SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MEC-SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 042, DE 12 DE SETEMBRO DE 2014

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicoes legais conferidas pelo Decreto Presidencial de 08/04/2013, publicado no
DOU de 09/04/2013 e Lei n° 11.892, de 29/12/2008, e considerando a decisao em -
Reuniao Ordinaria deste Conselho, realizada no dia 12/09/2014,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o Manual de Auditoria do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, conforme anexo.

Art. 2° — Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Cuiaba-MT, 12 de setembro de 2014. -
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O cendrio atual do ambiente das organizacoes vem demandando, cada vez mais, a
adogdo de medidas e técnicas de acompanhamento e controle que visam minimizar
falhas e evitar problemas que coloquem em risco a imagem da entidade diante da

populagdo em geral.

Essa nova postura corporativa tem proporcionado a materializacdo e a aplicagao de
diversos mecanismos, objetivando nao apenas detectar e mensurar possiveis problemas,

como também o oferecimento de alternativas de solugoes.

A Auditoria Interna - AUDIN tem como funcéo principal avaliar o processo de gestéo,
no que se referem aos seus diversos aspectos, tais como a governanga corporativa,
gestdo de riscos e procedimentos de aderéncia as normas regulatérias, apontando

eventuais desvios e vulnerabilidade as quais a organizacio est4 sujeita.

Diante desse cendrio, € ainda, as novas exigéncias regulatérias que seguem na tendéncia
mundial de fortalecimento, cada vez mais evidenciado nas estruturas de controle, tem
aumentado consideravelmente, por parte das organizagdes, a criacio ou o
aperfeicoamento do controle de riscos, levando, por consequéncia, a elevagio do grau

de importéncia das atividades desempenhadas pela Auditoria Interna.

Nesse sentido, a importincia da Auditoria Interna no processo de gestdo tem
intensificado a exigéncia por um alto grau de especializagio do quadro de servidores

lotados na AUDIN, o que pressupde uma equipe com visdo multidisciplinar, atuando de
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forma coordenada e tendo como finalidade basica o assessoramento da administragao
por meio do exame e avaliagdo, entre outros, dos seguintes aspectos: a) adequagao e
eficacia dos controles; b) integridade e confiabilidade das informagoes e registros; c)
integridade e confiabilidade dos sistemas estabelecidos para assegurar a observancia das
politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e regulamentos, assim como da sua
efetiva utilizacao; d) eficiéncia, eficicia e economicidade do desempenho e utilizagao
dos recursos, dos procedimentos e métodos de salvaguardas dos ativos € a comprovagao
de sua existéncia, além da exatiddo dos ativos e passivos; €) compatibilidade das
operagOes € programas com 0s objetivos, planos e meios de execugao estabelecidos; f)

mensuragdo dos problemas e riscos, bem como o oferecimento de alternativas de

solugao.

Portanto, a estruturagdo de uma equipe multidisciplinar e devidamente capacitada é
condigao essencial para a eficiéncia e eficicia dos trabalhos, uma vez que as avaliagoes
dependem da correta decodificagio de percepgdes sobre diferentes assuntos, no que se
refere as pessoas, a logistica, aos controles, ao processo de gestio administrativa, entre

outros.

O presente Manual tem por finalidade a sistematizacao do arcabougo estrutural em que
se assentam os trabalhos da Auditoria Interna, a defini¢ao de conceitos e de diretrizes
gerais, assim como o estabelecimento das normas e procedimentos apliciveis no caso
vertente, com €nfase nos aspectos relacionados ao planejamento, exame, avaliagio,

conclusao e oferecimento de medidas saneadoras.
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A Auditoria Interna - AUDIN € o conjunto de atividades relacionadas ao cumprimento
das metas previstas no Plano Plurianual e nos Programas de Governo constantes do
orcamento geral da Unido para o IFMT, que visa avaliar de forma amostral, a gestao do
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso — IFMT, pelos
processos € resultados gerenciais, mediante a confrontacdo entre uma situacdo
encontrada com um determinado critério técnico, operacional ou normativo. Trata-se de
um importante componente da Instituicao na busca da melhor alocagdo dos recursos do
contribuinte, ndo s6 atuando para  corrigir os  desperdicios, as
impropriedades/disfungées, a negligéncia e a omissdo, mas, principalmente,
antecipando-se a essas ocorréncias, buscando garantir os resultados pretendidos, além
de destacar os impactos e beneficios sociais advindos, em especial sob a dimensdo da

equidade, intimamente ligada ao imperativo de justica social.

Tem por objetivo primordial fortalecer a gestdo e racionalizar as agdes de controle do
IFMT, bem como prestar apoio aos 6rgaos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal. O trabalho de Auditoria é exercido na Instituicio, observando os

aspectos relevantes relacionados a avaliacao da gestdo e dos programas de Governo.

Vinculado ao Conselho Superior do IFMT, com base na IN/CGU n.° 01/2000 e Art. 15
§3° do Decreto n° 3.591/200, tem como competéncia multidisciplinar, assessorar 2 alta
administra¢do no intuito de agregar valor a gestdo e melhorar as operagdes, propondo
acoes preventivas e saneadoras, de forma a assistir o IFMT na consecugio de seus
objetivos estratégicos, mediante abordagem sistematizada e disciplinada no Manual de
Auditoria Interna com énfase para a avaliagdo da gestdo de riscos operacionais, dos
controles internos administrativos e do processo de governanga corporativa. Sua

finalidade bésica é fortalecer a Gestao.
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Os trabalhos desenvolvidos pela Auditoria Interna objetivam, em dltima instincia, a
adequacao da gestdo de riscos operacionais, dos controles internos administrativos e do
processo de governanga corporativa proporcionando uma razodvel garantia de que tais
processos funcionam de acordo com o planejado, fazendo recomendagdes para a
melhoria das operagoes do IFMT, em termos de economicidade, eficiéncia, eficacia,

efetividade e desempenho organizacional.

O exercicio da auditoria interna terd foco administrativo, recursos humanos e materiais,
orcamentdrio, contabil, financeiro e programas para atingir as finalidades regimentais,

cuja execugao pressupde a disponibilidade de equipe multidisciplinar.

A atividade de auditoria interna € de alta relevincia estratégica e se constitui em um
conjunto de procedimentos, tecnicamente normatizados, que funciona por meio de
acompanhamento de processos de trabalho, avaliacdo de resultados e proposigio de
acoes saneadoras para os possiveis desvios da gestdo, contando com o suporte
multidisciplinar necessirio de recursos humanos e materiais. Os trabalhos de auditoria
interna sdo executados por auditores internos e demais profissionais lotados na
Auditoria Interna do IFMT, e tem como caracteristica principal o assessoramento

diferenciado a alta administragdo do IFMT, buscando agregar valor a gestio.
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2.1 - Competéncias da Auditoria Interna:

a) A avaliagdo do cumprimento das metas do plano plurianual visa a comprovar a

conformidade de sua execugao; .

b) A avaliacdo da execugdo dos programas de governo constantes do or¢amento
geral da Uniao para o IFMT visa a comprovar o nivel da execugdo das metas, o

alcance dos objetivos e a adequagao do gerenciamento;

c) A avaliagdo da execugdo orcamentiria e financeira visa a comprovar a
conformidade da execucdo com os limites e destinacdes estabelecidas na -

legislagdo e compreende:

I - a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacio da receita ou a realizagio

da despesa, 0 nascimento ou a extingao de direitos e obrigagdes;

II - a fidelidade funcional dos agentes da administragdo, responsaveis por bens e

valores publicos;

III - o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e

em termos de realizacio de obras e prestacio de servicos.
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A avaliacdo da gestao dos administradores dos Campi e da Reitoria visa a
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos e a examinar os resultados
quanto a economicidade, a eficiéncia e a eficicia da gestdo orcamentéria,
financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e

operacionais;

O controle dos direitos e haveres do IFMT visa a aferir sua consisténcia € a

adequacgéo dos controles internos.

Prestar apoio a Controladoria-Geral da Unido — CGU no exercicio de sua missio
Institucional, nas atividades desenvolvidas pelo IFMT, sem prejuizo do disposto
em legislacdo especifica, consiste no fornecimento de informacdes e dos

resultados das agoes desenvolvidas pela AUDIN.

Prestara assessoramento ao Conselho Superior, nos assuntos pertinentes a rea
de sua competéncia, inclusive sobre a formulagao do processo de prestacio de
contas do IFMT.

As atividades a cargo da AUDIN, consolidadas no Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna - PAAINT, destinam-se a:

[ — Acompanhar e avaliar os atos de gestao;

II - Racionalizar as acGes de controle;

IIT — Propor agdes corretivas para melhoria da gestdo;

IV — Prestar apoio ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

%
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Auditoria Interna — AUDIN do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do
Estado de Mato Grosso — IFMT € um 6rgao de assessoramento a alta administracao,
vinculado ao Conselho Superior do IFMT, com base na IN/CGU n.° 01/2000, Art. 15
§3° do Decreto n°® 3.591/200 e Resolugao/IFMT n.° 044, de 17 de setembro de 2013,
com o objetivo de fortalecer e assessorar a gestdao, bem como racionalizar as agoes do
sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da

Unido, respeitada a legislagao vigente.

A Auditoria Interna ficara sujeita a orientacdo normativa e supervisdo técnica do Orgdo
Central e do Orgdo setorial do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal,
em suas respectivas dreas de jurisdig¢ao, de acordo com o caput do artigo 15, do Decreto

N¢3.591, de 06 de setembro de 2000.

2

A Auditoria Interna € uma atividade independente voltada para a avaliagio da
adequacao, eficiéncia e eficicia dos controles internos, da correta gestao de controle, de
pessoal, orgamentédrio-financeira e patrimonial do IFMT, sob os aspectos da legalidade,

legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia.

A Auditoria Interna exercerd suas funcoes sem prejuizo das responsabilidades e em
consonéncia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional
— PDI — do IFMT, submetendo-se a orientagdo normativa e supervisio técnica do

Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.
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A Auditoria Interna do IFMT € composta pela seguinte estrutura bdsica, conforme
organograma apresentado abaixo:
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O processo de auditoria se divide em quatro fases: PLANEJAMENTO, EXECUC/fO,
RELATORIO E MONITORAMENTO. Dessa forma, este Manual concentra-se em
expor resumidamente as fases em sequéncia.

5.1 - PLANEJAMENTO:

O planejamento € a fungio administrativa que determina antecipadamente quais sdo os
objetivos a serem atingidos e o que se deve fazer para alcangi-los. Na fase do
planejamento, especificam-se o alcance da auditoria, critérios, metodologia a ser
aplicada, tempo e recursos requeridos para garantir que sejam contempladas as

atividades, processos, sistemas e controles mais importantes.
O planejamento das atividades da-se, basicamente, por meio do seguinte documento:

e Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT);

5.1.1 - Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT)

O Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT trata-se de um planejamento
macro de atividades de Auditoria Interna a serem implementadas no decorrer de um ano

na Instituicio. E um documento de elaboragao obrigatéria em razao do artigo 15, § 2°,

Manual de Auditoria Interna / 13




MINISTERIO DA EDUCACAO - MEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO — IFMT
AUDITORIA INTERNA
Av. Senador Filinto Muller, n° 953, Bairro Duque de Caxias - CEP: 78043-400 - Cuiaba/MT
Tel.: (65) 3616-4109  E-mail: audin‘@ifmt.edu.br

do Decreto n°. 3.591/2000, que estabelece que a Auditoria Interna apresentara ao 6rgao
ou a unidade de controle interno a que estiver jurisdicionada, para efeito de integragiao

das agoes de controle, seu plano de trabalho do exercicio seguinte.

O PAINT devera abordar os seguintes itens:

o Area/Subirea;

e Acoes;

e Avaliagdo sumadria quanto ao risco/relevancia;

e Origem da demanda;

e Objetivos;

e Escopo;

e Local;

e Cronograma; O cronograma dos trabalhos corresponde a sequéncia em que os
trabalhos serdo realizados e terd por base o planejamento. Explicita, ainda, a
quantidade de recursos humanos (homens/dia ou hora) relacionados com as

atividades a serem desempenhadas.

Quanto as agoes de Auditoria Interna prevista e seus objetivos, deve constar a descri¢io
da atividade a ser desenvolvida, o periodo estimado (em dias uteis) necessaria para a
realizagao de cada atividade, o cronograma de execugado, o efetivo de servidores da
Auditoria Interna necessario para a acao, as unidades envolvidas e demais informagoes
entendidas como oportunas ou convenientes para a realizagdo do trabalho ou aquelas

estabelecidas na legislacao aplicavel.

A elaboragio do PAINT € complexa, uma vez que envolve diferentes unidades do IFMT
e 6rgaos da Administragdo Piblica Federal, consoante atribuigdes e prazos legalmente

definidos.

m
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5.2 - EXECUCAO:

E a segunda fase do Processo de Auditoria. Trata-se da aplicacio do PAINT com o
objetivo de obter informagbes sobre o objeto auditado e identificar evidéncias que

embasem a opiniao da Auditoria.
5.2.1 - Procedimento e Técnica de Auditoria

Os Procedimentos e Técnicas de Auditoria a serem utilizadas, quando da execugio do
PAINT, constituem o conjunto de verificacoes e averiguaches que permitirdo obter
evidéncias ou provas suficientes e adequadas quando da analise das informagdes, para a
formulagao e fundamentacdo da opinido da equipe de auditoria, que depois as

processara e levard ao conhecimento do auditado e da administragao.

Tipos de Auditoria

As atividades de auditoria sao classificadas em:

e Auditoria de Avaliagdo da Gestio:
Esse tipo de auditoria objetiva emitir opinido com vistas a elaboracéo do parecer
da unidade de auditoria no processo de tomada de contas anual, relativamente ao

exercicio findo, atendendo as diretrizes do Tribunal de Contas da Unizo.

e Auditoria de Acompanhamento da Gestio:
Realizada ao longo dos processos de gestdo, com o objetivo de promover
atuacao tempestiva sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e
negativos de uma ou mais atividades organizacionais, evidenciando melhorias e
economias existentes no processo ou prevenindo obstaculos ao desempenho da

missao institucional do IFMT.

Manual de Auditoria Interna 15




E Y}

MINISTERIO DA EDUCACAO - MEC

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO - IFMT

AUDITORIA INTERNA
Av. Senador Filinto Muller, n° 953, Bairro Duque de Caxias - CEP: 78043-400 - Cuiaba/MT
Tel.: (65) 3616-4109  E-mail: audin@ifmt.edu.br

Auditoria Contabil-Financeira:

Compreende o exame in loco — €/ou a distincia (via sistemas informatizados) —
dos registros e documentos, e na coleta de informagdes e confirmagdes,
mediante procedimentos especificos explicitados em programa de auditoria
pertencentes ao controle do patriménio. Objetiva obter elementos
comprobatdrios suficientes que permitam opinar se os registros contabeis e
financeiros foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e se as demonstracoes deles originarias refletem, adequadamente,
em seus aspectos mais relevantes, a situacdo econdmico-financeira do
patrimonio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais

situacoes nelas demonstradas.

Auditoria Operacional:

Atua nas areas inter-relacionadas do 6rgao/entidade, avaliando a eficicia dos
seus resultados em relacdo aos recursos materiais, humanos e tecnoldgicos
disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos controles internos
existentes para a gestdo dos recursos piblicos. Sua filosofia de abordagem dos
fatos € de apoio, pela avaliacao do atendimento as diretrizes e normas, e também

pela apresentagdo de sugestoes para seu aprimoramento.

Auditoria Especial:

Objetiva o exame nao previsto de fatos ou situagoes consideradas relevantes, de
natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizadas para atender solicitagio
expressa de autoridade competente. A Auditoria Interna podera executar outros

trabalhos demandados pelo IFMT.
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Técnicas de Auditoria € a ferramenta operacional utilizada pela Auditoria Interna na
realizacao de seu trabalho. Sao varias as técnicas de auditoria, dentre elas, destacam-se

como exemplos:

e Anadlise documental;

e Conferéncia de célculos;

e Indagacao escrita;

e Indagacao oral (entrevista);

e Visita in loco (confirmagao externa);
e Exame de registros e sistemas;

e Verificacao fisica;

e Fotografias e outros.

5.2.2 - Ordem de Servigo - OS

Antes do inicio de cada demanda de auditoria, devera ser elaborada a Ordem de Servico,
que serd encaminhada pelo Auditor Chefe da Auditoria Interna ao Presidente do

Conselho Superior, da qual constarao as seguintes informagdes:

e Nome da Unidade a ser examinada;

¢ Nome dos membros da equipe;

e Procedimentos adotados; .
e Prazo para conclusdo da auditoria;

e Quantidade de homens-hora;

e Cronograma.

5.2.3 - Solicitacio de Auditoria - SA

A Solicitagdo de Auditoria € utilizada na fase de inicio e durante a apuragao dos
trabalhos para solicitar a apresentacao e disponibilizagio de documentos, processos e

informacoes.

”%—__
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A solicitagdo de auditoria € encaminhada pelo Auditor Chefe da Auditoria Interna ao
Gestor da Unidade examinada e tem por finalidade apresentar a equipe de auditoria,

solicitar esclarecimentos e:

e Definir o escopo;
e Definir o foco e extensao da amostra dos trabalhos de auditoria;
o Identificar e detalhar os itens selecionados com base na Matriz de risco, que sera

arquivada juntamente com o Relatério de auditoria do campus.

5.2.4 - Amostragem

Para realizagio dos trabalhos, os exames de auditoria sdo realizados basicamente por
amostragem, que € o processo pelo qual se obtém informagoes sobre a totalidade de .
uma determinada populagao através da anélise de parte dela — a amostra, de acordo com

a matriz de risco.

A qualidade da amostra deve ser tal que, ao se aplicar os procedimentos de auditoria a
uma parcela reduzida da populagdo, ndo haja perda de suas caracteristicas essenciais, de

forma a proporcionar adequada evidéncia sobre o todo.

Na escolha da amostra devem ser obedecidos os seguintes critérios:

e MATERIALIDADE: E apurada com base no orgamento, ou seja, o percentual
da acdo dentro do total do orcamento. A hierarquizacdo pela materialidade se
dara da seguinte forma, onde X é equivalente ao orgamento global:

MATERIALIDADE
Critrio de atribui¢io de pontuaciio

. . . o a]ateade

5 -
10% < X <25% Alta materialidade 4
1,00% < X < 10% Média materialidade 3
0,10% < X < 1,00% Baixa materialidade 2
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X <0,10% | Muito baixa Materialidade | 1

X = Percentual da agao de Governo em relagao ao Orcamento do IFMT

e RELEVANCIA: Relacionada a importancia da 4rea/setor no ambito do

Instituto, sob o ponto de vista do interesse publico:

RELEVANCIA
‘ ectos a serem considerados

Atividade ligada diretamente ao cumprento da missao da
Instituigao

Atividade pertencente ao Planejamento Estratégico da Instituicao

Atividades que possam comprometer servicos prestados aos
cidadaos

Atividades que possam comprometer a imagem da Instituicao

[ S B N (U

Atividades cujo descumprimento pode causar problemas
trabalhistas, fiscais e/ou legais.

Critério de atribuicio d tuacio

Y=5 Muito alta relevancia S
Y=4 Alta relevancia 4
Y=3 Média relevancia 3
Y=2 Baixa relevancia 2
Y<=1 Muito baixa relevincia 1

Y = Soma da pontuagao a ser atribuida no quadro aspectos a serem considerados

e CRITICIDADE: Trata-se da composi¢io dos elementos referenciais de
vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos operacionais

latentes:

CRITICIDADE
_ Asp ectos a serem conieraos

Ultima auditoria realizada a mais de 12 ess “

Ultima auditoria realizada a mais de 24 meses

Falhas nos controles internos conhecidas pela
Auditoria Interna e/ou CGU

Falhas nos controles internos conhecidas pelas CGU
e reincidentes
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Atividades descentralizadas ] 1

Critério de atribuicio de pontuacio

uito alta crilcldad

Z.=5 5
Z=4 Alta criticidade 4
Z=3 Média criticidade 3
Z=2 Baixa criticidade 2
7<= Muito baixa criticidade 1

Z = Soma da pontuacéo a ser atribuida no quadro aspectos a serem considerados

Apés a andlise dos trés aspectos apresentados, isto é, MATERIALIDADE,
RELEVANCIA ¢ CRITICIDADE de cada acao, deverao ser classificadas as

atividades apresentadas, definindo-se os que obtiveram maior pontuacao na matriz de

risco, conforme modelos abaixo:

MATRIZ DE RISCO GERAL — IFMT

PM = Pontuagao da Materialidade
PC = Pontuacéo da Criticidade

PR = Pontuacdo da Relevancia

PT = Pontuagao Total
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MATRIZ DE RISCO POR CAMPUS

PM = Pontuagio da Materialidade
PC = Pontuagao da Criticidade
PR = Pontuacao da Relevéncia
PT = Pontuagao Total

Definidos os programas/agoes/atividades, devera ser novamente utilizada a matriz de
risco, para definicdo das amostras, ap6s andlise das informagdes constantes do SIAFI

Gerencial ou Operacional.

Serao utilizados os seguintes critérios para definicdo das amostras a serem analisadas

em cada programa/agio/atividade examinada:

.I e las pnos 5

De 5,01 a 10 pontos 10%
De 10,01 a 15 pontos 15%
Acima de 15,01 pontos 20%

Contudo, a amostra ¢ seu tamanho podem variar, pois dependem do objetivo que se esta
almejando com aquela atividade de auditoria, do objeto da auditoria, da complexidade
da populagao (tanto no sentido qualitativo como quantitativo), do tempo programado
para executar tal atividade, da quantidade de servidores alocados para a auditagem, etc.
Sendo assim, o planejamento dos trabalhos de auditoria deverd ser feito de forma
imparcial, dando €nfase as 4reas julgadas relevantes e com maior risco, com o objetivo

de potencializar os resultados a serem obtidos.
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5.2.5 - Evidéncias

Nas evidéncias dos trabalhos de auditoria realizados € considerado o conjunto de fatos

comprovados, suficientes, competentes e pertinentes, por definicdes mais consistentes

que os achados em func¢ao de determinadas caracteristicas:

oo

Suficiéncia - a evidéncia deve ser convincente as pessoas leigas, permitindo-as
chegar as mesmas conclusoes do auditor;

Validade - deve dar credibilidade e suporte a conclusao do auditor;

Relevancia - deve ter relagao com os objetivos da auditoria;

Objetividade - deve ser objetiva e respaldar as conclusoes do auditor de forma

mais profunda do que a simples aparéncia.

A evidéncia de auditoria € classificada segundo os procedimentos que a originaram.

Evidéncia fisica: Obtida em decorréncia de uma inspegao fisica ou observagio
direta de pessoas, bens ou transagoes. Normalmente é apresentada sob a forma
de fotografias, graficos, memorandos descritivos, mapas, amostras fisicas etc.
Evidéncia documental: E aquela obtida dos exames de oficios, contratos,
documentos comprobatdrios (notas fiscais, recibos, duplicatas quitadas, etc.) e
informagdes prestadas por pessoas de dentro e de fora da entidade auditada,
sendo que a evidéncia obtida de fontes externas adequadas é mais fidedigna que
a obtida na prépria organizacao sob auditoria.

Evidéncia testemunhal: E aquela decorrente da aplicagdo de entrevistas e
questionarios.

Evidéncia analitica: Decorre da conferéncia de calculos, comparagoes,

correlagoes e andlises feitas pelo auditor, dentre outras.

Manual de Auditoria Interna , 22




MINISTERIO DA EDUCACAO - MEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO — IFMT
AUDITORIA INTERNA
Av. Senador Filinto Muller, n° 953, Bairro Duque de Caxias - CEP: 78043-400 - Cuiaba/MT
Tel.: (65) 3616-4109  E-mail: audin@ifmt.edu.br

5.2.6 - Papéis de Trabalho de auditoria

Constituem um registo permanente do trabalho efetuado pelo auditor, dos fatos e
informagoes obtidas, bem como das suas conclusoes sobre os exames. E com base nos

Papéis de Trabalho que o auditor iré relatar suas opinioes, criticas e sugestoes.

Obijetivos dos Papéis de Trabalho:

e Auxilia na execugao de exames;

e Evidencia o trabalho feito e as conclusdes emitidas;

e Serve de suporte aos relatorios;

e Constitui um registo que possibilita consultas posteriores, a fim de se obter
detalhes relacionados com a auditoria;

e Determina se o servigo foi feito de forma adequada e eficaz, bem como julga

sobre a solidez das conclusoes emitidas;

5.2.7 - Vistoria em Obra

Visitar “in loco” as obras cujos processos foram analisados por meio da Nota de
Auditoria, utilizando o formuldrio “Inspegdo Fisica” para as anotagdes e registros
fotograficos. Requisitar o acompanhamento de membro da Comissdo Permanente de

Fiscalizagao. Este formulario serd anexado ao Relatério de visita ao campus.

5.2.8 - Nota de auditoria (NA):

A nota de auditoria € emitida pela equipe de auditoria como fruto de constatagdes
levantadas em auditorias planejadas no PAINT, auditorias especiais ou demais acgoes
empreendidas. Destina-se a alertar o gestor da Instituicdo quanto a impropriedade ou
irregularidade que possa ser imediatamente sanada, ainda que no curso dos trabalhos de

auditoria.

m
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Constarao os seguintes topicos:

e Numero da Ordem de servigo;

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

e Técnicas de auditoria adotadas;

e Informagoes (se for o caso);

e Constatagdes verificadas pelo Auditor e equipe;

e Prazo para manifestacdo pela Unidade examinada a respeito das constatagoes

relatadas. O prazo padrao € de 15 dias.

e Papéis de trabalho: deverao ser arquivada junto com a via que ficard anexada
ao Relatorio de Auditoria e arquivada no setor da Auditoria Interna. Devera

conter indice dos documentos, a fim de facilitar a consulta posterior.

5.3 - RELATORIO:

O relatério de auditoria representa a fase final do processo e consiste em uma narragio
ou descrigao escrita, ordenada e minuciosa dos fatos que foram constatados, com base
em evidéncias concretas, durante o transcurso dos exames de auditoria. Representa a

fase mais significativa do trabalho e se constitui no seu produto final.

O relatério € o instrumento técnico pelo qual o auditor comunica ou apresenta os
resultados dos trabalhos realizados, seus comentérios, observagdes, conclusoes,
opinides e recomendagoes, além das providéncias necessarias que devem ser tomadas

pela administracao.

Portanto, o relatério de auditoria € a exposi¢ao fundamentada de comentérios de forma

conclusiva, em que sdo descritos os fatos positivos e negativos de maior importancia —

Manual de Auditoria Interna 24




o

MINISTERIO DA EDUCACAO - MEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO — IFMT
AUDITORIA INTERNA
Av. Senador Filinto Muller, n° 953, Bairro Duque de Caxias - CEP: 78043-400 - Cuiaba/MT
Tel.: (65) 3616-4109  E-mail: audin@ifmt.edu.br

denominados de constatagoes, identificados durante o curso normal dos trabalhos — e

recomendadas as respectivas solucoes.

O relatdrio deve conter as seguintes informacdes:

e Introdugio;

e Escopo (incluindo a identificagdo das constatagdes que foram acatadas as
justificativas e/ou providéncias);

e Constatacao;

e Manifestacao da unidade examinada;

e Anadlise da auditoria interna;

e Recomendacio;

e (Causa;

e Conclusao.

5.4 - MONITORAMENTO:

A Auditoria Interna estabelecerd e manterd uma ferramenta de acompanhamento das
recomendagdes da auditoria. Esse processo de monitoramento assegurara que as agdes
saneadoras de gestao foram efetivamente implementadas ou que os gestores superiores

aceitaram o risco de nao adotar qualquer medida.

O monitoramento tem por finalidade basica desenvolver metodologias, corrigir desvios
e garantir os objetivos previstos, constituindo-se em processo usado para orientagio,

desenvolvimento das equipes e aprimoramento dos trabalhos.

O monitoramento deve contribuir para o alcance dos objetivos dos trabalhos da
Auditoria Interna. O papel do monitoramento dos trabalhos é identificar e localizar as
falhas ou distorgbes existentes no planejamento, na execucio e na comunicagdo dos
resultados, com vistas a indicar as corregoes a serem feitas, no sentido de se alcancarem

os objetivos.
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5.4.1 - Finalidades do monitoramento:

Verificar se estdo sendo tomadas providéncias para sanar as irregularidades
apontadas;
e Acompanhar a evolugao das unidades auditadas;

e Analisar se as auditorias realizadas obtiveram os resultados esperados;

Aucxiliar os gestores das unidades a verificar se as agoes adotadas contribuiram

para o alcance dos resultados desejados.

5.4.2 — Procedimentos do monitoramento:

Elaboracao e atualizagio da planilha de acompanhamento das recomendagoes da

Auditoria Interna apds a emissao do Relatério de Auditoria;

Solicitagdo semestral de informagao referente ao andamento das recomendagoes
e providéncias adotadas pela unidade auditada;
e Acompanhamento das recomendagdes da Controladoria-Geral da Unido - CGU e

verificacdo das providéncias adotadas pelo IFMT;

Acompanhamento das determinagdes do Tribunal de Contas da Unido - TCU e

verificagdo das providéncias adotadas pelo IFMT;

Realizar reunido anual com o Gestor da unidade auditada para tratar de assuntos
relacionados ao monitoramento das recomendagdes essa reunido poder ser na

mesma data da visita da rota.

5.4.3 — Plano de Providéncia Permanente (PPP):

O Plano de Providéncias Permanente, instrumento que consolida as medidas a serem
tomadas pelos setores auditados, deverd conter todas as recomendagdes feitas pela
auditoria interna, acompanhadas das providéncias assumidas pela gestdo para resolucio
ou justificativas para sua ndo adocio. E de responsabilidade do Gestor a garantia da

execugao das providéncias por ele assumidas, assim como de manter atualizado esse
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instrumento na medida da adogdo de providéncias pelo gestor. A partir dai se inicia o

monitoramento da implementacao das recomendagoes emitidas pela AUDIN.
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ANEXO -1

Modelo da Ordem de Servico N.°:

Senhor Presidente do Conselho Superior do IFMT,

Em cumprimento ao Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna do

IFMT referente ao exercicio xxxx, informamos a Vossa Senhoria que iniciaremos
trabalhos de auditoria no campus xxxxxx, conforme segue:

0s

Unidade examinada:

Periodo de realizagdo dos trabalhos:

Membros da equipe:

Cronograma:
Procedimentos adotados: Quantidade de homens-hora:
Data / /

Ass. Auditor Chefe
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ANEXO - 1T

MODELO DE SOLICITACAO DE AUDITORIA N°

Unidade examinada:

Membros da equipe: Auditor Responsavel:

Periodo de realizacio dos trabalhos:

Periodo da escolha da amostragem:

Destinatario:

Em cumprimento ao Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna do IFMT,
informamos a Vossa Senhoria que iniciaremos auditoria nessa unidade e solicitamos
enviar os processos relacionados em anexo até o dia XX/XX/XXXX:

Solicitamos que sejam encaminhados os processos completos de obras e servigos

terceirizados requisitados nessa SA contendo licitagdo, contrato, aditivos, repactuacoes,
pagamentos, rescisdes etc. Solicitamos ainda que as planilhas orcamentirias da
contratada — no caso de obras — e as planilhas de formagio de custo da contratada — no
caso de servigos terceirizados, sejam enviadas em arquivo digital em excel ou world.

Atenciosamente,
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ANEXO III

MODELO DE NOTA DE AUDITORIA N.°

Unidade:

Assunto:

Responsavel:

NOTA DE AUDITORIA N° XX/XXXX

I-ESCOPO DO TRABALHO

II - RESULTADO DOS EXAMES

ANALISE DO EDITAL
JULGAMENTO
CONTRATOS
EXECUCAO E FISCALIZACAO
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO .
REGULARIDADE CONTABIL
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
ASSISTENCIA AO EDUCANDO
BOLSAS PESQUISA E EXTENSAO
. CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS .
. CONTROLE DE VEICULOS E COMBUSTIVEIS
. CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL
. FORMALIZACAO DE PROCESSOS
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III - CONCLUSAO
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ANEXO IV

MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA N.°

Tipo de Auditoria:
Exercicios:

Unidade Auditada:
Assunto:

Ordem de Servico:
Notas de Auditorias:

I- ESCOPO DO TRABALHO

I1 - RESULTADO DOS EXAMES

1.

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

e Constatagio:
Manifestacao da Unidade:
Andlise da AUDIN:
Causa:

Recomendacao:

OBRAS E ENGENHARIA

SERVICOS CONTINUOS

AJUDA DE CUSTO AO DISCENTE

CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

RECURSOS EXIGIVEIS — RESTOS A PAGAR
ACOMPANHAMENTO DO ORCAMENTO

ACOMPANHAMENTO DA CONFORMIDADE DE GESTAOQ/DIARIA
INVENTARIO DE PATRIMONIO

. INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

. RETENCAO E RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS

. ANALISE DOS LIMITES DE DISPENSA DE LICITACAO
. ARRECADACAO PROPRIA DE RECEITAS

. ROL DE RESPONSAVEIS/SEGREGACAO DE FUNCOES

Obs: Em todos os itens acima, repetem os seguintes topicos:
e Constatagao:

Manifestacao da Unidade:

Analise da AUDIN:

Causa:

Recomendacgio:
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