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ROTEIRO DE PROCEDIMENTOS DA AUDITORIA INTERNA

1. FINALIDADE

O presente trabalho tem a finalidade de orientar as atividades da equipe de auditores, desde o
planejamento até o monitoramento, durante seus trabalhos no Instituto Federal de Educacdo,

Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

Visa definir os meios mais econdmicos, eficientes e oportunos para se atingir os objetivos da

auditoria, definindo o fluxo de procedimentos e os modelos de documentos.

O trabalho de auditoria divide-se em trés fases, que serdo tratadas a seguir: planejamento,

execucdo e monitoramento.

2. PLANEJAMENTO
2.1. Matriz de risco
2.1.1. Primeira fase — Matriz de risco 1

O planejamento inicia-se com a elaboragéo de um Plano de Trabalho do IFMT, no qual consta a
matriz de risco, a fim de definir o escopo por meio da classificacdo e hierarquizacdo dos
programas, acdes e atividades conforme a materialidade, relevancia e criticidade, conforme os

critérios detalhados a seguir:

Materialidade: é apurada com base no orcamento, ou seja, 0 percentual da acdo dentro do total

do orcamento. A hierarquizacdo pela materialidade se dara da seguinte forma, onde X é

MATERIALIDADE
CRITERIO DE ATRIBUICAO DE PONTUACAO

. ~ PONTUACAO DE
CRITERIO CLASSIFICACAO MATERI ALIQD ADE (PM)
X>25% Muito Alta Materialidade 5
10% < X < 25% Alta Materialidade 4
1,00% < X < 10% Média Materialidade 3
0,10% < X < 1,00% Baixa Materialidade 2
X<0,10% Muito Baixa Materialidade 1

X =Percentual da acdo de Governo emrelacdo ao Orgamento do IFMT

equivalente ao orcamento global:
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Relevancia: a hierarquizacao pela relevancia se d& pela anélise das a¢Ges quanto aos seguintes

aspectos:
RELEVANCIA
ASPECTOS A SEREM CONSIDERADOS
PONTUACAO A SER
ASPECTOS ATR ICI:BUI'D A
Atividade ligada diretamente ao cumprimento da missao da Instituicdo 1
Atividade pertencente ao Planejamento Estratégia da Instituicdo 1
Atividades que possam comprometer servigos prestados aos cidaddos 1
Atividades que possam comprometer a imagem da Instituicdo 1
Atividades cujo descumprimento pode causar problemas trabalhistas, fiscais 1
e/ou legais
CRITERIO DE ATRIBUICAO DE PONTUAGCAO
. % PONTUACAO DE
CRITERIO CLASSIFICACAO RELEVAN%I A (PR)
Y=5 Muito Alta Relevancia 5
Y=4 Alta Relevéncia 4
Y=3 Média Relevancia 3
Y=2 Baixa Relevancia 2
Y<=1 Muito Baixa Relevéncia 1

Y = Soma da pontuacdo a serematribuidas no quadro aspectos a serem considerados

Criticidade: a hierarquizacdo pela criticidade leva em consideracdo os seguintes aspectos:

CRITICIDADE
ASPECTOS A SEREM CONSIDERADOS
PONTUACAO A SER
ASPECTOS ATR I%UTDA
Ultima auditoria realizada a mais de 12 meses 1
Ultima auditoria realizada a mais de 24 meses 2
Falhas nos controles internos conhecidas pela Auditoria Interna e/ou CGU 1
Falhas nos controle internos conhecidas pela CGU e reincidentes 2
Atividade descentralizada 1
CRITERIO DE ATRIBUICAO DE PONTUACAO
- ~ PONTUACAO DE
CRITERIO CLASSIFICACAO MATERI ALIQI:D ADE (PC)
Z=5 Muito Alta Criticidade 5
Z=4 Alta Criticidade 4
Z=3 Média Criticidade 3
Z=2 Baixa Criticidade 2
7<=1 Muito Baixa Criticidade 1
Z =Soma da pontuacdo a serematribuidas no quadro aspectos a seremconsiderados
5
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Ap6s a andlise dos trés aspectos apresentados, isto é, MATERIALIDADE,
RELEVANCIA e CRITICIDADE de cada acdo, deverdo ser classificadas as atividades
apresentadas, definindo-se os que obtiveram maior pontuacdo na matriz de risco, conforme
modelos abaixo:

MATRIZ DE RISCO GERAL- IFMT/2013

PM= Pontuacdo da Materialidade
PC= Pontuagdo da Criticidade
PR= Pontuacdo da Relevancia
PT=Pontuacéo Total
MATRIZ DE RISCO POR CAMPUS

Agéo:

PM= Pontuacdo da Materialidade
PC= Pontuacéo da Criticidade
PR= Pontuagdo da Relevancia

PT= Pontuacéo Total

2.1.2. Segunda fase — Matriz de risco 2

Definidos os programas/acGes/atividades, devera ser novamente utilizada a matriz de risco,
para definicdo das amostras, apds andlise das informagfes constantes do SIAFI Gerencial ou
Operacional.

Serdo utilizados os seguintes critérios para definicdo das amostras a serem analisadas em

cada programa/acgéo/atividade examinada:

PONTUACAO TOTAL - PT PERCENTUAL DA AMOSTRA
De 1 a 5 Pontos 5%
De 5,01 a 10 Pontos 10%
De 10,01 a 15 Pontos 15%
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Acima de 15,01 Pontos 20%

3. EXECUCAO
3.1. Ordem de Servico

Ap0s a elaboracao do Planejamento da execucéo dos trabalhos de auditoria, devera ser elaborada
a Ordem de Servigo, que sera encaminhada pelo Chefe da Auditoria Interna ao Presidente do
Conselho Superior, conforme modelo constante do Anexo I, da qual constardo as seguintes

informacdes:

a) Nome da Unidade a ser examinada;
b) Nome dos membros da equipe;

c¢) Procedimentos adotados;

d) Prazo para conclusao da auditoria;
e) Quantidade de homens hora;

f) Cronograma;

3.2. Solicitacéo de auditoria

A solicitacdo de auditoria (Anexo Il) é encaminhada pelo Chefe da Auditoria Interna ao Gestor
da Unidade examinada e tem por finalidade apresentar a equipe de auditoria, solicitar

esclarecimentos e:

v" definir o escopo.
v" definir o foco e extensdo dos trabalhos de auditoria.
v’ identificar e detalhar os itens selecionados com base na Matriz de risco, que

sera arquivada juntamente com o Planejamento.

3.3. Execucéo dos trabalhos de auditoria

Anélise dos documentos e das informagfes obtidas por meio da aplicacdo das técnicas de
auditoria. Todos os membros da Unidade de Auditoria Interna analisardo 0 mesmo campus ou

Reitoria, separando os trabalhos por area executada.

3.4. Nota de auditoria

ApoOs a andlise dos documentos e processos, serd elaborada a Nota de Auditoria,
conforme modelo constante do Anexo Ill, encaminhada pelo Auditor a Unidade examinada.

Constardo os seguintes topicos:
a) Numero da Ordem de servigo;

b) Escopo e critério de escolha: devera constar o assunto;
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¢) Procedimentos executados;

d) Técnicas de auditoria adotadas;

e) Informacdes (se for o caso);

f) ConstatacGes verificadas pelo Auditor e equipe;

g) Prazo para manifestacdo pela Unidade examinada a respeito das constatagdes relatadas. O
prazo padrdo é de 15 dias.

h) Papéis de trabalho: deverdo ser arquivados junto com a via que ficard arquivada na
Auditoria Interna. Devera conter indice dos documentos, a fim de facilitar a consulta

posterior.

3.5. Vistoria em Obra

Visitar “in loco” as obras cujos processos foram analisados por meio da Nota de
Auditoria, utilizando o formulario “Inspecdo Fisica” (Anexo IV) para as anotagdes. Requisitar o
acompanhamento de membro da Comissdo Permanente de Fiscalizacdo. Este formulario seréd

anexado ao Relatorio de visita ao campus.

3.6. Reunido com a equipe da Unidade examinada (uma semana antes da emisséo das Notas de
Auditorias)

Discussdo sobre os achados de maior relevancia. Reiterar a importancia do
encaminhamento da manifestacdo do campus no prazo definido e das consequéncias do nao
encaminhamento, quanto as Notas de Auditoria. Informar que o prazo é em dias corridos.
Solicitar que seja encaminhada, também, uma via da manifestacdo via e-mail aos auditores, em
formato word ou PDF, a fim de agilizar a elaboracdo do relatério e da planilha de

acompanhamento.

Durante a reunido, um membro da Auditoria Interna fara anotagdes para posterior

elaboracao de relatorio de visita.

3.7. Relatorio de Auditoria da Unidade examinada

Elaborado apos anélise, pela equipe, das manifestacbes encaminhadas pela Unidade
examinada em relacdo a todas as Notas de Auditoria, conforme modelo do Anexo V. Devera

constar do relatério a auséncia de manifestacdo da Unidade, se for o caso.

O Relatério de Auditoria serd assinado por todos os servidores que atuaram naquele

trabalho de auditoria.

Roteiro de Procedimentos da Auditoria Interna



SERVIGCO PUBLICO FEDERAL

MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

O autor de cada Nota de Auditoria ird encaminhar ao chefe da Auditoria Interna a anélise
da manifestacdo da Unidade da respectiva Nota. Essa analise devera ser encaminhada por e-mail

ao Chefe da Auditoria Interna e ndo sera salva na pasta compartilhada.

Apdbs receber todas as analises, o Chefe da Auditoria Interna consolidara todas as

informac0es e elaborara o Relatério de Auditoria.
Constara do Relatorio os seguintes itens:
a) Numero da Ordem de servico;
b) Escopo e critério de escolha;
c) Procedimentos executados;
d) Informagdes (se for o caso);
e) ConstatacOes apontadas nas Notas de Auditorias;
f) Manifestacdo da Unidade;
g) Analise da Auditoria Interna;
h) Causa;
i) Recomendacdes.

Da anélise encaminhada por cada auditor constardo apenas: constatacdes, manifestacao,

andlise da Auditoria Interna, causa e recomendacdes.

Ap0s elaborado o Relatério de Auditoria pelo chefe da Auditoria Interna e assinado por

todos os servidores que participaram dos trabalhos, serdo dados os seguintes encaminhamentos:

v Sera encaminhado ao Presidente do Conselho Superior do IFMT, para conhecimento,

providéncias e encaminhamento a Unidade examinada;
v’ Seréd encaminhado, via digital, ao setor responsavel (PROAD ou DSGP);
v’ Sera disponibilizado no site do IFMT (Lei n°® 12.527/2011);

v Sera encaminhado, no prazo maximo de 60 dias, a Controladoria Regional da Unido-
Regional Mato Grosso, conforme art. 8° da IN/CGU n° 07, de 29 de dezembro de
2006.

4. MONITORAMENTO
4.1.Plano de providéncias permanente do IFMT

O plano de providéncias permanente serd formalizado por meio de planilha contendo
todas as constatacGes e recomendacOes constantes de todos os Relatorios de auditoria das
unidades examinadas (planilha constante do Anexo V1), que sera atualizada semestralmente pelo

9
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auditor responsavel ou membro da equipe. Sera mantido o histérico do monitoramento,
permitindo-se assim o0 acompanhamento do andamento cronoldgico das atividades e

providéncias.

O plano de providéncias permanente sera encaminhado semestralmente ao Presidente do
Conselho Superior e Conselho de Dirigentes do IFMT, por meio de Memorando e e-mail
institucional. O plano devera ser preenchido com as informagdes das unidades examinadas,
sobre o atendimento as recomendacdes e documentos comprobatoérios. Agendar pauta na reuniao

do Conselho de Dirigentes para busca conjunta de solucdes.

5. ARQUIVAMENTO

5.1 Os documentos da Auditoria realizada na Unidade examinada deverdo ser autuados

em processo Unico, com numeracao prépria gerada no sistema SIGA-ADM, na seguinte ordem:
1. Ordem de servigo;
2. Solicitacdo de auditoria;
3. Requisicbes de documentos e encaminhamentos de documentos;
4. Nota de auditoria;
5. Papéis de trabalho;
6. Relatorio de reunido com a Unidade examinada;
7. Manifestacdo da Unidade examinada;
8. Relatdrio de auditoria;
9. Documentos de manifestacdo da unidade examinada relativo ao relatério de auditoria.

5.2 O Plano de providéncias permanente devera ser arquivado juntamente com o
Plano de Trabalho.
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