de execucdo da acdo de controle e
ndo apresentou manifestacdo adicional sobre o fato apontado.

Exemplo: “As consideracoes da unidade examinada foram apresentadas no
decorrer dos trabalhos de campo, em resposta as solicitaces de fiscalizacdo emitidas
pela AUDIN e, como contribuiram para a compreensao da situacdo verificada, foram
inseridas no campo ‘fato’. Nao foi apresentada manifestacdo adicional apds o

’

encaminhamento do informativo que continha a integra do fato constatado.”;

h. Quando ndo houver manifestacdo sobre a constatacdo em qualquer momento da
acao de controle:

* Caso o gestor ndo apresente manifestacdo sobre o relatorio, ou seja, ndo trate de
qualquer item, deve ser informado: “Nao houve manifestacao da unidade examinada”;

* Caso o gestor apresente manifestacdo sobre o relatério, mas ndo trate da
constatacao: “Nao houve manifestacao da unidade examinada para esse item”;

» Caso a AUDIN ndo tenha instado o gestor a apresentar manifestacdo, a regra é
que a propria constatacdo ndo deve compor relatorio. No entanto, ha situacdes
excepcionais e especificamente justificadas, como trabalhos que se desenvolvem sob
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segredo de justica, em que este campo ndo deve ser preenchido e o relatério deve ser
impresso sem ele;

i. Nos casos em que houver manifestagdo de ex-reitor, ex-pro-reitor, ex-diretor-geral ou ex-
gestor, deve-se, antes de iniciar a transcricdo da manifestacéo, esclarecer quem é o seu autor.

Exemplo:

“Por meio do Memorando n.° xxxxx, de xx de xxxx de 20XX, o Reitor do IFTO encaminhou a
seguinte manifestagdo do Senhor XXXX, Reitor do IFTO no periodo de ZZ/ZZ a ZZ/ZZ:]...] ”.

2.3.12 Anélise da Equipe

Consiste no campo da constatacdo em que se expde um detalhado exame dos pontos
apresentados pela unidade examinada em sua manifestagdo, bem como o entendimento do 6rgédo
de controle sobre esses pontos, em conjunto com os elementos consignados no fato e na causa.

E o esclarecimento, a resposta ou a justificativa apresentada pelo ex ou atual gestor da
entidade ou da area auditada diante do recebimento e ciéncia de determinada solicitacdo de
auditoria acerca de determinada constatagdo. Sempre que possivel, a manifestacdo do gestor ou
do responsavel devera ser transcrita na integra. Havendo manifestacdo do ex-gestor, esta deve ser
devidamente identificada no texto como tal. A manifestacdo deve ser sempre enviada por meio
magnético e por escrito.

Esse é 0 espaco em que a equipe deve demonstrar por que a situa¢do descrita no campo
“fato” ndo pode ser mantida e quais os motivos de os argumentos apresentados pelo gestor ndo
serem considerados suficientes para solucionar a falha descrita.

E bom lembrar que, se as justificativas forem suficientes para demonstrar que o fato n&o
ocorreu, a constatagdo ndo devera compor relatério, mas esse campo também deverd ser
preenchido com o entendimento da equipe sobre 0s aspectos em que essa se baseou para concluir
que o fato ndo aconteceu.

a) Subsidios para argumentacao

Com a finalidade de elaborar esse campo do registro de forma que ele cumpra todas as
suas funcdes, torna-se necessario que os membros da equipe de auditoria exercitem a sua
capacidade de argumentacéo.

De acordo com o estudioso Othon Moacyr Garcia (1988: 370), “Argumentar €, em Ultima
analise, convencer ou tentar convencer mediante a apresentacdo de razdes, em face da evidéncia
das provas e a luz de um raciocinio coerente e consistente”.

A argumentacdo, portanto, baseia-se em dois elementos principais: raciocinio consistente
e evidéncias. Com base em ambos os elementos, a equipe responsavel pela elaboragdo do
relatorio deverd persuadir o leitor, ou seja, conduzir o leitor a aceitar que o entendimento do
Controle Interno é o correto. Sd0 necessarios, entretanto, cuidados para ndo resvalar em
discussOes estereis e inconveniéncias que podem alcancar o efeito contrario do desejado, isto e,
demonstrar inseguranca e desequilibrio, conforme alerta o autor citado acima:

“A argumenta¢do deve se basear nos principios da logica. Entretanto, nos debates, nas
polémicas, nas discussdes que se travam a todo instante, na simples conversacdo, na imprensa,
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nas assembleias ou agrupamentos de qualquer ordem, nos Parlamentos, a argumentacéo ndo
raro se desvirtua, degenerando em “bate-boca” estéril, falacioso ou sofismatico. Em vez de
lidar apenas com ideias, principios ou fatos, o orador descamba para o insulto, o xingamento, a
ironia, o sarcasmo, enfim, para invectivas de toda ordem, [...]. Ora, o insulto, os doestos, a
ironia, o0 sarcasmo por mais brilhantes que sejam, por mais que irritem ou perturbem o
oponente, jamais constituem argumentos, antes, revelam a falta deles [...]. A legitima
argumentacdo, tal como deve ser entendida, ndo se confunde com o “bate-boca’ estéril ou
carregado de animosidade. Ela deve ser, ao contrario, construtiva na sua finalidade,
cooperativa em espirito e socialmente util.” (Garcia, 1988: 370-371. Original sem grifo)

Por meio da argumentacao, as equipes devem buscar convencer os leitores (gestor, CGU,
TCU, cidaddo) de que o fato narrado prejudica a gestdo do 6rgao ou entidade auditada e/ou a boa
execucdo das politicas publicas e que, consequentemente, a situacéo apontada deve ser corrigida.
O campo “andlise do Controle Interno” consiste, pois, no espaco apropriado para se
apresentarem argumentos, sempre com base na légica e nas evidéncias coletadas, de forma
construtiva, cooperativa e Gtil, sem lugar, portanto, para animosidades.

b) Tratamento dos argumentos apresentados pelo gestor

Para tornar este item mais claro, toma-se como exemplo a “descrigdo sumaria” ja
utilizada na explicacao a respeito do campo “fato”: “A unidade XXX nao promoveu o devido
processo licitatorio”. A seguir apresenta-se um trecho de manifestagdo hipoteticamente
encaminhada pelo gestor:

“Por meio do Oficio XXX, de xx, de xxxxx, de 20XX, o gestor se manifestou da seguinte forma:

‘Informo aos servidores da AUDIN que os servidores do Departamento X, que trabalham com
licitacdo desde o ano de 2010 e sdo renomados palestrantes em cursos sobre o tema, emitiram
parecer informando ndo ser possivel a instauracdo de processo licitatorio no caso de que
tratamos aqui.

Ademais, a equipe da AUDIN provavelmente desconhece a legislacdo e, consequentemente, o
fato de que, ainda que fosse possivel licitar em situagdes como a descrita no campo fato, a
licita¢do ndo seria necessaria’.”

Neste, como em outros casos, devem ser adotadas as seguintes orientagdes:

a. Analise cuidadosamente os argumentos apresentados pelo gestor. Lembre-se: analisar é
dividir em partes. No exemplo acima, temos trés partes:

* A licitagdo na situacdo descrita no fato ndo era possivel;

* Os membros da equipe ndo conhecem o assunto;

* Nao era necessario licitar;

b. Procure identificar o argumento mais forte e comece por ele;

c. Verifique algumas técnicas que poderdo ser usadas para responder a cada tipo de

argumento:
Falha Técnica sugerida
As informagOes apresentadas s&o Apresente a informacdo verdadeira
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falsas.

e indique as evidéncias que a
comprovam.

O gestor apresenta informacoes
pertinentes, mas insuficientes
para comprovar a inexisténcia da
falha.

Demonstre que deu a devida
atencdo as informacbes, mas
informe que elas S40
insuficientes para comprovar a
inexisténcia da  falha.  Se
possivel, indique o porqué.

A evidéncia  apresentada €
inadequada ao contexto da
constatacao.

Informe o motivo pelo qual a
evidéncia apresentada foi
considerada inadequada.

A fonte que o gestor usa ndo é
confiavel.

Cite as evidéncias que comprovam
que a fonte usada pelo gestor ndo

é confiavel. Se possivel, indique
quais podem ser usadas no caso
analisado.

O gestor cita norma ou documento
aplicavel ao fato, mas apresenta
interpretacdo deturpada.

Apresente a interpretacdo correta da
norma ou documento.

O gestor apresenta ofensas. Ignore as ofensas.

d. Outras técnicas passiveis de serem utilizadas:

* Demonstrar que a repeticao de determinada pratica constatada podera prejudicar a gestao e
os resultados de determinada politica piblica. Exemplo: “Se todos os 6rgdos deixarem de
licitar nesses casos [...]”;

+ Citar norma ou jurisprudéncia que sustente a interpretacdo da AUDIN sobre os fatos
constatados.

c¢) Orientacbes para o preenchimento do campo
Além das orientacdes acima, relativas a argumentacdo, devem ser consideradas as seguintes:

a. Comprovada, por manifestacdo do gestor ou exames adicionais, a inconsisténcia de
determinados conteudos registrados no campo “fato”, ndo basta esclarecer a situagdo na
analise. E preciso ajustar o texto do registro, removendo a parcela inconsistente e
cuidando para ndo incluir novos elementos, pois estes teriam que ser objeto de nova
rodada de manifestacéo;

b. Na auséncia de manifestacdo do gestor, deve ser informado o seguinte:

“Diante da auséncia de manifesta¢do da unidade examinada apds a apresentagdo d0S
fatos, a analise da Auditoria Interna sobre a constatacdo consta registrada acima, no

’

campo ‘fato’.
c. Havendo manifestacdo do gestor transcrita no campo “fato”, deve ser informado o
seguinte:
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“Considerando-se que ndo houve nova manifestacdo da unidade examinada sobre esta
constatacdo, apds a que esta transcrita no campo ‘fato’, a andlise da Auditoria Interna
consta registrada no referido campo.”

d. Considerando-se que a presenga da constatagdo no relatorio ja indica que “o ponto foi
mantido”, tal declaracdo ndo deve constar nesse campo. As razOes da manutengdo do
conteudo devem constar na andlise, a qual deve ser suficiente para a compreensao pelos
destinatarios do documento;

e. Considerando que os argumentos da analise, em si mesmos, ja sdo suficientes para
demonstrar os pontos de concordancia e divergéncia entre a Auditoria Interna e gestor,
nio é recomendavel usar o verbo “acatar” (sinbnimo de honrar, respeitar, reverenciar,
venerar, cumprir e obedecer). Deve-se argumentar objetivamente e declarar que tal
informacdo ou argumento esclarece, comprova, justifica etc.; ou ndo esclarece, nao
comprova, ndo justifica etc.;

f. Nos casos excepcionais em que ndao houver encaminhamento do relatério preliminar ou do
informativo ao gestor, conforme previsto no item “h”, subse¢do 2.3.11, deve ser
registrada, nesse campo, a causa da auséncia de encaminhamento e a consequente
impossibilidade de anélise.

Exemplo:

“Ndo houve encaminhamento de relatorio preliminar ao gestor pelo fato de os trabalhos
terem se desenvolvido sob segredo de justica. Consequentemente, ndo houve
manifestagdo da unidade examinada.”

2.3.13 Recomendacao

Consiste na definicdo das providéncias que deverdo ser adotadas pelo gestor para dirimir
as falhas apontadas no relatério. Tem a finalidade de corrigir os atos administrativos irregulares e
coibir novas falhas, contribuindo, dessa forma, diretamente para o aperfeicoamento da gestdo
publica. No seu preenchimento, devem ser consideradas as seguintes orientacdes:

a. As recomendacdes devem:
« Concentrar-se no proposito de eliminar, mitigar e/ou reduzir a(s) causa(s) identificada(s);

* Estar de acordo com o principio da racionalizagdo administrativa ¢ da economia
processual;

* Ser discutidas com o gestor na Reunido de Busca Conjunta de Solugdes (em todas as agdes
de controle em que esse encontro seja aplicavel);

* Ser exequiveis (dai decorre a necessidade de serem discutidas com o gestor);

» Sempre que possivel, especificar as providéncias a serem implementadas, em Seus detalhes
operacionais, e 0s prazos para atendimento, evitando-se 0 uso de expressdes genericas;

* Ser tempestivas, ou seja, sugeridas no momento propicio para a sua implementacao;

b. Ao elaborar a recomendacdo, avalie: serd possivel monitord-la? Quais pontos de
verificagdo concretos permitirdo concluir se ela foi ou ndo atendida?
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c. Nao se deve recomendar o mero cumprimento de norma ou melhorias excessivamente
genéricas;

Exemplos de recomendac@es excessivamente genéricas, que nao devem ser utilizadas:
“Abstenha-se de realizar contratacoes sem licitar.”

“Passe a cumprir a Lei 8.666 de 21 de junho de 1993 quando for contratar servigos de
terceiros.”

d. Em casos de medidas que devem ser executadas em varias etapas ou que requerem maior
tempo para sua execucdo, deve-se recomendar a criagdo de um plano de acdo ou
cronograma que permita o acompanhamento pelo érgdo de controle da implementacéo
das etapas da recomendacdo. Essa € uma forma de permitir que se verifique o eventual
ndo atendimento a uma recomendacdo ao longo do exercicio, o que favorece a atuacéo
tempestiva da AUDIN;

e. Ndo deve haver recomendacdo de apuracdo de responsabilidade em casos de simples
impropriedades ou de falhas gerenciais e operacionais;

f. Quando for necessario recomendar “apuracdo de responsabilidade”, ndo se deve
especificar o tipo (PAD ou sindicancia);

g. As recomendacdes devem ser iniciadas com o verbo no infinitivo.
Exemplo:

“Elaborar check-list que contemple os requisitos necessarios para que a licitacdo seja
considerada inexigivel e disponibiliza-lo aos servidores da darea envolvida com o assunto.”

2.3.14 Da conclusao

A conclusdo é o posicionamento da equipe de auditoria a respeito da execucdo e da
aplicacdo, pelo gestor da entidade, dos recursos recebidos ou da gestdo dos atos e fatos
administrativos de determinada area do IFTO. Para tanto, a equipe deve levar em consideracao
as peculiaridades e as circunstancias relevantes, de modo a apresentar textualmente uma visao
geral e gerencial das acdes internas e da capacidade técnica na conducdo dos recursos publicos
executados pela autarquia.

A conclusdo deve destacar de forma equilibrada os pontos fortes do objeto de auditoria,
as principais oportunidades de melhoria de desempenho e os possiveis beneficios esperados,
guantificando-os, sempre que possivel, em termos de economia de recursos ou de outra natureza
de melhoria.

2.3.15 Do encaminhamento

E o0 envio e a tramitacdo de copias do relatdrio a unidade auditada, ao dirigente maximo
da entidade, ao Conselho Superior do IFTO, a fim de conceder publicidade ao relatério e adotar
as providéncias subsequentes.

O chefe da AUDIN encaminharda o relatério final & Controladoria-Geral da Unido — CGU
-, Nos termos da legislacédo vigente.

2.3.16 Regras Gramaticais e Estilo
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Uso de linguagem clara, concisa e adequada

Evite ser prolixo. Relatérios demasiadamente extensos tendem a ser cansativos,
dificultando a absorcao de seu contetdo por quem o Ié.

Seja claro, direto, objetivo e conciso. Lembre-se de que o relatorio sera lido por pessoas
que ndo estiveram em campo e ndo tiveram contato direto com o que foi narrado. Evite ainda o
uso de expressdes ou palavras ambiguas, ou seja, que deem margem a dupla interpretacéo.

Use a palavra ou expressdo estrangeira entre aspas ou em italico se ndo houver opcéao
disponivel na lingua portuguesa. Nao faca uso de girias, jargdes, regionalismos e termos
demasiadamente coloquiais. O uso de palavras inadequadas pode prejudicar a credibilidade de
um trabalho bem-feito.

Uma boa dica para garantir que o relatdrio estd obedecendo as regras acima € solicitar a
um colega que leia o trabalho depois de concluido (preferencialmente alguém que ndo tenha
participado da acdo de fiscalizacdo de que trata o relatdrio). Assim, ele poderd ajudar a
identificar eventuais falhas na redacéo.

Use frases curtas. Evite intercalacBes excessivas, ordens inversas desnecessarias e
periodos longos. Selecione com critério as informac@es disponiveis, para incluir as essenciais e
abrir médo das supérfluas. Nao é justo exigir que o leitor faca complicados exercicios mentais
para compreender o texto. Concisdo € ser breve e preciso.

N&o seja redundante. Basta mencionar cada argumento uma s6 vez. Nao fique repetindo a
mesma ideia.

Use preferencialmente a voz ativa para dar forca ao verbo. A voz ativa é clara, concisa e
familiar aos leitores.

O servidor da AUDIN pode ter familiaridade com determinados termos ou situagdes, mas
o leitor ndo. Seja explicito nos fatos e ndo deixe nada subentendido. Encadeie os paragrafos de
maneira suave e harmoniosa. Evite textos em que os paragrafos se sucedem como
compartimentos estanques, sem nenhuma fluéncia. Assim, a atencdo do leitor ndo se dispersara
na leitura do relatério.

O encadeamento de paragrafos ndo se confunde com 0 uso excessivo ou sem critério de
expressoes, como “por outro lado”, “enquanto isso”, “a0 mesmo tempo”, “ndo obstante” e outros
do género. Busque formas menos batidas ou simplesmente as dispense: se a sequéncia do texto

estiver correta, esses recursos se tornardo desnecessarios.

Apresente um relatério consistente na forma e no conteido. Na forma significa adotar o
mesmo tom ou estilo na apresentacdo do texto. No contetdo ndo se deve colocar uma ideia em
situacdo diferente de outras, gerando contradicdo. Mantenha o critério adotado.

Evite expressdes incompativeis com a boa técnica auditorial, como: ‘“diversos
documentos”, “inimeras ocorréncias”, “tudo leva a crer”, “hd fortes indicios”, “alguns
elementos”, “possivelmente”, “provavelmente”, “parece que”, “salvo melhor juizo”, “¢ de se
supor”, “essa equipe de auditoria”, “em nossa opinido”, “achamos que”. Avalie a possibilidade
de incluir no texto detalhes que ajudem a compreender melhor o fato e/ou a situa-lo: local,
ambiente, antecedentes, situa¢fes semelhantes, previsdes que se confirmem, adverténcias

anteriores etc.
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Mencione as fontes das informagdes nos fatos relatados, em especial naqueles que
apresentarem versdes conflitantes, divergentes ou ndo confirmadas. Toda cautela é pouca e o
méaximo cuidado nesse sentido evitara que o servidor da AUDIN seja obrigado a retificar o seu
posicionamento.

Redija com sujeito indeterminado tornando o texto impessoal (por exemplo: ressalta-se,
acrescenta-se etc.). Os documentos devem ser impessoais porque se referem ao servigo publico e
ndo a pessoas, conforme o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Evite narrar a
atitude do servidor da AUDIN na investigacdo (exemplos: verificou-se, detectou-se, constatamos
nos trabalhos de campo, pelo que nos foi possivel avaliar, dentre outros). Cite diretamente o fato.
O relatério nao deve conter descricdo de procedimentos efetuados pelo auditor para obtengédo das
ndo conformidades, mas analises e resultados.

A recomendacgdo deve ser apresentada de forma precisa. Evite expressdes como “que se
observe a prescrigdo”, “cumprir a legislagdo aplicavel”, “ter mais aten¢do na execu¢do”, “garanta
um periodo suficiente para efetivacdo de ampla divulgagdo”, “recomendamos que se verifique a
possibilidade da utilizagdo”, “provendo os meios necessarios e as condigdes satisfatorias”,
“recomenda-se ndo repetir o erro”. Portanto, faz-se necessaria, previamente, a identificacdo de
causas fundamentais das ndo conformidades para servirem de base para detalhar as

recomendacdes.

Ao recomendar, ndo interfira no poder discricionario do gestor. O servidor pode incorrer
no risco de o gestor cumprir uma recomendacdo que nao seja adequada e/ou suficiente para sanar
a constatacéo.

Ao recomendar, observe o principio da racionalizacdo administrativa e da economia
processual, evitando que o custo da apuracdo, da cobranca ou da implementacdo recomendada
seja superior aos resultados pretendidos ou valores envolvidos.

Os contetdos registrados nos relatérios, além de estarem de acordo com a legislacao
vigente, com as normas internas que regem a atividade de Controle Interno e com as orientacdes
contidas neste manual, devem ser escritos de acordo com a norma gramatical culta brasileira.
Essa ultima, de acordo com estudiosos da area, consiste no “uso consensualmente aceito e
consagrado como correto pelos falantes que tém alto grau de escolaridade”. (Garcez, 2001: 77)

Para tanto, os servidores devem adotar as seguintes orientacdes:

a. Efetue consultas a dicionarios on line, ao Vocabulério Ortogréafico da Lingua Portuguesa
(VOLP) e a gramaticas, a fim de evitar que o relatério contenha palavras que ndo existem
oficialmente na lingua, além de falhas gramaticais e ortogréficas;

b. Informe-se a respeito do “Novo Acordo Ortografico”, aprovado por meio do Decreto
Legislativo n° 54, de 18 de abril de 1995;

c. Fique atento para evitar falhas graves de concordancia e de pontuagdo. Exemplo: é
fundamental adequar o verbo ao sujeito, mesmo quando o sujeito vier apods o verbo.
Sendo assim, em lugar de escrever “E importante as informacdes”, escreva “Sio
importantes as informacdes”. Essa ¢ uma regra gramatical basica: se o sujeito “as
informagdes” esta no plural, o verbo também deve estar;

d. Atente também as oracdes sem sujeito. Nao escreva, portanto, “Houveram varios
problemas”. O verbo “haver”, com o significado de “existir”, ndo pode ser usado no
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plural. Escreva: Houve muitos problemas. / Havia muitas pessoas. / Ha varios aspectos
que precisam ser considerados. E fique atento: até nas locucdes verbais, quando o verbo
principal ¢ “haver”, a regra é usar o singular. Exemplo: Pode haver muitas falhas no
processo;

e. Tenha muito cuidado ao usar os verbos defectivos, como, por exemplo, “adequar”. Esse
verbo, a exemplo de “falir”, “explodir” e “reaver”, nao ¢ conjugado em todas as pessoas.
N&o existem, por exemplo, as formas: “eu adequo”, “ele adequa”, “cles adequam”, no
presente do indicativo, nem as pessoas do presente do subjuntivo. Na davida, substitua o

verbo por um sindénimo.

A fim de garantir a padronizacéo dos relatorios e contribuir para o bom entendimento dos
contetdos ali registrados, devem ser adotados também os seguintes cuidados no que tange ao
estilo:

a. Adote o estilo simples:

* Prefira as frases curtas as longas. As longas podem confundir o leitor e até o proprio
redator;

* Evite palavras pomposas. Empregue, por exemplo, em lugar de “prolegdmenos”, a palavra
“introducdo”, que ¢ mais usual;

* D€ preferéncia a frases na forma positiva (use, por exemplo, “faltar” em lugar de “ndo
comparecer’);

* Empregue, preferencialmente, a voz ativa em lugar da voz passiva: use “O gestor assinou o
contrato”, em vez de “O contrato foi assinado pelo gestor”;

Construa as oracdes preferencialmente na ordem direta (sujeito, verbo e complementos).
Escreva “O gestor ndo respondeu tempestivamente as solicitagdes”, em lugar de: “Nao
respondeu tempestivamente as solicitacdes o gestor”;

» Seja criterioso na utilizagdo de adjetivos: somente os utilize quando forem realmente
necessarios;

* Busque a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

b. Quanto ao uso de siglas, devem ser observados 0s seguintes aspectos:
 Evite 0 seu uso excessivo;

* Nao crie siglas, use somente aquelas que ja existem;

* Ao citar uma sigla pela primeira vez, grafe-a entre parénteses ou travessdo, apds a
expressdo por ela designada, a qual deve ser escrita por extenso: Ex. “A Controladoria-
Geral da Unido (CGU) realizou diversos trabalhos...”;

* As siglas de até trés letras devem ser grafadas em letra maiuscula;

* As siglas com mais de trés letras devem ser grafadas em maiutscula, se forem pronunciadas
separadamente (Ex. IBGE) e, somente com a inicial maitscula, se forem pronunciadas
como uma palavra (Ex. Siafi);
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* As siglas que foram criadas com alternancia entre maiusculas e minusculas devem ter essa
estrutura mantida (Ex. UnB, CNPQ);

* Por ser ainda considerada controversa, a pratica de pluralizar as siglas (Ex. As SAs, em vez
de as SA) deve ser evitada. Em casos nos quais a sigla ja assumiu significado de
substantivo, o plural é permitido, mas sem apdstrofe (Ex. PMs);

c. Evite ao maximo o uso de abreviaturas nos textos que compdem os relatorios;

d. Grafe em itélico as palavras de origem estrangeira que ndo foram incorporadas a lingua
portuguesa. Na davida, consulte o VOLP;

e. Ao expressar conclusdes e entendimentos da Auditoria Interna e ao descrever a realizagéo
de exames, ou seja, ao elaborar textos que, de certa forma, poderiam remeter a um
pretenso autor do relatério, prefira o uso de sujeito indeterminado. Use, portanto,
“conclui-se que o gestor ndo atendeu aos normativos”, em vez de “concluimos” ou “a
equipe concluiu”;

f. Leia o texto com atencao a fim de evitar manter frases com duplo sentido;

g. No que tange as palavras, fique atento & possibilidade de ocorréncia de homonimos
(exemplo: “manga” pode significar parte de vestudrio ou uma fruta) e par6nimos
(exemplo: inserta, como sindnimo de inserida, e incerta, como sindnimo de duvidoso). Se
esses tiverem sentido prejudicial para o entendimento da frase, substitua-os por um
sindnimo;

h. Utilize as palavras sempre no sentido denotativo, isto €, o sentido que consta dos
dicionérios;

i. Evite a0 maximo o emprego de termos que sdo conhecidos apenas em determinadas
regides, ou seja, os regionalismos;

J. Respeite a ordem cronoldgica dos acontecimentos;
k. Ao escrever numerais, observe as seguintes orientagdes:

* Grafe por extenso as referéncias a nimeros e percentuais expressos em um unico vocéabulo,
e, em algarismos, 0s que sdo expressos por mais de uma palavra (Ex. Cem processos
foram analisados por 25 servidores.);

* Ndo ¢ necessaria a descricdo por extenso de valores monetarios citados no texto do
relatorio;

* Em datas, escreva o dia e o ano por meio de algarismos arabicos e 0 més, pelo nome (Ex.
25 de fevereiro de 2014);

* Os numeros de lei devem ser escritos por meio de algarismos ardbicos, seguidos da data
(Ex. Lei 8.666, de 21 de junho de 1993).

O relatério de auditoria deve ter os seguintes atributos:

a. Clareza: € a qualidade de acordo com a qual o pensamento daquele que escreve é exposto
de forma a ser facilmente apreendido pelo receptor. Para que essa qualidade se manifeste,
torna-se necessario que o emissor tenha a “consciéncia plena” das ideias que seréo
transmitidas, afinal, quando ndo se sabe exatamente o que se quer dizer, dificilmente
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conseguir-se-a dizer algo de maneira clara. Faz-se necessario também que se utilizem
adequadamente os meios linguisticos a seu alcance (vocabulério, sintaxe etc.).

. Corregdo: da necessidade de clareza decorre este segundo atributo. Somente se torna

possivel garantir o sentido que se pretende comunicar se houver razoavel dominio das
regras gramaticais. Muitas vezes, um simples acento é capaz de transformar o sentido da
frase e confundir o leitor.

A referéncia correta as normas legais que servirdo de base para os registros, tanto do
ponto de vista da vigéncia quanto da abrangéncia, também é de fundamental importancia
para que os relatorios da AUDIN cumpram as suas finalidades.

. Coeréncia e ordenacdo logica: pode haver situacdes em gue um texto esteja correto, do

ponto de vista gramatical, mas ndo esteja coerente, 0 que também ndo é adequado. A
coeréncia consiste na ordenacdo logica do texto, o que significa dizer que a logica deve
presidir a redacdo dos registros, a comecar pelos paragrafos. Nos paragrafos, as oragdes
secundarias devem estar logicamente vinculadas as principais. Da mesma forma, o
paréagrafo posterior deve estar logicamente vinculado ao paragrafo anterior. Para isso, faz-
se necessario que constem, no texto, todas as informacGes e 0s conectivos, 0s quais
tornam possivel que se depreenda a relacéo entre as ideias. Um texto coerente, portanto,
baseia-se na ordem adequada das ideias e na correta interligacdo entre elas. Ademais, néo
pode haver contradi¢do entre a ideia principal e as secundarias nem entre os campos dos
registros, os quais devem estar preenchidos de acordo com as diretrizes contidas neste
documento.

. Objetividade: para que um texto seja considerado objetivo, ele ndo deve conter excesso

de detalhes, repeticGes desnecessarias e quaisquer outros elementos, tais como ideias
secundarias, que ndo tenham como finalidade reforcar ou esclarecer as ideias principais.
Igualmente, ndo devem ser emitidas, por meio desse texto, opiniGes pessoais.

. Enfase: é a qualidade de acordo com a qual se da destaque ao que realmente importa, ou

seja, as ideias principais.

Sobriedade: é sindnimo de moderacdo. A linguagem do relatério deve ser
cuidadosamente escolhida, deve ser comedida, portanto, sem excessos de qualquer
natureza.

. Precisdo: esta caracteristica garante que, nos textos, os termos sejam usados na sua

correta acepcdo. Ndo devem, por conseguinte, ser usadas expressdes que permitam dupla
interpretagdo ou que denotem suspeitas ou insinuagoes, a exemplo das seguintes: “supoe-

29 ¢ 2 <

se”, “parece que”, “deduzimos”, “achamos”, “hd indicios”, “talvez” etc.
Formatacéao
Com a finalidade de realgar o carater técnico dos relatorios produzidos pela Unidade de

Auditoria Interna e, a0 mesmo tempo, facilitar a sua leitura, os seguintes padrdes de formatacéo
devem ser respeitados:

a.

No corpo do texto, deve ser usada a fonte Times New Roman, estilo normal, tamanho 12,
cor preta;
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b. As transcricbes de leis, de trechos de outros autores, de manifestacdo do gestor (essa
ultima quando for transcrita em outro campo que nao o especifico “Manifestagao da
unidade examinada”) devem ser apresentadas sempre entre aspas, também em fonte
Times New Roman, estilo italico, tamanho 12;

c. O negrito deve estar restrito a se¢Bes, subsecoes, titulos, subtitulos e cabecalho (primeira
linha) de tabelas e quadros;

d. Para se destacarem trechos do relatorio, esses devem ser sublinhados. Deve-se evitar
destacar trechos superiores a trés linhas. Se o trecho ndo for de autoria da equipe, ao final
da transcrigdo, devera ser inserida a observagdo “Original sem grifo” entre parénteses. O
destaque em trechos de autoria da equipe deve ser evitado ao maximo e, quando ocorrer,
ndo devera vir seguido da expressao entre parénteses;

Exemplo:

“Conforme estabelece a Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, em seu Art. 14, ‘Nenhuma
compra sera feita sem a adequada caracterizacédo de seu objeto e indicacao dos recursos
orcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de

’

quem lhe tiver dado causa’.” (Original sem grifo)
Nas citacdes, as supressdes devem ser indicadas por meio do simbolo [...];

f. Quando, em um texto que serda transcrito para o relatério, ocorrer alguma palavra truncada
Ou mesmo a auséncia de uma palavra ou expressdo, de forma a prejudicar o entendimento
do conteudo transcrito, a equipe podera acrescentar o termo grafado corretamente ou o
vocabulo que estava faltando dentro de colchetes, a fim de facilitar a compreensao por
parte do leitor.

g. Todos os espacamentos de texto, inclusive dentro de quadros e tabelas, devem ser do tipo
simples (em alguns editores de texto, 0 mesmo que 1,0);

h. Exceto quanto a situacbes em que o uso de tal padrdo inviabilize a acomodacédo de tabelas
de grande extensdo, as margens utilizadas devem ser todas equivalentes a 2,5cm;

i. Ndo devem ser utilizados textos coloridos ou com outros recursos estéticos que visem a
criar situagdes de destaque além das mencionadas acima (itens “c” e “d”);

j. O texto da descricdo sumaria nas constatacdes e informacdes deve ser escrito sem negrito,
com letra mailscula apenas no inicio da sentenca e dos nhomes proprios e nas siglas. Deve
ser encerrado com ponto final.

2.3.18 Quadros e Tabelas

Quanto ao uso de quadros e tabelas, devem ser observadas, além das orientagBes acima,
as seguintes:

a. Sdo chamadas de tabelas todas as estruturas divididas em linhas e colunas, cuja
informac&o central seja constituida de dados numeéricos, valores (por exemplo, soma de
quantidades de alimentos disponiveis em armazem). Sdo divididas em linhas na
horizontal, mas as bordas laterais ndo devem ser fechadas;
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b. S&o considerados quadros todas as listas de dados divididas em linhas e colunas que nédo
exponham calculos (por exemplo, lista de unidades inspecionadas). Os quadros devem
conter todas as linhas horizontais e verticais;

c. As tabelas e quadros devem ser identificados com titulo em italico, na parte superior;
Exemplo: Quadro — Veiculos inspecionados em 01 de marco de 2008.

d. Nos quadros e tabelas, assim como na indicacdo da fonte dos dados, deve ser utilizada a
fonte Times New Roman, estilo normal, tamanho 10;

e. Os quadros e tabelas devem ter a largura do paragrafo e, nas exce¢des em que haja apenas
duas colunas muito estreitas, essas estruturas devem ser justificadas a esquerda;

f. A tabela que constar em mais de uma pagina deve obrigatoriamente conter a linha de
titulos repetida em cada pagina para facilitar a identificacdo dos contetdos das colunas;

g. A fonte dos dados deve ser registrada na parte inferior dos quadros ou tabelas. Caso seja
externa, ela deve ser mencionada de forma que possa ser verificada por um terceiro;

Né&o é suficiente informar que a fonte dos dados é a unidade examinada; é necessario
informar que a fonte é tabela fornecida pelo gestor e indicar o documento por meio do
qual ele a disponibilizou;

* Quando a fonte dos dados for um sistema, deve-se indicar o0 nome do sistema e a data em
que a consulta foi realizada (Siafi, 13 de novembro de 2013);

h. Caso a fonte das informagbes de um quadro ou tabela seja a AUDIN, e tal origem esteja
evidente no texto, ndo é necessario mencionar a fonte. Se for, entretanto, necessario e/ou
conveniente mencionar trabalhos ou inspe¢des do 6rgao como fonte, deve-se usar a sigla
do 6rgao como referéncia e ndo a “equipe’.

Exemplo: Exames efetuados pela AUDIN, em 02 de marco de 2014.
2.3.19 Fotografias
Quanto ao uso de fotografias, devem ser adotados os seguintes cuidados:

a. Nas constatacGes em que couberem fotografias a titulo de esclarecimento e/ou ilustracéo,
deverdo ser usadas preferencialmente duas imagens. As demais, que servirem de
evidéncia, deverdo ser arquivadas como papéis de trabalho;

b. Quando forem utilizadas fotografias para ilustrar achados de agdes de controle, deverédo
obrigatoriamente ser apresentadas, como legenda, abaixo das fotos, informacdes sobre o
local e a data a que se referem;

Exemplo: Foto — Carro de passeio de placa XXX-3333, Palmas (TO), 15 de novembro de
2013.

c. E recomendavel, para assegurar o correto posicionamento das legendas junto as
fotografias, que a insercdo das legendas seja feita por meio de células de tabelas. Por
exemplo: duas fotos podem ser inseridas em uma tabela de duas linhas e duas colunas, de
modo que as fotografias figuem na primeira linha e as legendas, na segunda;
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Em decorréncia da necessidade de evitar uso indevido da imagem de cidadaos, as
fotografias devem preferencialmente apresentar locais e objetos. Somente devem conter
pessoas quando sua presenca for essencial, mas, nesses casos, € importante que ndo haja
identificacdo dos individuos. (Com essa finalidade, deve ser dado tratamento as imagens,
para tornar os rostos nao identificaveis)

Para evitar problemas para impressdo e publicacdo, cada imagem deve ser menor que 300
kilobytes.

2.3.20 ldentificacéo de Pessoas Fisicas e Juridicas

Tendo em vista a publicagdo dos relatorios definitivos na internet e a necessidade de se

evitar a exposicdo inadequada de pessoas fisicas e juridicas, 0s registros de pessoas devem ser
efetuados com cautela, de acordo com as orienta¢Ges seguintes:

a.

Como regra geral, a identificacdo de pessoas fisicas e juridicas somente deve ocorrer
quando: essas tiverem contribuido para o fato apontado; a referéncia for absolutamente
necessaria para garantir a consisténcia dos achados e estiver rigorosamente fundamentada
em evidéncias coletadas como papéis de trabalho;

. A identificacdo de pessoas fisicas, conforme mencionada no item anterior, devera ocorrer

por meio da mencdo a nimero de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF, a qual deve ser
efetuada de forma descaracterizada, ou seja: mediante a ocultacdo dos trés primeiros
digitos e dos dois digitos verificadores, que devem ser substituidos por asteriscos (por
exemplo, ***,999,999-**);

. As pessoas fisicas beneficiarias de programas e de outras politicas publicas do governo

federal também ndo devem ter seus nomes citados. Podem, no entanto, quando
necessario, ser mencionadas mediante outras formas de identificacdo, tais como: NUmero
de Identificacdo Social — NIS, matricula e, em Gltimo caso, as iniciais dos nomes;

. Em regra, os agentes publicos envolvidos na aplicagdo dos recursos federais deverdo ser

identificados por meio do cargo ou da funcéo ocupada e do periodo de gestéo;

. Os textos devem cuidar ao maximo de proteger as pessoas que se constituem em fontes de

informacdo para o relatério (denunciantes e entrevistados em geral). Assim sendo, 0s
informadores ndo devem ter seus nomes citados. Com a mesma finalidade, a redacdo dos
registros nao deve conter detalhes que permitam a identificacdo do informador, ainda que
de modo indireto, ou seja: nesse caso, ndo devem ser mencionados apelidos, local de
moradia nem mesmo as iniciais dos nomes;

Os nomes mencionados no campo “manifestacdo da unidade examinada” devem ser
substituidos por suas iniciais; o seu registro completo deve ser efetuado em documento a
parte, o qual deve ser arquivado como papel de trabalho;

. Nos registros dos relatérios da AUDIN, um mesmo individuo ndo pode ser identificado

simultaneamente por meio das iniciais dos nomes e de CPF descaracterizado;

. Independente de serem citados no corpo do relatério, os numeros de CPF devem ser

associados aos nomes dos gestores e dos agentes relacionados ao fato em documento
arquivado como papel de trabalho, de maneira a facilitar, quando necessaria, a sua
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remessa aos outros 6rgdos de defesa do Estado, como Policia Federal e Ministério
Publico;

i. A citacdo de pessoas juridicas, quando necessaria, deve ser efetuada por meio da razéo
social e do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica CNPJ. No caso de
microempreendedores, a identificagdo deve ser realizada por meio do nome completo,
incluindo a sigla ME, e do CPF descaracterizado. Nesse caso, é importante que a
construgdo do texto deixe claro que a natureza da pessoa citada é juridica;

J. Quando for necessario citar os responsaveis, proprietarios e/ou funcionarios relacionados a
pessoas juridicas, a identificacdo serd realizada pelo cargo ocupado e pelo CPF
descaracterizado;

Nos relatorios, em geral, e especialmente no Relatério de Demandas Externas, ndo deve
haver mencdo aos seguintes termos e expressodes: “denuncia”, “denunciante”, “denuincia
andénima”, “fato denunciado” e “andnima”;

I. Denuncias apresentadas por cidadaos, prefeitos, ex-prefeitos, vereadores e demais
parlamentares devem ser mencionadas nos relatdrios simplesmente como “demanda
apresentada @ AUDIN” sem complementos que identifiquem ou categorizem os
demandantes, ou seja, ndo se deve nem mesmo mencionar que se trata de cidaddo,
vereador etc.;

. As representacOes efetuadas pelo Ministério Publico, pelo Departamento de Policia
Federal, pela Advocacia-Geral da Unido e pelas demais instituicbes devem ser
mencionadas como “demanda apresentada a AUDIN”, seguida da denominagdo da
instituicdo demandante (por exemplo, demanda apresentada a AUDIN pela CGU).

No quadro abaixo, apresentamos, de forma sintética, as principais orientagdes quanto a

identificacdo de pessoas fisicas:

Quadro 1 — Sintese das orienta¢des para identificacdo de pessoas fisicas

Situacéo

Identificacdo

Denunciantes

N&o devem ser citados apelidos, local de
moradia nem mesmo as iniciais dos nomes.

Entrevistados e outras fontes de informacéo

N&o responsaveis pelo fato constatado

Beneficiarios de programas e outras
politicas publicas do governo federal

NIS ou matricula.

N&o sendo possivel identificar NIS ou
matricula, iniciais dos nomes.

Pessoas mencionadas no campo
“manifestacdo da unidade examinada”

Nomes citados devem ser substituidos
pelas iniciais.

CPF citados devem ser descaracterizados.

Agentes publicos

Cargo ou funcdo ocupada e periodo de
gestao.

Microempreendedores

Nome completo, incluindo a sigla ME, e
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CPF descaracterizado.

Responsaveis, proprietarios e/ou | Cargo ocupado e CPF descaracterizado.
funcionarios  relacionados a pessoas
juridicas. (Os empregados de empresas
terceirizadas e pessoas  contratadas
temporariamente pela Administracdo fazem
parte deste grupo, ndo devendo ser tratados
como microempreendedores.)

2.3.21 Assinatura de Relatérios de Auditoria

Quando um ou mais participantes da equipe de auditoria estiverem impossibilitados de
assinar o relatorio, o espaco reservado a sua assinatura deve ser mantido em branco, e o seguinte
paréagrafo, incluido na secdo “Conclusao”, justificando o motivo da auséncia de uma ou mais
assinaturas de membros da equipe:

“Os servidores listados a seguir que ndo tiveram suas assinaturas apostas neste relatorio ndo
estavam presentes, quando da geracdo deste documento, por motivo previsto legalmente. No
entanto, atuaram efetivamente como membros da equipe responsavel pela agdo de controle.”

2.3.22 Revisao realizada no ambito da propria equipe

Considerando que as acOes de controle devem ser realizadas em equipe, recomenda-se
que:

a. Todos os membros, sempre que possivel, leiam a integra do documento;

b. Caso, por algum motivo, o relatério ndo possa ser lido integralmente por todos, cada
registro seja lido por, pelo menos, um segundo membro da equipe, que poderéa verificar se
hd algo que precisa ser acrescentado ou esclarecido, a fim de tornar o conteudo
compreensivel;

2.4 Do Plano de Agdo e Monitoramento

Monitoramento é a verificacdo do cumprimento das recomendacdes da AUDIN e dos
resultados delas advindos, com o objetivo de verificar as providéncias adotadas e aferir seus
efeitos, bem como acompanhar as recomendagOes e determinacdes da Controladoria Geral da
Unido e do Tribunal de Contas da Unido da Administracdo Pablica Federal a que se submete
IFTO.

Sao finalidades do monitoramento:

= Verificar se estdo sendo tomadas providéncias para sanar as irregularidades apontadas;

= Acompanhar a evolugédo das unidades auditadas;

= Analisar se as auditorias realizadas obtiveram os resultados esperados;

= Auxiliar os gestores das unidades a verificar se as a¢cdes adotadas contribuiram para o
alcance dos resultados desejados.
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A Auditoria Interna, contudo, ao formular recomendacdes e posteriormente acompanha-
las, deve manter a sua objetividade e independéncia e, portanto, preocupar-se em verificar mais a
correcdo das deficiéncias identificadas do que o cumprimento de recomendacdes especificas.
Podendo criar tabelas para monitorar a suas recomendacfes e apresentar o Plano de Providéncia
Permanente.

O Relatorio Final de Auditoria deve conter informacdo especifica para que o gestor
encaminhe a AUDIN o Plano de Acédo para implementar as proposi¢fes apontadas ou resultado
da implementacdo das recomendacGes dentro de um prazo de até 30 dias, caso haja
recomendac&o (conforme a complexidade do caso, esse prazo podera ser maior).

Mensalmente a AUDIN apresentard ao Conselho Superior do IFTO relatorio gerencial
sobre a situacdo das recomendacgdes expedidas. Deverdo constar no relatorio gerencial as
justificativas dos gestores para cada recomendacdo ndo implementada ou implementada
parcialmente, com indicacdo de prazo para sua efetivacdo (Instru¢cdo Normativa CGU n.° 24, de
17 de novembro de 2015, art. 17 e paragrafos).

Caso a opcdo do dirigente/gestor seja pelo ndo seguimento das recomendacdes expedidas,
este passa a assumir o risco da ndo implementacdo da medida saneadora proposta. Esta posicao
devera ser formulada por escrito para fins de registro e informada ao Conselho Superior do
IFTO.

2.4.1 Situacdo das recomendacdes

Com base nos dados e informacgdes coletados durante o monitoramento, a equipe
classificara as recomendacdes, segundo o grau de implementacéo, no periodo verificado, em uma
das seguintes categorias:

a) implementada - quando o problema apontado pela auditoria e objeto da deliberacao
proposta foi solucionado por meio de providéncias incorporadas as atividades regulares
do objeto auditado;

b) ndo implementada;

c) parcialmente implementada - quando o gestor considerou concluidas as providéncias
referentes a implementacdo da recomendacdo, sem implementa-la totalmente;

d) em implementacdo - se ha evidéncias de que existem acBes em curso no sentido de
solucionar as ocorréncias apontadas durante a auditoria e que deram origem a
recomendacéo;

e) ndo mais aplicavel - em razdo de mudancas de condicdo ou de superveniéncia de fatos
que tornem inexequivel a implementacdo da recomendacéo.

2.5 Dos Prazos e Procedimentos
2.5.1 Atendimento de SA, NA e diligéncias

O prazo para atendimento de Solicitacbes de Auditoria (SA), incluindo-se as de
reiteracdo, de Notas de Auditoria (NA) ou de diligéncias em geral, assim entendidos os demais
atos de comunicacdo formal emitidos pela Unidade de Auditoria Interna, serd estabelecido a
critério do servidor responsavel, e considerando a capacidade do auditado, sera de, no minimo, 5
(cinco) dias.
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Na hipétese de a unidade auditada ndo encaminhar, nos prazos previstos, a manifestagdo
solicitada na Solicitacdo de Auditoria ou Nota de Auditoria, a equipe de auditoria fara reiteracao
das solicitacGes e, se mesmo assim, ndo receber respostas, consignara no relatério de auditoria
que o responsavel para enviar as informac6es ndo atendeu as solicitacdes da equipe de auditoria.

A contagem do prazo exclui o dia do comego e inclui o do vencimento. Coincidindo o
termo final do prazo com sabado, domingo ou feriado prorroga-se 0 vencimento até o primeiro
dia atil seguinte.

Excepcionalmente, podera haver solicitagbes com menor prazo e também podera ser
prorrogado o prazo concedido, desde que seja por igual periodo, requerido antes do seu
vencimento e fundado em motivo legitimo, assim entendido aquele evento imprevisto, alheio a
vontade do gestor e que o impediu de praticar o ato por si ou por mandatario. Os prazos
comecam a transcorrer a partir da cientificacdo pessoal do gestor.

As diligéncias promovidas pela Unidade de Auditoria Interna visam buscar informagoes e
esclarecimentos externamente ou junto aos gestores e a servidores do IFTO sobre as razbes que
levaram a prética de qualquer ato orcamentario, financeiro, patrimonial e operacional, seja ele
omissivo ou comissivo, executado por dirigente ou Servidor do IFTO, a fim de subsidiar os
exames a cargo da alta administracdo, ou atendendo a solicitacdo da Ouvidoria, da Comissdo de
Etica do IFTO, inclusive no apoio institucional ao Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal.

Apds a diligéncia, podera ser emitida nota técnica sobre os assuntos levantados, contendo
as revelagdes, conclusdes, recomendacdes e a¢des corretivas adotadas, conforme o caso.

Nenhum trabalho de auditoria in loco, de cunho ordinario, podera ser empreendido sem
que haja o respectivo programa de auditoria, o qual se configura na esséncia do ato de auditar,
definindo o ponto de controle sobre o qual se deve atuar.

2.5.2 Da manifestacao intempestiva

Tratando-se de manifestacdo intempestiva do gestor, o auditor devera analisar o material
recebido e avaliar se as informacdes e/ou justificativas apresentadas constituem fatos novos ou
cuja relevancia possa alterar as constatagdes.

Uma vez acatada total ou parcialmente a manifestagdo do gestor, pelo servidor
responsavel, devera ser elaborado o competente parecer e encaminhado a sua chefia imediata
para analise e pronunciamento.

Ndo sendo acatada a manifestacdo, o servidor responsavel a anexara ao respectivo
processo e, em ato continuo, encaminhard diligéncia ao gestor informando-o sobre o seu
indeferimento e, se for o caso, sobre a ratificagdo dos termos do relatorio.

Tendo transcorrido o prazo de atendimento, sem qualquer manifestagdo do gestor, a
equipe de auditoria responsavel devera concluir os trabalhos, expedindo-se o competente
relatdrio de auditoria.

A disponibilizagcdo dos processos administrativos a serem fiscalizados, bem como as
informacdes sobre a implementacédo realizadas pelos gestores, das recomendagfes pendentes no
setor, devera ocorrer, sempre que possivel, até 5 (cinco) dias apos a solicitacéo.
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Nos processos administrativos devem-se extrair copias somente dos documentos que
tenham pertinéncia e relevancia para os trabalhos de Auditoria, assim como, nas solicitacdes de
documentos, solicitar somente quando indispensaveis ao trabalho de auditoria, evitando, assim,
trabalho desnecessério, ao setor auditado.

O prazo para concluséo do relatorio de auditoria sera de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do
retorno da equipe em campo ou da conclusédo dos trabalhos internos.

Os relatdrios representardo os produtos finais do processo de fiscaliza¢do, contendo todas
as informacdes obtidas nas fases do planejamento e da execucédo de forma condensada.

Concluido o relatério de auditoria, este serd encaminhado as respectivas unidades
interessadas, as quais terdo o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para se manifestarem acerca do seu
teor. O relatorio de auditoria propriamente dito é produto institucional e apenas teré eficacia
depois de dado o de acordo pelo Auditor-chefe. O relatdrio tem por finalidade fornecer:

a) dados para a tomada de decisoes,
b) subsidios as areas finalisticas sobre a situacdo e adequacdo da execucdo dos programas,

c) auxilio aos gestores responsdveis pela execucdo dos programas na correcdo das
irregularidades/impropriedades porventura detectadas e

d) informagdes a Controladoria-Geral da Unido e ao Tribunal de Contas da Unido, sobre o
resultado dos exames efetuados.

2.6 Do Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna

Apbds o término do exercicio, o auditor deverd registrar no Relatério Anual das
Atividades da Unidade de Auditoria Interna — RAINT -, todas as ac¢des previstas no Plano
Anual de Auditoria Interna — PAINT -, que foram executadas e as acdes que ndo estavam
previstas. O RAINT sera disponibilizado aos respectivos érgdos de controle interno até o
altimo dia dtil de fevereiro de cada ano, apés a apreciacdo pelo Conselho de Administracdo ou
instancia de atribuicdo equivalente ou, em sua falta, pelo dirigente maximo do 6rgdo ou
entidade. Para a sua confeccdo observa-se a seguinte estrutura de informacdes, conforme art.
14° da IN 24/2015-CGU.

3. DISPOSICOES FINAIS

A Unidade de Auditoria Interna visa com a divulgacdo desse Manual conscientizar os
integrantes das unidades administrativas, da importancia das atividades de controle
implementadas e exercidas por cada setor, com a finalidade de auxiliar e assessorar a
autoridade maxima do IFTO nas questes administrativas, bem como na aplicacdo das normas
e procedimentos legais, apontando, se for o caso, as restricdes e sugerindo correcdes e
alteracOes de procedimentos necessarios ao fiel cumprimento dos principios constitucionais que
regem a Administragéo Publica.

Os auditores e demais servidores com exercicio na Unidade de Auditoria Interna devem
observar o0s aspectos legais, as normas e 0s procedimentos definidos neste Manual de Auditoria
Interna.

3.1  Atualizacdo do manual de auditoria interna
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A Unidade de Auditoria Interna devera rever periodicamente e proceder a atualizacéo,
sempre que necessario, do presente Manual de Auditoria Interna.

3.2  Daobrigatoriedade de cumprimento

Todos os integrantes da Unidade de Auditoria Interna e os servidores que,
excepcionalmente, compuserem a equipe de auditoria deverdo observar, no desempenho de suas
funcBes, os aspectos técnicos, procedimentos, normas de conduta e prazos contemplados no
presente Manual de Auditoria Interna.

3.3  Reviséao pelos Pares

Além da avaliagdo da CGU de caréter anual, a Instrugdo Normativa n° 01/2001, da
Secretaria Federal de Controle Interno, estabelece avaliacdo das unidades de auditoria interna a
cada trés anos por outras unidades de auditoria interna — avaliagdo essa denominada “revisdo
pelos pares”. O objetivo ¢ verificar se a Unidade estd realizando suas atividades de acordo com
as normas estabelecidas na Instrugdo Normativa referida.

3.4  Avaliacdo de Desempenho (Feedback)

Procedimento que consiste no provimento de informagfes das unidades onde foram
executados os trabalhos de auditoria ao setor de Auditoria Interna sobre o desempenho, conduta
de seus agentes, ou agdo executada por esta. Esse trabalho objetiva reorientar ou estimular
comportamentos futuros mais adequados, facilitar a consolidacdo das acdes e seus resultados e
maximizar o desempenho do grupo.

A avaliacdo de desempenho sera efetuada por meio de questionario e realizada por
ocasido do encerramento do trabalho nos setores/unidades. O questionario, a ser preenchido pelo
Pro-Reitor/Diretor-Geral/Diretor/Chefe do Setor auditado e encaminhado para o chefe da
Auditoria Interna, tem carater confidencial. Preparou-se, desta forma, formulario de avaliacdo da
auditoria interna, conforme Anexo IX deste Manual.

Francisco Nairton do Nascimento
Presidente do Conselho Superior
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5. ANEXOS
Anexo | — Modelo de Programa de Auditoria — PA
Anexo Il — Modelo de Solicitacdo de Auditoria — AS
Anexo Il — Modelo de Matriz de Planejamento/Procedimento
Anexo IV — Modelo de Matriz de Achado
Anexo V — Modelo de Relatorio de Auditoria — RA
Anexo VI — Modelo Plano de Providéncias — PP
Anexo VIl — Modelo de Acompanhamentos das recomendacdes emitidas pela AUDIN
Anexo VIII — Modelo de Nota Técnica— NT
Anexo IX — Modelo de Formulario de Avaliagdo dos Auditores Internos pelos Auditados
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Anexo |
PROGRAMA DE AUDITORIA N.° xx/20xx

1. CRONOGRAMA:

Periodo da Auditoria Horas a serem trabalhadas H/H:

2. DEFINICAO:

3. LOCAL.:

4. ORIGEM DA DEMANDA:

5. DEFINICAO DO ESCOPO:

6. OBJETIVO:

8. TECNICAS DE AUDITORIA:

Nesse trabalho serdo aplicados os seguintes procedimentos e técnicas de auditoria:

Exame documental:
Exame dos registros:

Para analise dos dados:

9. LEGISLACAO DE APOIO:
10. ROTEIRO SEQUENCIAL PARA EXECUCAO DOS TRABALHOS:

1.

2
3
4.
5
6

Enviar memorando a unidade avaliada informando sobre a auditoria que seré realizada;
Solicitar abertura do processo de auditoria no protocolo da Reitoria;

Estudo da legislacdo referente ao objeto auditado;

Selecionar a amostra que seré avaliada;

Enviar S.A solicitando as informacGes selecionados na amostra;

Inserir as informagdes no “Formulario para Elaboragdo de Registros™ durante a realizagéo
dos exames;

Revisar os papéis de trabalho;

Enviar Solicitacdo de Auditoria ou Nota de Auditoria, conforme o caso, solicitando
justificativas para as constatagdes encontradas;

Analisar as justificativas apresentadas pelos gestores;
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10. Elaboracdo do Relatorio Preliminar, que consiste no registro e comunicacdo dos
resultados ao Auditor-chefe — Reitoria, que o encaminhara ao chefe da unidade avaliada e
ao Reitor;

11. Elaboracdo do Relatério Final e encerramento do processo que serd encaminhado ao
Auditor-chefe, que o encaminharé ao chefe da unidade avaliada, ao Reitor, ao Consup do
IFTO e a CGU (atencdo: encaminhar o processo em meio digital);

12. Emitir Plano de Providéncia se houver recomendagdes pendentes de atendimento

contendo prazo para atendimento.

OBSERVACAO: Ap6s a auditoria havera o acompanhamento das recomendacdes (O
acompanhamento das recomendacfes serd anexado no processo de acompanhado de
recomendacdes arquivado na Reitoria)

1. Enviar o Plano de Providéncia ao setor responsavel pela implementacdo da
recomendacdo de auditoria; (lembrar de solicitar que o setor envie documentos
comprobatdrios da resposta);

2. Analisar as resposta das providéncias implementadas.

Palmas, XX de XXX de 20XX.
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Anexo |11

Solicitacdo de Auditoria NUmero Palmas/TO
XXIXXX XXIXXI20XX

Unidade:
Destinatario:

Com vistas a subsidiar os trabalhos de xxx, e em consonancia com o disposto no artigo 31
do Regimento Interno da Audin/IFTO, de 20/06/2013, solicitamos as seguintes informacdes:

Solicitagdes:

Prazo para atendimento:

NOME DO SIGNATARIO EM MAIUSCULO E NEGRITO
Cargo do Signatario em Minusculas e sem negrito
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Anexo 111

MATRIZ DE PLANEJAMENTO/PROCEDIMENTO
ORGAO/ENTIDADE: IFTO

OBJETO:
PROCESSO N.°:
OBJETIVO:
Questdes de Informacdes Fontes de Técnicas de | LimitacOes de Possiveis
Auditoria Requeridas Informacao auditoria Auditoria Achados
(detalhamento
do
procedimento)
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ORGAO/ENTIDADE: IFTO

Anexo IV

MATRIZ DE ACHADQOS

OBJETO:

PROCESSO N.°:

OBJETIVO:

Achados de | Evidéncias Causas  (definir | Efeitos Recomendactes
Auditoria apo6s manifestacdo

da unidade
avaliada)
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Anexo V

RELATORIO DE AUDITORIA N.2 XX/XXX (identificar como relatdrio preliminar ou
relatério final)
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Unidade Auditada: INST. FED. DE EDUC., CIENC. E TEC. DO TOCANTINS
Caodigo UG: 15xxx
Cidade:

Processo de auditoria n°:
Relatério Final n°: __IXX
RELATORIO DE AUDITORIA
I. INTRODUCAO
Senhor (a) Chefe da Unidade de Auditoria Interna,

1. Em conformidade com o item xxX, acdo prevista no Plano Anual de Auditoria Interna,
exercicio xxx, assim como em estrita observancia a Ordem de Servigco n.° xx/xxx-Audin,
apresentamos os resultados final dos exames realizados no periodo de xx/xx/2015 a xx/xx/2015

(colocar o periodo executado).

2. Os trabalhos foram efetivados em estrita observancia as normas de auditoria aplicaveis ao
Servico Publico Federal, objetivando avaliar os procedimentos e controles xxx. Nenhuma

restricdo foi imposta aos nossos exames, realizados por amostragem.
3. Os exames foram realizados pelos auditores: xxx

Il. ESCOPO

4,

Quadro - Dados analisados
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5. Para realizar a presente auditoria foi adotada a técnica “exame dos registros” e indagacao

Escrita ou oral a qual foi desempenhada da seguinte forma:
e Exame documental:
e Exame dos registros:
e Para andlise dos dados:
e Legislacdo de apoio:
I1l. RESULTADO DOS EXAMES:
6. Iniciar esse topico com um breve histérico sobre o assunto auditado.
7. INFORMAGCAO: utilizar quando n&o houver recomendag&o.

8. CONSTATACAO: utilizar quando houver recomendacéo (descricéo do fato e das

evidéncias).

9. CAUSA: identificar se a causa se deu pela falha estrutural ou omisséo do gestor.
10. MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA:

11. ANALISE DA AUDITORIA INTERNA:

12. RECOMENDACAO

IV. CONCLUSAO

13.  OBS 1: falar sobre os controles internos dessa area

14.  OBS 2: falar sobre as boas praticas realizada pelos gestores

15.  Ressaltamos que as recomendacfes emitidas pela Unidade de Auditoria Interna néo
obrigam o gestor a acata-las, mas, ao ndo fazé-lo, assume o risco por possiveis prejuizos que

possam Vir a ocorrer.
Palmas, XX de XXX de 20XX.

Equipe Técnica
Nome:

Cargo:
Assinatura:
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Anexo de Evidéncias

Este documento relaciona as evidéncias que suportam o(s) registro(s) da(s) respectiva(s) acao(s)
de controle.

Municipio/UF: Palmas/TO
Orgéo: Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins — IFTO.

Unidade Examinada:

1. constatacao
Evidéncias:

1.1 Descrever a constatacdo do relatorio e identificar as folhas dos papéis de trabalho anexos ao

processo de auditoria que fundamentam a constatacdo (evidéncia).
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Anexos VI

PLANO DE PROVIDENCIAS n° xx/xxx

Acompanhamento das recomendacdes efetuadas pela Audin

Nome da UG responsavel pela

implementacao:

Caodigo UG:

Relatério de Auditoria n® xx/xxx
Descricéo da Constatacao:
Descricdo da Recomendacéo:
Prazo para implementacao:

Providéncias adotadas pelo Gestor:
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Anexo VII
Acompanhamento permanente das recomendacdes emitidas pela AUDIN

Recomendacdes emitidas pela Unidade de Auditoria Interna exercicio xx

N° do Acéo do Recomendacéo Unidade Providéncia a Situacéo da
Relatério PAINT responsavel dotada |mplem(_enta(;ao
pela (atendida ou

implementacéo

nao atendida,
ou atendida
parcialmente)
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Anexo VIII
Nota Técnica n.°;

Processo Administrativo n.°:
Interessado:

Assunto:

1. ORIGEM DA DEMANDA
2. FUNDAMENTACAO

3. ENTEDIMENTO DA AUDITORIA INTERNA

NOME DO SIGNATARIO EM MAIUSCULO E NEGRITO
Cargo do Signatario em Minuasculas e sem negrito
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Anexo IX

FORMULARIO DE AVALIACAO DA AUDITORIA INTERNA

Ao Sr. Reitor/Pré-Reitor/Diretor/chefe do Setor

diante do disposto no item 3.4 do Manual de Auditoria Interna do IFTO, encaminhamos este
Formulario, que devera ser remetido ao chefe da Unidade de Auditoria Interna, em carater

confidencial, ap6s o devido preenchimento.

O objetivo desta Avaliacdo é melhorar os trabalhos da Auditoria Interna com as sugestfes
dos auditados. As instrucdes de preenchimento, caso necessario, constam no verso deste.

Unidade Auditada:

Periodo da auditoria:

Data da avaliagdo:

Pontuacgao (marcar com X)

Ruim/

Itens de verificacdo Inexis- | Insufi- | Sufici- | Otimo
tente ciente ente (@)
1) (2) 3)

1. Urbanidade de comportamento dos servidores da auditoria
nos tratos aos servidores da unidade auditada

2. Cuidado no manuseio da documentacdo e bens da unidade
auditada

3. Cautela no tratamento dado as impropriedades detectadas

4. Razoabilidade dos servidores da auditoria no exercicio de
suas atividades

5. ConstatacOes e recomendagdes claras e objetivas

6. Demonstragdo de conhecimento técnico na
apresentacdo de constatages e recomendacdes

7. Presenca de pontos relevantes nas constatacbes e
recomendagbes

8. Contribuicdo do trabalho  de auditoria  para o
aperfeicoamento do controle interno administrativo da
unidade auditada

9. Atendimento por parte da Auditoria Interna as
expectativas da unidade auditada

de 0 a 10)

Em linhas gerais, qual nota de avaliagdo pode ser atribuida ao trabalho desta auditoria? (Nota

Comentarios e/ ou sugestdes para o aperfeicoamento dos trabalhos da Auditoria Interna:

Avaliador (assinatura e carimbo):

. Av. Joaquim Teotbnio Segurado

Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 01, Lote 08, Plano Diretor Sul.

77.020-450 Palmas - TO
(63) 3229-2200
www.ifto.edu.br - reitoria@ifto.edu.br

Pagina 75 de 76


https://www.ifto.edu.br/
mailto:reitoria@ifto.edu.br

- 1 rinenamin 08
ot LS

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DA EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. Refere-se ao comportamento cordial, cortés e educado dos servidores da Auditoria no
tratamento aos colegas, sem qualquer espécie de preconceito ou distin¢cdo de raca, sexo,
nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico e posicéo social.

2. Refere-se ao cuidado no manuseio de documentos e objetos da unidade auditada, deixando-0s
da mesma forma como os encontrou.

3. Comportamento reservado, discreto e prudente perante a identificacdo ou conhecimento de
irregularidades, inclusive as ndo comprovadas, que podem trazer constrangimentos aos
servidores da unidade auditada.

4. Razoabilidade refere-se a uso de bom senso, de critérios e pondera¢fes por parte da equipe de
auditoria. Prestacdo de disponibilidade e atencdo. Envolve também saber ouvir os auditados
quanto as irregularidades detectadas.

5. A clareza e objetividade das constatacdes e recomendacdes deve ser tal que possibilidade o
imediato e pleno entendimento do exposto, principalmente pelas chefias das unidades, sem
surgimento de dividas ou necessidade de esclarecimentos adicionais.

6. Trata-se da presenca e da adequada fundamentacdo sobre os normativos que sustentam as
constatacdes e recomendacdes ao término dos trabalhos de auditoria.

7. As constatacOes e recomendacdes, baseadas na legislacdo e normas internas da Instituicao,
devem se referir a aspectos relevantes, sendo estes considerados como 0s de maior importancia
ou peso em relacdo a cada unidade auditada.

8. Deve ser avaliado se as informacdes contidas nas recomendagfes expedidas contribuiram ou
tém o potencial de contribuir (apdés acolhimento e cumprimento das recomendagfes) para a
melhoria dos controles internos administrativos ou para a execucdo do trabalho consoante a
legislacdo aplicavel.

9. Trata-se de um item extremamente subjetivo, mas entendido como importante por permitir a
qualificacdo dos servicos da Unidade de Auditoria Interna com as sugestdes dos auditados.
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