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1. DA UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA

I.1. CONCEITO E FINALIDADES DE AUDITORIA INTERNA

A auditoria interna constitui-se em um conjunto de procedimentos, tecnicamente nor-
matizados. Seu funcionamento estd vinculado a0 acompanhamento indireto de processos, ava-
liagao de resultados e proposi¢ao de agdes corretivas para os desvios gerenciais da Instituigdo.

Resumidamente, pode-se dizer que auditoria ¢ um processo (ou procedimento) de con-
frontagdo entre um fato ocorrido e o que deveria ocorrer; ou seja, comparagao entre uma situ-
agdo encontrada e um determinado critério.

A condigdo ¢ a situagdo encontrada pela auditoria durante a execucdo dos trabalhos; o
critério ¢ a base de sustentagao dos trabalhos executados que se constitui em leis, decretos,
portarias, instrugdes normativas, manuais, decisdes, etc.

Séo trés as finalidades basicas da auditoria interna:

¢ Fortalecer a gestéo;

e Racionalizar as a¢des de controle;

e Prestar apoio aos 6rgaos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Fede-
ral.

A Auditoria Interna tem como finalidade principal o assessoramento a alta administragdo do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia ¢ Tecnologia do Amapa, buscando agregar valor a

gestao.

1.2. CONTROLE, AUDITORIA INTERNA E RESPECTIVOS OBJETIVOS

O setor de Auditoria Interna avalia o sistema de controle interno do IFAP. através dos
procedimentos utilizados pelas demais 4reas no processo administrativo no que se especifica
como um processo projetado com o intuito de identificar riscos e fornecer garantia razoavel
de que. ao se querer cumprir a missio da entidade, os seguintes objetivos gerais serdo atendi-
dos:

¢ Executar as operagoes de forma organizada, ética, economica, eficiente e eficaz:
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¢ LEstar em conformidade com as leis e os regulamentos aplicaveis;

e Salvaguardar recursos contra perda, abuso e dano:

e Cumprir as obrigagdes que possui qualquer 6rgao ou entidade da Administragio
Publica de prestagao de contas as instancias superiores

O controle deve ser executado de forma prévia, concomitante ou posterior a execucio
de um ato, enquanto a auditoria realiza-se posteriormente.

Por outro lado, o controle pode ser executado por todos os que pertencem a organiza-
¢ao. Dessa forma, o servidor pode revisar os seus proprios atos (forma basica de controle). De
forma diferente, a auditoria somente pode ser realizada por pessoal especificamente designa-
do.

Detém, portanto, a Auditoria Interna do IFAP, no exercicio de suas atribuigdes, e den-
tre os seus objetivos, o compromisso de assegurar:

e aregularidade da gestao contabil, orgamentaria, financeira. patrimonial, operacional
¢ de pessoal da Institui¢do, objetivando a eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade:

e aregularidade das contas, a eficiéncia e a eficacia na aplicacio dos recursos dispo-
niveis. observados, dentre outros. os principios da legalidade, moralidade. impessoalidade,
publicidade. legitimidade e economicidade:;

¢ aos ordenadores de despesas, a orientagio necessaria para racionalizar a execugio
da receita e despesa, com vistas a aplicagdo regular ¢ a utilizagao adequada de recursos e bens
disponiveis;

® aos Orgdos responsdveis pela administragao, planejamento, orgamento ¢ programa-
¢do financeira. informagdes oportunas que permitam aperfeigoar essas atividades;

e o fiel cumprimento das leis, normas e regulamentos bem como a eficiéncia e a qua-
lidade técnica dos controles contabeis, orcamentérios. financeiros e patrimoniais da Institui-
¢do;

e a racionalizagdo progressiva dos procedimentos administrativos, contabeis, orca-
mentarios, financeiros e patrimoniais da Institui¢io;

e ainterpretagao de normas, instrugdes de procedimentos ¢ qualquer outro assunto no
ambito de sua competéncia ou atribui¢io; e

e aproposta de alteragao nas estruturas, sistemas e métodos e na regulamentacdo dos

orgdos do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia ¢ Tecnologia do Amapa, quando diagnosti-
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cadas deficiéncias ou desvios.

1.3. RELEVANCIA CONSTITUCIONAL E IMPORTANCIA DA AUDITORIA INTERNA

O artigo 70, paragrafo anico, da Constituigao Federal de 1988, estabelece a obrigatori-
edade da prestagéo de contas. A pessoa fisica ou juridica, ptiblica ou privada que utiliza, arre-
cada, guarda, gerencia ou administra dinheiros, bens e valores publicos, ou pelos quais a Uni-
ao responda, deve prestar contas.

Além disso, o caput do artigo 74, da Constituicio Federal, estabelece a obrigatorieda-
de de o Poder Executivo manter um sistema de controle interno a fim de, dentre outros, com-
provar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e a eficiéncia, da gestao orga-
mentaria, financeira e patrimonial, nos érgdos e entidades da administragao federal.

A Unidade de Auditoria Interna, através do acompanhamento ao controle interno em
todas as areas do Instituto, visa assessorar a administragdo da entidade em suas responsabili-
dades primaérias: prevengdo e identificagdo de erros ¢ manutengio adequada do sistema de

controle.

1.4. COMPETENCIAS DA AUDITORIA INTERNA E AREA DE ATUACAO

As atividades da Auditoria Interna devem guardar similitude aquelas exercidas pelos
orgdos e unidades integrantes do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal;
contudo, por estar inserida na estrutura organizacional do IFAP ¢ por caracterizar-se pela alta
especializagao, deverdo incluir agdes especificas ¢ tempestivas.

Dentre as principais competéncias e atribui¢oes da Auditoria Interna, destacam-se:

e Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT. ¢ o Relatério
Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAINT, a serem submetidos ao Conselho Superi-
or, fundamentados nas caracteristicas e necessidades dos Campus e da Reitoria. de acordo
com a legislagdo pertinente;

e Acompanhar e avaliar as auditorias realizadas pelos 6rgaos de controle interno e
externo, buscando solugdes para as eventuais falhas, impropriedades ou irregularidades detec-
tadas, junto as unidades ou setores envolvidos, com objetivo de sana-las;

© Assessorar os gestores da entidade no acompanhamento da execugio dos programas
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de governo, visando comprovar o nivel de execugao das metas, o alcance dos objetivos ¢ a
adequagdo do gerenciamento;

e Analisar os procedimentos, rotinas e controles internos;

e Avaliar e orientar os diversos setores da Instituigdo quanto a eficiéncia e eficacia na
aplicagdo e utilizagdo dos recursos publicos visando a melhor racionalizagdo de programas ¢
atividades;

e Analisar e avaliar a execu¢do orcamentaria quanto a conformidade, aos limites e as
destinagdes estabelecidas na legislagao pertinente;

e Fortalecer, racionalizar e assessorar a gestdo, no tocante as agdes de controle;

e Prestar apoio aos 6rgios do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Fede-
ral e do Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislagao pertinente;

e Acompanhar o resultado final dos processos de sindicancia e processos administra-
tivos disciplinares, com vistas a subsidiar os 6rgdos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal com as informagdes necessarias;

e Supervisionar os servigos e trabalhos de Controle Interno nos Campus;

e Orientar os dirigentes da entidade quanto aos principios e normas de controle inter-
no, inclusive sobre a forma de prestar contas;

e Examinar e emitir parecer prévio sobre Relatorio de Gestao. ou prestagao de contas
anual do Instituto, e tomadas de contas especiais;

e Verificar ¢ opinar sobre as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagao ou
guarda de bens e valores, e de todo aquele que der causa a perda, subtragao ou dano de valo-
res. bens e materiais de propriedade da Institui¢ao;

e Verificar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos de controle, guarda ¢ con-
servagio dos bens e valores da Instituicao ou daqueles os quais ela seja responsavel;

e Verificar o desempenho da gestdo do Instituto visando comprovar a legalidade dos
atos e examinar os resultados quanto a economicidade na execugao orcamentaria e financeira,
patrimonial, de recursos humanos, de suprimentos de bens e servigos e demais controles da
gestao;

e LEfetuar exames preliminares das areas, operagdes, programas ¢ recursos nas entida-
des a serem auditadas, considerando-se a legislagao aplicavel, normas e instrumentos vigen-

tes, bem como o resultado das Gltimas auditorias;
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e [Elaborar Relatorios de Auditoria assinalando as eventuais falhas encontradas para
fornecer aos dirigentes subsidios necessarios a tomada de decisoes:

¢ Encaminhar a Controladoria Geral da Unido o Relatorio Anual de Atividades da
Auditoria Interna.

Desta forma, a area de atuagao da Auditoria Interna compreende todos os setores que
formam a estrutura administrativa do IFAP. Estdo sujeitos a analise da auditoria todos os sis-
temas, processos, operagdes, fungdes e atividades do Instituto, conforme o programa de audi-

toria.

1.5. POSICAO HIERARQUICA E GRAU DE DEPENDENCIA

Quanto a vinculagdo hierarquica, a Auditoria Interna esta atualmente subordinada dire-
tamente ao Conselho Superior, sendo vedada a delegagao desta vinculagdo a outra autoridade.

Essa vinculagio tem por objetivo proporcionar a Auditoria Interna um posicionamento
suficientemente elevado, de modo a permitir o desempenho de suas atribui¢oes com maior
abrangéncia ¢ independéncia.

A Unidade de Auditoria Interna se sujeita a orientagdo normativa e supervisao técnica
do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, prestando apoio aos orgéos e as
unidades que o integram. Essa vinculagdo técnica visa proporcionar qualidade aos trabalhos e

efetividade dos resultados de auditoria.

2. PLANEJAMENTO

2.1. FASES DO PROCESSO DE AUDITORIA

O processo de auditoria se divide em trés fases: planejamento, execugdo e relatorio.

O planejamento ¢ a fungao administrativa que determina antecipadamente quais sao os
objetivos que devem ser atingidos e como se deve fazer para alcanga-los. Na fase do plancja-
mento, especificam-se o alcance da auditoria, critérios, metodologia a ser aplicada, tempo ¢

recursos requeridos para garantir que sejam contempladas as atividades, processos. sistemas ¢
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controles mais importantes.
O planejamento das atividades da-se, basicamente, por meio de dois documentos: o

Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT) e Programa de Auditoria (PA).
2.2. PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA — PAINT

O PAINT trata-se de um planejamento geral ¢ abrangente de atividades de auditoria
interna a serem implementadas no decorrer de um ano na Institui¢o. I: um documento de ela-
boragéo obrigatéria em razao do artigo 15, § 2°, do Decreto n°. 3.591/2000, que estabelece
que a Unidade de Auditoria Interna apresentara ao 6rgio ou a unidade de controle interno a
que estiver jurisdicionada, para efeito de integragéo das agdes de controle, seu plano de traba-
lho do exercicio seguinte.

O PAINT devera abordar os seguintes itens:

¢ Acgoes de auditoria interna previstas e seus objetivos;

e Agbes de desenvolvimento institucional e capacitagiao previstas para o fortaleci-
mento das atividades do érgao de Auditoria Interna.

Quanto as agdes de auditoria interna previstas e seus objetivos, devem constar a des-
crigao da atividade a ser desenvolvida, o periodo estimado (em dias liteis) necessario para a
realizagéo de cada atividade, o cronograma de execugao, o efetivo de servidores da Auditoria
Interna necessario para a agéo, as unidades envolvidas e demais informagdes entendidas como
oportunas ou convenientes para a realizagdo do trabalho ou aquelas estabelecidas na legisla-
¢do aplicavel.

A elaboragdo do PAINT ¢ complexa, uma vez que envolve diferentes unidades do
IFAP e orgaos da Administragao Publica Federal, consoante atribuides e prazos legalmente
definidos:

¢ Primeira Etapa: A Auditoria Interna elabora a proposta de PAINT ¢ encaminha ao
Reitor para Aprovagao e depois envia a Controladoria Geral da Unido no Estado do Amapa
at¢ o ultimo dia (til do més de outubro do exercicio anterior ao de sua execugao.

e Segunda Etapa: A Controladoria Geral da Unido. no prazo de 10 dia dteis, mani-
festa-se quanto ao cumprimento das normas e orientagdes pertinentes, acresce observagodes so-
bre as atividades programadas, recomenda, quando for o caso. a inclusdo de acoes de audito-

ria interna que ndo tenham sido programadas.
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e Terceira Etapa: A AUDIN providencia as devidas alteragdes ou complementagoes
reenvia para o Reitor do IFAP que analisa e aprova o PAINT e reenvia a CGU a sua versao

definitiva, ainda no més de novembro.

2.3. PROGRAMA DE AUDITORIA — PA

O programa de auditoria (ou projeto de auditoria) ¢ o objetivo final da fase de planeja-
mento. Trata-se de um planejamento especifico, que se fundamenta, no caso de auditoria ordi-
néria, no escopo geral constante no PAINT,

I a versio analitica do PAINT. Entretanto deve ser suficientemente flexivel para per-
mitir adaptagdes durante a fase de execugdo, caso surjam questdes relevantes que justifiquem
as alteragoes propostas.

O programa visa definir os meios mais econémicos, eficientes e oportunos para se
atingir os objetivos da auditoria. Deve ser aprovado pela chefia da Unidade de Auditoria In-
lerna, assim como eventuais alteragoes durante a fase de execugéo de auditagem.

O programa de auditoria sera confeccionado de forma padronizada, contendo: niimero
da atividade de auditoria, conforme PAIN'T, drea a ser auditada, objetivos, defini¢ao da amos-
tra, limita¢ao do escopo; equipe de auditores deslocados para a tarefa; cronograma de ativida-
des. Pode ser adaptado para uso em auditoria especial.

Para a elabora¢do do programa pode ser utilizada a matriz de planejamento que se
constitui em um detalhamento, passo a passo, das questdes e itens que serdo verificados du-

rante a auditagem, conforme padrao a seguir exemplificado:

i B0 Questdes de auditoria que guardem correspondéncia
Questoes de Auditoria o G ; .
com a atividade e unidade a ser auditada
Informacgdes Requeridas | Constituem os papéis de trabalho
Fontes de Informacio Embasamento legal e normativo
Procedimentos Enumeragdo dos itens de verificagdo
Detalhamento do Proce- | Descrigao dos itens de verifica¢do ou
| dimento B check-list
Objetos Onde serdo efetuados os procedimentos
Possiveis Achados Possiveis descobertas ou constatagdes de auditagem.

2.4. PAPEIS DE TRABALHO

Os papéis de trabalho constituem a documentagao preparada pela Auditoria Interna ou

9
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fornecida a esta, utilizados na etapa de execugdo dos trabalhos de auditagem. Fazem-se pre-
sentes em todas as fases de auditoria: planejamento, execugao e relatorio.

As finalidades dos papéis de trabalho sdo:

¢ Auxilio na realizagao dos exames e elaboragdo do relatorio;

e Registro do trabalho e das conclusdes;

¢ Suporte do relatorio;

e Supervisio e revisao (qualidade).

Sao especialmente importantes no que se refere ao registro de evidéncias da Auditoria,
seja por intermédio de informagdes em papel, meio eletrénico, ou outros que assegurem o ob-
jetivo a que se destinam.

Constituem-se atributos dos papéis de trabalho: abrangéncia, objetividade, clareza ¢
limpeza. Podem ser classificados em:

¢ Permanentes, sdo aqueles utilizados em diversas auditorias, como legislagido, manu-
ais, efc.

e De carater corrente ou temporario, sao utilizados em uma (inica agio, como o pro-
grama de auditoria.

Sao exemplos de papéis de trabalho o PAINT (na fase de planejamento de auditoria),
os documentos ou respostas das unidades auditadas (na fase de execucio), e o relatorio de au-
ditoria (na fase do relatorio ou de resultado).

Devem ser organizados de forma ldgica. arquivados por ano e por ordem de atividade
de auditoria, conforme a definigdo do PAINT do ano correspondente. Preferencialmente, com
sumario de pastas e sub pastas.

Uma vez que os papéis de trabalho sao a comprovagao do trabalho realizado pela equi-
pe de auditoria, devem ser arquivados na Auditoria Interna por, pelo menos, cinco anos a par-
tir da data de emissdo de seu parecer ou relatorio. O acesso aos papéis de trabalho somente ¢
permitido a pessoas autorizadas.

Os papéis de trabalho sdo o conjunto de documentos ¢ apontamentos, com informa-
¢oes e provas reunidas pela Auditoria Interna, que constituem evidéncia do trabalho executa-

do ¢ o fundamento de sua opiniao.

2.5. DA TECNICA DE AMOSTRAGEM



MINISTERIO DA EDUCACAO @
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA — IFAP
AUDITORIA INTERNA

Os exames de auditoria sdo realizados basicamente por amostragem, que ¢ o processo
pelo qual se obtém informagdes sobre a totalidade de uma determinada populagio através da
analise de parte dela — a amostra.

A qualidade da amostra deve ser tal que, ao se aplicar os procedimentos de auditoria a
uma parcela reduzida da populagdo, nao haja perda de suas caracteristicas essenciais, de for-
ma a proporcionar adequada evidéncia sobre o todo.

Na escolha da amostra devem ser obedecidos os critérios de:

¢ Relevancia: relacionada a importancia da unidade ou 6rgao no ambito do Instituto,
sob o ponto de vista do interesse puablico.

e Risco: estabelecido com base nos apontamentos expedidos pelos érgaos de controle
interno e externo sobre irregularidades praticadas em exercicios anteriores.

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 execu-
tar tal atividade, da quantidade de servidores alocados para a auditagem, da experiéncia do au-
ditor, etc.

A amostra também pode ser selecionada utilizando-se critérios tais como percentuais
em uma populagdo, valores mais representativos, pela exigéncia de maior tecnicidade na exe-
cugdo de um procedimento, ou mesmo aleatoriamente.

Assim, a defini¢do da amostra depende de cada caso em concreto, podendo ocorrer va-
riagdes, conforme as circunsténcias acima apontadas ou outras emergentes.

Contudo, o planejamento dos trabalhos de auditoria deveré ser feito de forma imparci-
al, dando énfase as dreas julgadas relevantes e com maior risco, com o objetivo de potenciali-

zar os resultados a serem obtidos,

3. EXECUCAO DE AUDITORIA

3.1. CONCEITO DE EXECUCAO DE AUDITORIA E TIPOS
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A execugdo ¢ a segunda fase do processo de auditoria. Trata-se da aplicagdao do pro-
grama de auditoria com o objetivo de obter informagdes sobre o objeto auditado e identificar
evidéncias que embasem a opinido da Auditoria.

A Constituigdo Federal de 1988 elenca cinco tipos de auditoria: (I) contabil, (II) finan-
ceira, (I11) orgamentaria, (IV) operacional, ¢ (V) patrimonial.

Quanto ao objetivo, a auditoria pode ser classificada em: contabil ou financeira, de
conformidade (verificagao da legalidade do procedimento auditado), de eficiéncia ou operaci-
onal (verificagdo da observiancia dos principios de economicidade, eficiéncia ¢ eficacia), e au-
ditoria de programa (verificagio da consisténcia e efetividade do gasto publico).

Sao tipos de auditoria, quanto a sua previsao, a auditoria ordinaria e a auditoria especi-
al. A primeira é programada (no PAINT), a segunda tem natureza extraordinaria e atende a or-

dem expressa da Administragao Superior.

3.2. PROCEDIMENTO versus TECNICA DE AUDITORIA

Procedimento de auditoria ¢ o conjunto de técnicas utilizadas durante a auditagem e
que possibilita a formagao de opinido sobre os trabalhos realizados.

Técnica de auditoria € a ferramenta operacional utilizada pela Auditoria Interna na rea-
liza¢do de seu trabalho. Sdo varias as técnicas de auditoria, dentre elas, destacam-se:

¢ Analise documental;

e Conferéncia de calculos;

e Indagacdo escrita (questionario) ou oral (entrevista);

e Circularizagio (confirmagdo externa);

e [Exame de registros e sistemas;

¢ Verificagao fisica (observagao de ativos);

e (Observagao;

¢ Triangulagio:

e Rastreamento;

e Fotografia, etc.

3.3. EVIDENCIA, CONSTATAGAO E RECOMENDACAO
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Apos a aplicag@o do procedimento de auditoria, consubstanciado em técnicas de audi-
toria, obtém-se a evidéncia. A evidéncia constitui-se na prova que sustenta a opinido da Audi-
toria.

Assim, as evidéncias sao obtidas durante o trabalho de auditoria, e devem ser suficien-
tes, pertinentes ao assunto em anélise e fidedignas para embasar as conclusoes.

As evidéncias devem ser anexadas ao parecer/relatorio de auditoria e, preferencial-
mente, organizadas como anexos ao processo principal.

Por seu turno, constatagdo ¢ um achado ou uma conclusio de auditoria. O resultado da
comparagdo entre condigdo e critério.

Apesar de ser, na maioria das vezes, negativo, o achado também pode ser positivo.

Quando a constatagio ou o achado tiver conotagio negativa, este pode ser denominado
também de falha, irregularidade, impropriedade, deficiéncia, ponto fraco ou ocorréncia.

A constatagdo deve sempre se basear em evidéncia. Caso ndo haja uma evidéncia, ou
esta for insuficiente, impertinente ou inadequada, ndo ha uma constatagéo, mas, simples indi-
cio, ou seja, uma provavel irregularidade ndo comprovada que nao devera ser considerada
pela auditoria na emissdo do parecer ou relatorio.

Apos a constatagdo, a Auditoria Interna efetua a recomendagio, que é a sugestao de
acdo de corre¢iio ou de melhoria.

A Unidade de Auditoria Interna, por ser um setor de staff. nao tem poder hierarquico
de efetuar determinagoes, por isso a recomendagio ¢ encaminhada ao dirigente da unidade au-
ditada e a Administragao Superior a fim de opgdo de seguimento ou ndo do recomendado.

Caso a opgédo do gestor seja pelo nao seguimento das recomendagdes expedidas, este
passa a assumir o risco da nao implementa¢do da medida saneadora proposta. Esta posi¢do

devera ser formulada por escrito para fins de registro.

3.4. REALIZACAO DE AUDITORIA

Apos a aprovagao do PAINT. deve ser elaborado o programa de auditoria. conforme

item 2.3 deste Manual. O tempo despendido para a elaboragdo do programa é computado com
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o tempo referente a execugao de auditoria, uma vez que ¢ elaborado com a visio voltada a se-
tor ou atividade especificos.

O inicio da execugdo de auditoria, contudo, d4-se com a emissio da Solicitagdo de Au-
ditoria (SA) que ¢ enviada ao Pro-Reitor da 4area a ser auditada ou ao diretor da unidade.

Sao objetivos da Solicitagdo de Auditoria:

e Comunicar a realizagdo da auditoria na respectiva area;

¢ Solicitar o acesso da equipe de auditoria as dependéncias da area a ser auditada;

¢ Solicitar a apresentagdo de documentos, informagdes ¢ demais elementos necessari-
os para a execugdo das atividades de auditoria.

Exceto em casos excepcionais, o prazo para resposta das Solicitagdes de Auditoria
sera de 02 (dois) dias.

Quando houver limitagao das atividades da auditoria, o fato devera ser comunicado,
por escrito, a autoridade a qual foi encaminhada a Solicitagdo de Auditoria (SA), solicitando
as providéncias necessarias. Tal diligéncia constara, obrigatoriamente, no parecer ou relatorio
de auditoria.

Durante os trabalhos sera emitido Relatério Preliminar, que contém as prévias con-
clusdes da auditoria a respeito, em especial, de uma condigio (situagdo encontrada) entendida
como deficiente.

Sdo objetivos do Relatorio Preliminar:

e Dar transparéncia as avaliagdes preliminares da auditoria:

¢ Possibilitar que o auditado se manifeste, apresentando contestacdes entendidas
como cabiveis no prazo de 02 (dois) dias;

e Auxiliar na formulag¢io da conclusio da auditoria.

Apos a realizagao de auditoria numa determinada area administrativa do Instituto ou
execugao de um programa, ¢ emitido Relatério de Auditoria. O resultado dos trabalhos de um
exercicio ¢ copilado no Relatorio Anual das Atividades da Auditoria Interna (RAINT).

O auditado que por qualquer razdo nio cumprir os prazos de entrega de documentacgio
e/ou informagdes, exceto em casos devidamente justificados, ou que sonegue qualquer infor-
magao ou causar embarago, constrangimento ou obstaculos a atuagiao da AUDIN, poderd ser
responsabilizado com base no art. 26 da Lei n°. 10.180, de 06 de fevereiro de 2001:

A AUDIN devera encaminhar no prazo maximo de 60 (sessenta) dias o Relatorio Fi-
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nal de Auditoria para a Controladoria Geral da Unido Regional do Estado do Amapa, confor-

me disposto no art. 8° da Instrugao Normativa n°. 07, de dezembro de 2006.

4. COMUNICACAO DE AUDITORIA

4.1. FORMA E ESPECIES DE COMUNICACAO DA AUDITORIA INTERNA

A Auditoria Interna se comunica formalmente com as demais unidades através de me-
morando, solicitagdo de auditoria, nota de auditoria, relatorio preliminar, parecer de auditoria,
relatorio de auditoria, etc.

A Comunicagio de Auditoria, contudo, esta mais relacionada a dar ciéncia dos resulta-
dos de auditoria através de relatério ou parecer.

Os relatérios e pareceres devem ter os seguintes atributos de qualidade:

e Concisao: utilizar linguagem sucinta e resumida;

¢ Objetividade: demonstrar linguagem clara ¢ positiva;

e Clareza: uso de linguagem inteligivel e nitida;

¢ Integridade: registrar a totalidade de informagdes de forma exata e imparcial;

¢ Oportunidade: transmitir a informagdo no momento adequado para possibilitar
oportunas providéncias;

¢ Coeréncia: usar linguagem que seja harménica, concordante ¢ logica;

¢ Apresentagao: apresentar os assuntos em uma sequéncia estruturada:

e Conclusivo: permitir a formagdo de opinido sobre as atividades realizadas.

As manifestagdes do pro-reitor da unidade auditada ou diretor da unidade . devem fa-
zer parte do relatorio, caso tenham sido apresentadas. As recomendagoes, no entanto, perma-
necerao caso as manifestagdes sejam inconsistentes ou apoiadas em provas (evidéncias) insu-
ficientes ou inadequadas, por exemplo.

Caso uma comunicagao final contiver erro significativo, o Chefe da Auditoria deve co-
municar a informagao correta a todas as pessoas que tenham recebido a comunicagio original.

Sao objetivos do parecer e relatorio:

e Apresentar as conclusoes finais de auditoria (constatagoes);

¢ Efetuar recomendagoes, se aplicavel;

e Dar ciéncia ao gestor do trabalho realizado:
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e Orientar o gestor na tomada de decisdes;
* Servir como instrumento de avaliagio da Unidade de Auditoria Interna pelo Siste-

ma de Controle Interno Federal.

4.2. PARECER PREVIO DE AUDITORIA

I o documento emitido pela Unidade de Auditoria Interna quando em sua manifesta-
¢ao quanto ao Relatorio de Gestdo, ou Prestagdo de Contas Anual, e Tomada de Contas Espe-
cial.

O parecer de auditoria deve conter: (I) nimero do parecer € ano de emissao; (11) iden-
tificagdo da base legal: (I11) assunto; (V) contexto (exposi¢ao da matéria); (V) conclusio (pa-

recer) fundamentado; (VI) relagdo de evidéncias. se houver; (VI1) data e assinatura.

4.3. RELATORIO DE AUDITORIA

E o documento que contém a conclusio do trabalho de auditoria (previamente progra-
mada ou nao) em relagdo a uma determinada unidade administrativa ou programa de audito-
ria.

O relatério de auditoria deve conter: (I) nimero do relatério e ano de emissio; (1)
identificagao do programa de auditoria; (111) 4rea auditada: (IV) escopo do trabalho (critério);
(V) exposigao da situagao encontrada; (VI) contestagdo, se houver: (VII) recomendagdes, caso

aplicavel; (VIII) relagdo de evidéncias, se houver; (IX) data e assinatura.

4.4. RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA — RAINT

Os resultados do trabalho da Auditoria Interna durante um exercicio (consubstanciados
em relatérios e/ou pareceres) serdo apresentados através do Relatorio Anual de Atividades de
Auditoria Interna (RAINT).

O RAINT observara a seguinte estrutura de informacoes:

¢ Descrigao das atividades de auditoria interna realizadas pela entidade;

* Registro quanto a implementagdo ou ao cumprimento pela entidade, ao longo do

exercicio, de recomendagdes ou determinagdes:
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e Relato gerencial sobre a gestdo de areas essenciais da Unidade, com base nos traba-
lhos realizados;

e [atos relevantes de natureza administrativa ou organizacional com impacto sobre a
auditoria interna;

¢ Desenvolvimento institucional e capacitagao da auditoria interna.

O RAINT deve ser encaminhado ao Sistema de Controle Interno Federal até o dia 31
de janeiro do ano subsequente ao auditado. £ com base neste documento que a Unidade de

Auditoria Interna recebe avaliagdes periddicas, conforme item 6.5.

5. MONITORAMENTO DAS ORIENTACOES

Denominam-se orientagdes as recomendagdes, alertas e determinagdes emitidas pelas
unidades ¢ 6rgaos integrantes do controle interno (ex.: Controladoria Geral da Unido e Audi-
toria Interna) e externo (ex.: Tribunal de Contas da Unidio) da Administragdo Pablica Federal
a que se submete o Instituto.

Tal monitoramento constitui-se em um acompanhamento das providéncias adotadas no
ambito da Universidade em respostas as orientagdes recebidas pelo sistema de controle.

Séo finalidades do monitoramento:

e Verificar se estdo sendo tomadas providéncias para sanar as irregularidades aponta-
das:

e Acompanhar a evoluc¢do das unidades auditadas;

¢ Analisar se as auditorias realizadas obtiveram os resultados esperados;

e Auxiliar os gestores das unidades a verificar se as agdes adotadas contribuiram para
0 alcance dos resultados desejados.

A Auditoria Interna, contudo, ao formular recomendagdes e posteriormente acompa-
nha-las, deve manter a sua objetividade e independéncia e, portanto, preocupar-se em verificar
mais a corregio das deficiéncias identificadas do que o cumprimento de recomendagoes espe-
cificas.

Para 0o monitoramento, poderao ser utilizados memorandos, denominados como Me-
morando de Monitoramento, que devem ser numerados na mesma sequéncia utilizada para os

memorandos genéricos.
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Os memorandos de monitoramento serdo encaminhados a diregdo (Gabinete, Pro-Rei-
toria, Diregao.) da unidade que responde pela atividade ou a¢do constante na recomendagao,
alerta ou determinagao.

Caso a diregao da unidade repasse 0 memorando de monitoramento a um de seus seto-
res, estes, em hipotese alguma, encaminharo a resposta diretamente para o orgdo de Audito-
ria Interna. A resposta dos setores sera encaminhada para a diregdo da sua unidade com o ob-
jetivo de que esta tome ciéncia e efetue eventuais ajustes na resposta, possibilitando, desta
forma, o exercicio do controle pela unidade hierarquica superior.

Caso o setor que recebeu 0 memorando nao seja a competente para se manifestar (o
assunto questionado nio seja de sua atribui¢do), o memorando, com tal informagao, deve ser

devolvido a diregdo de sua unidade, para que esta possa encaminhar a unidade correta.

6. CONTROLE INTERNO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA.

6.1. O CONTROLE INTERNO NA AUDITORIA INTERNA

A Auditoria Interna, como setor pertencente a Administragao Pablica se sujeita ao
controle interno.

De qualquer forma, o controle se faz necessério para assegurar que os resultados do
que foram planejados, organizados e dirigidos pela Auditoria Interna se ajustem aos objetivos
previamente estabelecidos, bem como para corre¢iio de desvios ou erros que porventura vie-
rem a Ocorrer.

Salienta-se, no entanto, que o objetivo da aplicagdo das metodologias aqui explanadas
nao € eliminar as falhas, mas minimiza-las.

Além disso. a Auditoria Interna entende que o controle ¢ monitoramento constantes de
suas proprias agdes sao benéficos, pois podem promover o aprimoramento continuo das acoes
da Unidade.

Assim, dedicou-se um capitulo inteiro deste Manual para explanagdo, embora breve,
dos tipos de controle interno a que a Auditoria Interna se sujeita.

Os controles internos constituem-se em:

e Controle na execuc¢io;
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¢  Supervisio;

e Controle hierarquico;

e Avaliagdo pelo Sistema de Controle Federal;
e Revisdo pelos pares;

e [eedback.

6.2. CONTROLE NA EXECUCAO

Devido & complexidade do trabalho de auditoria, o servidor lotado no setor deve de-
senvolver seu trabalho com consideravel grau de cautela, zelo e acuracidade (correigdo).
O servidor deve efetuar, inclusive, revisdo apos a realizacio de suas tarefas, quando as

condigdes (temporais ou circunstanciais) assim permitirem.

6.3. SUPERVISAO

A supervisdo constitui-se no controle da chefia imediata do 6rgio de Auditoria Inter-
na. Esta supervisio destaca-se ainda mais na fase de execugio de auditoria, uma vez que a le-

gislag@o determina que as conclusdes de auditoria sejam submetidas a chefia do setor.

6.4. CONTROLE HIERARQUICO

Conforme ligdes de Direito Administrativo, o controle hierarquico, decorrente do Po-
der Hierdrquico no ambito do Poder Executivo, baseia-se na forma como est organizada e es-
truturada a Administragao Puablica, resultado do escalonamento vertical dos 0rgaos e cargos.

Assim, considera-se o controle hierarquico aquele exercido pelo 6rgio ou chefia ime-
diatamente superior ao da Auditoria Interna. No caso do IFAP, atualmente, ¢ o Reitor.

Deste controle, decorrem as faculdades de supervisio, coordenagio, orientagio, fisca-

lizagdo, aprovagao e revisio das atividades administrativas.

6.5. AVALIACAO PELO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO FEDERAL

A Auditoria Interna se sujeita & orientagdo normativa e a supervisio do Sistema de
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Controle Interno do Poder Executivo Federal, prestando apoio aos 6rgaos e as unidades que o
integram. A prépria revisao da proposta de PAINT, elaborado pelo érgao de Auditoria Inter-
na, faz parte deste controle.

A Auditoria Interna do IFAP também recebe avaliagio pelos érgios e unidades do Sis-
tema de Controle Interno do Poder Executivo Federal por ocasido das auditorias de gestdo, a
fim de que scja verificado o cumprimento das atividades previstas no PAINT.

Assim, a Auditoria se submete a avaliagdo periodica (anual) da Controladoria Geral da
Unido — CGU. Esta avaliagdo e informagdes devem constar no respectivo relatorio de audito-

ria de gestao emitido por aquela.

6.6. REVISAO PELOS PARES

Além da avaliagdo da CGU de carater anual, a Instrugdo Normativa n°. 01/2001, da
Secretaria Federal de Controle Interno, estabelece avaliagao das unidades de auditoria interna
a cada trés anos por outras unidades de auditoria interna — avaliagdo essa denominada “revi-
sdo pelos pares™. O objetivo ¢ verificar se a Unidade esta realizando suas atividades de acordo

com as normas estabelecidas na Instru¢cao Normativa referida.

7. DISPOSICOES GERAIS

1. Eventuais alteragoes no presente Manual deverio ser propostas formalmente pelo
titular da Unidade de Auditoria Interna ao Reitor, e sera objeto de deliberagao por parte do

Conselho Superior.

2. Considerando o desdobramento das atividades da auditoria, no que concerne a
avaliagao de programas, processos ¢ da gestao administrativa, assim como no que se refere a
auditagem contabil, or¢amentaria e financeira, a equipe de auditores devera ser,

obrigatoriamente, multidisciplinar.

3. Na execugéo de suas atividades, o auditor interno devera zelar para o cumprimento

e observancia dos aspectos comportamentais:
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3.1 O respeito aos direitos dos implicados e do pessoal envolvido, notadamente no que
se refere a preservagéo da reputagao das pessoas e do Instituto;

3.2 Os principios relevantes na pratica de auditoria, ou seja, integridade, objetividade,
confidencialidade e competéncia;

3.3 Os principios basicos de relagdes humanas e, por consequéncia, a manutengo de
relagdes cordiais com os auditados;

3.4 A conduta pautada nos principios e regras contempladas no presente Manual e
Regimento Interno da Auditoria Interna, adotando comportamento ético, cautela e zelo
profissional;

3.5 A manutengdo de atitude de independéncia que assegure a imparcialidade de seu
Julgamento no exercicio de suas atividades profissionais:

3.6 A comunicagao formal ao titular da auditoria interna sobre qualquer ato ou fato
irregular levado ao seu conhecimento, ¢ que apresente evidencia concreta de sua
veracidade, sob pena de omissao;

3.7 A cooperagdo no sentido de agregar o méaximo valor ao desenvolvimento dos
trabalhos do grupo, observando, entre outros, os seguintes aspectos:

3.7.1 Comportamento ético — deve ter sempre presente que, na condi¢io de servidor
publico federal, se obriga a proteger os interesses do Instituto, contribuinte e respeitar as
normas de conduta que regem a Administragdo Publica Federal. ndo podendo valer-se
da fungdo em beneficio proprio ou de terceiros, ficando, ainda, obrigado a guardar
confidencialidade das informagdes obtidas, ndo podendo revela-las a terceiros, salvo
com autorizagao especifica da autoridade competente ou se houver obrigagio legal ou
profissional de assim proceder;

3.7.2 Cautela e zelo profissional — agir com prudéncia. habilidade ¢ atenc¢do, de modo
a reduzir ao minimo a margem de erro, acatando as normas de ética profissional, o bom
senso em seus atos e recomendagdes, o cumprimento das normas e procedimentos
contidos neste Manual ¢ o adequado emprego dos procedimentos de aplicagio geral ou
especifica;

3.7.3 Independéncia — manter uma atitude de independéncia com relagdo ao agente
controlado, de modo a assegurar imparcialidade no seu trabalho, assim como nos

demais aspectos relacionados a sua atividade profissional;
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3.7.4 Soberania — possuir o dominio do julgamento profissional, pautando-se no
programa de auditoria de acordo com o estabelecido na Solicitagdo de Auditoria, na
selecdo e aplicagao de procedimentos técnicos e testes cabiveis e na elaboragdo dos
relatorios ou notas técnicas;

3.7.5 Imparcialidade — abster-se de intervir em casos onde haja conflitos de interesses
ou desavencas pessoais, que possam influenciar a imparcialidade do seu trabalho,
devendo comunicar o fato ao seu superior imediato:

3.7.6 Objetividade — apoiar-se em documentos e evidencias concretas que permitam
convicgao sobre a realidade ou a veracidade dos fatos ou situagdes examinadas;

3.7.7 Conhecimento técnico ¢ capacidade profissional — deve possuir, em fungdo de
sua atuagao multidisciplinar, um conjunto de conhecimentos técnicos, experiéncias e
capacidade para execugdo das tarefas a serem executadas, envolvendo o processo de
gestdo, a operacionalizagdo dos diversos programas afetos ao Instituto. aspectos
econdmicos, financeiros, contabeis e or¢amentarios, assim como outras disciplinas
necessarias ao fiel cumprimento do objetivo do trabalho;

3.7.8 Atualizacdo dos conhecimentos técnicos e procedimentos de auditoria —
- manter-se atualizado sobre os conhecimentos técnicos necessarios ao desenvolvimento
dos seus trabalhos, acompanhar a evolugio dos procedimentos aplicaveis ao Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido, assim
como das praticas internacionais de auditoria:

3.7.9 Cortesia — ter habilidade no trato — verbal ¢ escrito — com pessoas e instituigoes,
respeitando superiores, subordinados e pares, bem como aqueles com os quais se

relaciona profissionalmente.

8. DA ATUALIZACAO DO MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

A Unidade de Auditoria Interna devera rever periodicamente e proceder a atualizagio,
quando necessdria, do Manual de Auditoria Interna. Para tanto, o titular da unidade de
auditoria formalizara proposta nesse sentido ao Reitor, que a submetera a decisdo ao Conselho

Superior.
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9. DA OBRIGATORIEDADE DE CUMPRIMENTO

Os auditores internos deverdo observar, no desempenho de suas fungdes, os aspectos

técnicos, procedimentos e normas de conduta contemplados no Manual de Auditoria Interna.
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ANEXOS
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PROGRAMA DE AUDITORIA N°. /
IDENTIFICACAO:

Setor a ser auditado: Auditor:

JUSTIFICATIVA/OBIETO:

PROGRAMA/ACAO:

OBIJETIVO GERAL:

DEFINICAO DO ESCOPO:

Objetivo:

Metas:

Técnicas de Auditoria:

Periodo de Exame:

Recursos Humanos/Servidores:

Partes envolvidas na Execucio:

Riscos da atividade da area objeto de exame:

Anélise do fluxograma da 4rea auditada:
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Selegao de Teste:

EXECUCAO
Atividades:

Documentos/Fontes:

OBSERVACOES

CONCLUSAO

LEGISLACAO

Auditor Interno
Portaria n® XXX/XXX
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