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Resolucéo n°® 002/2017-CD.

Aprova o0 Manual de procedimentos da
auditoria interna da UFRR.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA, NOMEADO PELO DECRETO
PRESIDENCIAL DATADO DE 03/03/2016, PUBLICADO NA SEQAO 02 DO DIARIO OFICIAL
DA UNIAO EM 04/03/2016, NA CONDICAO DE PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DA
UFRR, no uso de suas atribuicOes legais e estatutérias, tendo em vista o que foi deliberado durante a
reunido extraordinaria do CD, realizada no dia 28 de marco de 2017, e considerando o que consta
no processo n° 23129.015655/2016-15,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de procedimentos da auditoria interna da Universidade Federal de
Roraima, conforme anexo, o qual passa a fazer parte integrante desta resolucdo, como se nela
estivesse escrito.

Art. 2° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Saldo Nobre de reunides dos Conselhos Superiores/UFRR, Boa Vista, 04 de abril de 2017.

Prof. Dr. Deffencon Fernandes do Tasciments
Reitor da UFRR e Presidente do Conselho Diretor
Matricula Siape n° 1030546
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Lista de Siglas e Abreviaturas

CGU — CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO

COAUDIN — COORDENADORIA DE AUDITORIA INTERNA

CUni — CONSELHO UNIVERSITARIO

IFES — INSTITUICAO FEDERAL DE ENSINO

IN — INSTRUCAO NORMATIVA

PAINT — PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

RAINT — RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

SFC -SECRETARIA FEDERAL DE CONTROLE INTERNO

SA-SOLICITACAO DE AUDITORIA

UFRR — UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA
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1. APRESENTACAO

A Coordenadoria de Auditoria Interna da Universidade Federal de Roraima — COAUDIN foi
criada por meio da Resolugdo n° 16/2011-CUni, de 19 de dezembro de 2001, e reformulada pela
Resolucdo n® 17/2015 — CUni, de 28 de setembro de 2015, atua como 6rgdo de assessoramento da
Administracdo e dos Conselhos Superiores da UFRR.

A Coordenadoria esté sujeita & orientacdo normativa e supervisio técnica do Orgéo Central e
dos drgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, conforme dispGe o
Decreto n° 3.591/2000 e no &mbito institucional a COAUDIN est4 vinculada ao Conselho Diretor
da Universidade Federal de Roraima.

As atividades da Auditoria Interna tém como finalidade assegurar a regularidade da gestao
contébil, financeira, patrimonial e operacional da Institui¢do, objetivando a eficiéncia, a eficicia e a
efetividade.

Tem como missdo “assessorar a gestdo, de forma independente e objetiva, no desempenho e
consecucdo dos objetivos institucionais, avaliando e melhorando a eficacia dos processos de
gerenciamento de riscos, controle e governanga”.

O presente manual além de padronizar as a¢@es da auditoria interna tem por finalidade
compilar informacdes gerais da auditoria e proporcionar clareza, objetividade e transparéncia nas
atividades exercidas pelos auditores, proporcionando também subsidios acerca dos procedimentos
da auditoria e disposi¢des normativas a todos que tiverem interesse.

Em face das constantes alteracdes na legislacdo a equipe da COAUDIN podera aprimorar e
atualizar este manual conforme necessidade.

Atualmente a Coordenadoria de Auditoria Interna da Universidade Federal de Roraima conta

com 03 (trés) servidores efetivos: 02 (dois) Auditores e 01 (um) Assistente em Administracao.
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2. AUDITORIA INTERNA

2.1 Conceitos e finalidades

Na Secdo I, capitulo X, da IN/SFC 01/2001, encontra-se a definicdo de Auditoria Interna:

A auditoria interna constitui-se em um conjunto de procedimentos, tecnicamente
normatizados, que funciona por meio de acompanhamento indireto de processos, avalia¢éo
de resultados e proposi¢do de acdes corretivas para os desvios gerenciais da entidade a qual
estd vinculada. Os trabalhos de auditoria interna sdo executados por unidade de auditoria
interna, ou por auditor interno, especialmente designado para a funcdo, e tem como
caracteristica principal assessoramento a alta administracdo da entidade, buscando agregar

valor a gestdo.

A auditoria examina as operacfes e os sistemas de uma instituicdo, com a finalidade de
constatar se estes sdo executados ou operam segundo normas, orcamentos e objetivos estabelecidos.
O profissional de auditoria realiza analises em documentos de uma entidade para manifestar sua
opinido quanto a conformidade desses documentos com as normas e padrdes vigentes. Desta feita, a
auditoria visa auxiliar a entidade a atingir seus objetivos — fazendo uso de métodos sistematizados e
disciplinados — a partir do exame da eficacia do gerenciamento de risco, de controle e dos processos
de governanca.

Estdo sujeitos a auditoria nas entidades publicas quaisquer pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas, que utilizem, arrecadem, guardem, gerenciem ou administrem dinheiros, bens
e valores publicos.

Assim, a finalidade béasica da auditoria é comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos e
fatos administrativos e avaliar os resultados alcangados quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e
economicidade da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica da

administracdo publica.

2.2 Fundamento Legal

O Decreto-lei n°® 200/67, que dispde sobre a organizacdo da Administracdo Federal, em seu
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artigo 6°, inciso V, prevé que “as atividades da Administracdo Publica Federal” obedecerdo ao
principio fundamental do controle permanente do seu desempenho. Mais adiante, no caput do artigo
13, o referido diploma legal estabelece que “o controle das atividades da Administragao Federal
devera exercer-se em todos os niveis € em todos 0s 6rgaos”.

O artigo 70, paragrafo Unico da Constituicdo Federal/88 (CF/88), estabelece a
obrigatoriedade da prestacdo de contas. A pessoa fisica ou juridica, publica ou privada que utiliza,
arrecada, guarda, gerencia ou administra dinheiros, bens e valores publicos, ou pelos quais a Unido
responda, deve prestar contas.

Além disso, o caput do artigo 74, também da CF/88, estabelece a obrigatoriedade de o Poder
Executivo manter um sistema de controle interno a fim de, dentre outros, comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, nos 6rgaos e entidades da administracdo federal.

Posteriormente, o sistema de controle interno foi regulamentado pelo Decreto n° 3.591/2000
e disciplinado pela Lei n° 10.180/2001, tendo como objetivos principais a eficiéncia da
administracdo publica (reducdo de custos e melhoria da qualidade dos servigos) e o deslocamento
da énfase aos procedimentos internos (meios) para os resultados (fins), focando o cidaddo como
beneficiario deles.

A Instrucdo Normativa SFC n° 01, de 06 de abril de 2001, no Capitulo X, Secéo I, define
diretrizes, principios, conceitos e aprova normas técnicas para a atuacdo do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo.

As atividades e finalidades especificas da auditoria interna das entidades da administracao
indireta sdo fixadas pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), orgado central do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal, a qual se subordina técnica e normativamente, por
meio das Instrugdes Normativas, que estabelecem o contedo e as normas de elaboracdo e
acompanhamento da execucdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT) e do
Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT).

2.3 Competéncia regimental

A Coordenadoria de Auditoria Interna vincula-se ao Conselho Superior, conforme expressa o
art. 1° do Regimento da Coordenadoria Interna da UFRR.

De acordo com art. 7° do Regimento da Coordenadoria de Auditoria é competéncia da
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Coaudin:

| — acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual, visando comprovar a pertinéncia de
sua execucao;

Il — assessorar os gestores da Universidade no acompanhamento da execu¢do dos programas de
governo, visando comprovar o nivel de execugdo das metas, o alcance dos objetivos e a adequagéo
do gerenciamento;

Il — verificar a execu¢do do or¢camento da Universidade, visando comprovar a conformidade da
execucdo com os limites e destinacdes estabelecidas na legislacao pertinente;

IV — verificar o desempenho da gestdo da Universidade, visando comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto & economicidade, a eficécia, eficiéncia da
gestdo orcamentaria;

V — orientar subsidiariamente os dirigentes da Universidade quanto aos principios e as normas de
controle interno e analisar e avaliar os controles internos adotados e executados;

VI — testar a fidedignidade das informacgdes repassadas pela Universidade, especialmente aos
mecanismos de controle, inclusive controle social;

VIl — acompanhar a implementacdo e avaliar a adequacdo de cumprimento dos 6rgaos/unidades
executores da Universidade as recomendacdes e determinacgdes dos érgdos/unidades do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Uni&o;

VIII — executar trabalhos técnicos de auditoria e monitoramento de interesse da Universidade,
conforme artigo 5° deste Regimento, inclusive nos procedimentos de contratacdo, no cumprimento
de contratos, convénios, acordos e ajustes e nas areas contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial
e de recursos humanos;

IX — elaborar e emitir documentacéo necessaria para o cumprimento de suas atribuicées, tais como:
plano, programa, parecer, relatério, nota de auditoria, orientacdo técnica, assessoria técnica e
monitoramento dos controles internos;

X - elaborar Relatérios de Auditoria assinalando as eventuais deficiéncias encontradas e propondo
melhorias, no intuito de fornecer aos dirigentes subsidios necessarios a tomada de decisoes;

X1 - verificar a consisténcia e a seguranca dos instrumentos de controle, guarda e conservacao dos
bens e valores da Instituicdo ou daqueles pelos quais ela seja responsavel;

XIl — propor instauracdo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, quando da

ocorréncia de indicios e evidéncias de irregularidade;



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA
CONSELHO DIRETOR

Av. Capitdo Ene Garcéz, n® 2413-Aeroporto
69.310-000 - Boa Vista/RR - Fone (095)3621-3108 - Fax (0953)621-3101
E-mail: secretariadosconselhos@ufrr.br U FRR

X1l — O PAINT e o RAINT deverdo ser encaminhados ao Conselho Diretor para aprovagao e

posterior encaminhamento a Controladoria Geral da Unido, observando os prazos constantes na
legislacao;

XIV — avaliar objetivamente a eficacia dos processos de gerenciamento de riscos da Instituicdo; XV
— verificar se os principais riscos estdo sendo gerenciados a um nivel aceitavel,

XVI —avaliar a eficacia da estrutura de gerenciamento de riscos e controles internos;

XVII — prestar servicos de consultoria nas areas de gerenciamento de riscos, processos de
governanca e controles internos a Administracdo da IFES quando a Coaudin considera-los
apropriados.

XVIII - subsidiar os Conselhos Superiores e o Dirigente méximo da Instituicdo, fornecendo
informacdes que visem auxiliar nas tomadas de decisdes; e

XIX - prestar apoio aos 6rgaos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao
Tribunal de Contas da Unido durante as acGes de auditoria realizadas por esses 6rgdos na
Instituicao.

2.4 Area de Atuacio

A érea de atuacdo da Auditoria Interna compreende todos os setores que formam a estrutura
administrativa da Universidade. Estdo sujeitos as avaliacbes da auditoria todos 0s processos,

operacdes e sistemas da UFRR com énfase para:

e Os sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo utilizados na gestéo
orcamentaria, contabil, financeira, patrimonial, suprimentos, operacional e de pessoal;

e A execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicacdo de recursos
publicos federais;

e A aplicagdo e as transferéncias de recursos da UFRR a entidades publicas ou privadas;

e Os contratos e convénios firmados pela UFRR com entidades publicas ou privadas, para acdes de
cooperacdo, prestacdo de servicos, execucdo de obras e fornecimento de materiais;

e Os processos de licitacdo, inclusive na modalidade pregéo, as dispensas e as inexigibilidades;

e Os instrumentos e sistemas de guarda e conservacdo dos bens mdveis, imoveis e de consumo sob a
responsabilidade das unidades gestoras da UFRR;

e Os atos administrativos que resultem direitos e obrigaces para a UFRR,;
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o A verificacdo do cumprimento das normas internas e da legislacdo pertinente;
e Os processos de tomada de contas especiais e de diligéncias do Ministério Publico;
e Os processos de movimentacdo de pessoal: admissdo, desligamento e de concessdes de

aposentadoria, cessdo e penséo.

2.5 Conduta do Auditor

A funcédo da auditoria requer do profissional competéncia técnica para o trabalho que deve
ser executado com qualidade, credibilidade, autonomia, sigilo e relacionamento com outras pessoas,
mantendo o equilibrio e os padrGes morais na conduta do auditor, observadas as normas brasileiras
de auditoria e demais normas emanadas do Conselho Federal de Contabilidade ou por ele
recepcionadas.

De Acordo com o art. 12 do Regimento Interno da Coaudin, a equipe de Auditoria deve ter

sua conduta pautada pelos regramentos éticos aplicaveis aos servidores publicos federais.

Art. 12 Os servidores da Unidade de Auditoria Interna devem pautar sua conduta pelos
regramentos éticos aplicaveis aos servidores publicos federais.

81° Os servidores da Unidade de Auditoria Interna comunicardo previamente ao
Coordenador de Auditoria Interna qualquer situacdo em que exista, ou na qual possa
razoavelmente inferir-se, conflito de interesses ou de ideias preconcebidas sobre pessoas,
orgdos/unidades organizacionais, institui¢cdes ou sistemas administrativos a serem auditados
ou monitorados.

§2° Nos casos de conflito de interesses a Comissdo de Etica Publica atuard nos casos que
envolvam os agentes publicos mencionados nos incisos | a IV do art. 2° da Lei n°
12.813/2013 e a Controladoria-Geral da Unido, nos casos que envolvam os demais agentes,

observado o disposto em regulamento.

3. FASES DO PROCESSO DE AUDITORIA

3.1 PLANEJAMENTO DA AUDITORIA

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

O planejamento de auditoria visa a delimitar o objetivo da auditoria, definir a estratégia
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metodoldgica a ser adotada e fazer o levantamento de informacgdes relevantes sobre o objeto

auditado. Conforme Chaves (2011, p. 57): “E a fungdo administrativa que determina
antecipadamente quais sdo 0s objetivos que devem ser atingidos e como se deve fazer para alcancga-
los”.

As variaveis bésicas a serem utilizadas pela Unidade de Auditoria Interna em seu processo
de planificacdo dos trabalhos séo:

a) materialidade;
b) relevanciae

c) criticidade.

A materialidade refere-se ao montante de recursos orcamentarios ou financeiros alocados
por uma gestdo em um especifico ponto de controle (unidade, sistema, area, processo, programa ou
acdo) objeto dos exames de auditoria ou fiscalizacdo. Essa abordagem leva em consideracdo o
carater relativo dos valores envolvidos.

A relevancia significa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma determinada
questdo, situacdo ou unidade, existentes em um dado contexto.

A criticidade representa o quadro de situacdes criticas efetivas ou potenciais a auditar ou
fiscalizar, identificadas em uma determinada unidade ou programa. Trata-se da composi¢do dos
elementos referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos
latentes, das trilhas de auditoria ou fiscalizagdo. Deve-se levar em consideracdo o valor relativo de
cada situacgéo indesejada.

O planejamento das atividades ocorre, basicamente, por meio do Plano Anual de Atividades
de Auditoria Interna — PAINT.

3.1.1 Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT (planejamento dos trabalhos)

E um documento de elaboragio obrigatria em razdo do artigo 15, § 2°, do Decreto n°
3.591/2000, o qual estabelece que a Unidade de Auditoria Interna apresente ao 6rgdo ou a unidade
de controle interno a que estiver jurisdicionada, para efeito de integragéo das a¢des de controle, seu
plano de trabalho do exercicio seguinte.

No PAINT estdo especificadas as atividades de auditoria interna a serem implementadas na
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Instituicdo no decorrer de um ano. Conforme o art. 4° da IN n°® 24/2015 da CGU, o PAINT contera

no minimo:

| - relagdo dos macroprocessos ou temas passiveis de serem trabalhados, classificados por meio de
matriz de risco, com a descricdo dos critérios utilizados para a sua elaboracao;

Il - identificagdo dos macroprocessos ou temas constantes da matriz de risco, a serem desenvolvidos
no exercicio seguinte, considerando o prazo, os recursos disponiveis e 0s objetivos propostos; e

Il - estimativa de horas destinadas as acOes de capacitacdo e participacdo em eventos que

promovam o fortalecimento das atividades de auditoria interna.

A proposta de PAINT sera submetida a analise prévia da CGU ou dos respectivos 0rgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno que fiscalizam a entidade, até o Gltimo dia util do més de
outubro do exercicio anterior ao de sua execugao.

As unidades de controle da CGU e os 6rgdos setoriais restituirdo a proposta de PAINT
a entidade no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis a contar do seu recebimento, com expressa
manifestacdo sobre o cumprimento das normas e orientac@es pertinentes, acrescida de observacgdes
sobre as atividades programadas e recomendacdo, quando for o caso, de inclusdo de agdes de
auditoria interna que ndo tenham sido programadas pela entidade, para atendimento a pontos que
sejam relevantes segundo a avaliacdo do respectivo 6rgdo de controle interno.

O Conselho de Administracdo ou a instancia com atribuicdo equivalente ou, inexistindo, o
dirigente méximo do 6rgdo ou da entidade, devera aprovar o PAINT até o ultimo dia atil do més de
dezembro do ano anterior ao de sua execucdo. Depois de aprovado, o PAINT, deverd ser
encaminhado ao respectivo 6rgdo de controle interno e ao Conselho Fiscal ou instancia equivalente

até o ultimo dia do més de fevereiro de cada exercicio a que se aplica.

3.1.2 Programa da Auditoria

O programa de auditoria é o objetivo final da fase de planejamento. Trata-se de um
planejamento micro, que se fundamenta, no caso de auditoria ordinaria, no escopo geral constante
no PAINT.

E a versdo analitica do PAINT. Entretanto deve ser suficientemente flexivel para permitir
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adaptacdes durante a fase de execucgdo, caso surjam questdes relevantes que justifiguem as

alteragOes propostas. O programa visa definir os meios mais econdmicos, eficientes e oportunos
para se atingir os objetivos da auditoria. Deve ser aprovado pela chefia
da Unidade de Auditoria Interna, assim como eventuais alteracdes durante a fase de execucgédo de
auditagem.

O programa de auditoria serd confeccionado de forma padronizada, contendo: n° da
atividade de auditoria, conforme PAINT; area a ser auditada; objetivos; definicdo da amostra;

limitacdo do escopo; equipe de auditores deslocados para a tarefa e cronograma de atividades.

3.1.3  Critérios e técnicas de amostragem

Para a realizacdo dos trabalhos, os exames de auditoria sdo efetuados basicamente por
amostragem, que é o processo pelo qual se obtém informacGes sobre parte do universo de uma
determinada populagéo.

O método de amostragem € aplicado como forma de viabilizar a realizacdo de acdes de
controle em situacGes onde o objeto alvo da acdo se apresenta em grandes quantidades e/ou se
distribui de maneira bastante pulverizada.

A amostragem é também aplicada em razdo da necessidade de obtencdo de informagdes em
tempo habil, em casos em que a a¢do na sua totalidade se torna impraticavel.

Na escolha da amostra, devem ser observados os critérios de relevancia (relacionada a
importancia da area/setor no ambito do Instituto, sob o ponto de vista do interesse publico) e de
risco (estabelecido com base nos apontamentos expedidos pelos 6rgdos de controle interno e
externo sobre irregularidades praticadas em exercicios anteriores.

O método de amostragem se subdivide em dois tipos: o probabilistico e o ndo-probabilistico.

A principal caracteristica do método de amostragem n&o-probabilistico € que este se baseia,
principalmente, na experiéncia do auditor. Sendo assim, a aplica¢do de tratamento estatistico a seus
resultados se torna inviavel, bem como a generalizagdo dos resultados obtidos através da amostra
para a populacdo. Essa limitagdo faz com que o método ndo sirva de suporte para uma
argumentacao, visto que a extrapolacdo dos resultados ndo é passivel de demonstracdo segundo as
normas de calculo existentes hoje. Contudo, é inegavel a sua utilidade dentro de determinados
contextos, tal como, na busca exploratoria de informacgdes ou sondagem, quando se deseja obter
informacdes detalhadas sobre questfes particulares, durante um espaco de tempo especifico.
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Ja 0 método de amostragem probabilistico tem como caracteristica fundamental o fato de

poder ser submetido a tratamento estatistico, sendo, portanto, os resultados obtidos na amostra
generalizaveis para a populacdo. Para tanto, a amostragem estatistica conta com uma série de
formas diferentes de obtencdo do tamanho da amostra.

Outro fator importante a ser definido anteriormente é a precisdo que se deseja, ou seja, 0
méaximo 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 auditor estd
influenciando com seu juizo pessoal na escolha dos elementos da amostra e colocando assim em
risco todo o trabalho realizado, pois as informacdes obtidas a partir daquela amostra com viés ird
trazer resultados equivocados a respeito do universo em questdo. Ou seja, uma amostra mal
dimensionada e sem aleatoriedade é tendenciosa, levando o servidor a conclusdes erroneas.

Contudo, a amostra e seu tamanho podem variar, pois dependem do objetivo que se esta
almejando com aquela atividade de auditoria, do objeto da auditoria, da complexidade da populacéo
(tanto no sentido qualitativo como quantitativo), do tempo programado para executar tal atividade,

da quantidade de servidores alocados para a auditagem, da experiéncia do auditor, etc.

3.2 EXECUCAO DA AUDITORIA

3.2.1 Conceito de Execugdo de Auditoria e Tipos

A execucdo é a segunda fase do processo de auditoria. Trata-se da aplicacdo do programa de
auditoria com o objetivo de obter informacdes sobre o objeto auditado e identificar evidéncias que
embasem a opinido da Auditoria.

A Constituicdo Federal/1988 elenca cinco tipos de auditoria:

a) contabil;
b) financeira;
C) orgcamentaria;
d) operacional e

e) patrimonial.
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Quanto ao objetivo, a auditoria pode ser classificada em: contabil ou financeira, de

conformidade (verificacdo da legalidade do procedimento auditado), de eficiéncia ou operacional
(verificacdo da observancia dos principios de economicidade, eficiéncia e eficacia), e auditoria de
programa (verificacdo da consisténcia e efetividade do gasto publico).

Sdo tipos de auditoria, quanto a sua previsao, a auditoria ordinéria e a auditoria especial. A
primeira é programada (no PAINT), a segunda tem natureza extraordinaria e atende & ordem

expressa da Administracdo Superior e/ou 0s demais 6rgaos de controles.

3.2.2 Procedimentos e Técnicas de Auditoria

Procedimento de auditoria € o conjunto de técnicas utilizadas durante a auditagem o qual
possibilita a formacao de opinido sobre os trabalhos realizados.
Técnica de auditoria € a ferramenta operacional utilizada pela Auditoria Interna na

realizacdo de seu trabalho. Sdo varias as técnicas de auditoria, dentre elas destacam-se:

a) Analise documental;

b) Conferéncia de célculos;

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

d) Circularizagdo (confirmacao externa);

e) Exame de registros e sistemas;

f) Verificacdo fisica (observacédo de ativos, documentos, etc);
g) Observacéo;

h) Triangulacéo;

i) Rastreamento;

J) Fotografia;

k) Cinematografia, etc.

3.2.3 Evidéncia, Constatacdo e Recomendacéo

Apos a aplicacdo do procedimento de auditoria, consubstanciado em técnicas de auditoria,
obtém-se a evidéncia. A evidéncia constitui-se na prova que sustenta a opinido da Auditoria.

Assim, as evidéncias sdo obtidas durante o trabalho de auditoria, e devem ser suficientes,
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pertinentes ao assunto em andlise e fidedignas para embasar as conclusdes.

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

Por seu turno, constatacdo € um achado ou uma conclusdo de auditoria é o resultado da
comparacdo entre condigdo e critério. Apesar de ser, na maioria das vezes, negativo, o achado
também pode ser positivo.

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

A constatacdo deve sempre se basear em evidéncia. Caso ndo haja uma evidéncia, ou esta
seja insuficiente, impertinente ou inadequada, ndo haverd uma constatacdo, mas simples indicio, ou
seja, uma provavel irregularidade ndo comprovada que ndo devera ser considerada pela auditoria na
emissao do parecer ou relatorio.

A consecucdo da execucdo de auditoria da-se da seguinte forma:

SITUAGAO ENCONTRADA (CONDIGAQ)

-
-

SITUAGAQ PREVISTANANORMA (CRITERIO)

Apés a constatacdo, a Auditoria Interna efetua a recomendacéo, como sugestdo de agéo, de
correcdo ou de melhoria.

A Unidade de Auditoria Interna, por ser um setor de staff, ndo tem poder hierarquico de
efetuar determinacdes, por isso a recomendacdo é encaminhada ao dirigente da unidade auditada e a
Administracdo Superior a fim de que estes optem pelo seguimento ou ndo do recomendado.

Caso o dirigente/gestor opte pelo ndo seguimento das recomendaces expedidas, este passa a
assumir o risco da ndo implementacdo da medida saneadora proposta. Essa posi¢cdo deverd ser

formulada por escrito para fins de registro.

3.2.4 Papéis de Trabalho
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Sdo documentos que fundamentam as conclusdes da auditoria. Devem ser sistematizados e

arquivados de forma a possibilitar o rastreamento e a verificacdo das constatacdes e conclusdes
utilizadas no relatério de auditoria.
Os Papéis de trabalho devem documentar o processo de auditoria, em especial as evidéncias,

permitir o registro histérico dos métodos adotados e servir de guia para auditorias subsequentes.

3.3 COMUNICAGAO DO RESULTADO

3.3.1 Relatério Preliminar

Antes de ser construido o Relatorio de Auditoria Definitivo, serd produzido o Relatério
Preliminar de Auditoria.

O Relatorio Preliminar de Auditoria tera a finalidade de proporcionar ao gestor da unidade
auditada a oportunidade de apresentar esclarecimentos ou justificativas acerca das constatacdes. De
acordo com a Instru¢cdo Normativa da CGU n° 01, de 13 de mar¢o de 2003, Secdo V do Capitulo
VII:

Os servidores designados para a realizacdo dos trabalhos de auditoria
deverdo, obrigatoriamente, durante os trabalhos de campo, dar
conhecimento das ocorréncias identificadas aos responsaveis pelas areas
auditadas, solicitando destes os devidos esclarecimentos e manifestacdes
formais sobre as constatacGes preliminares, considerando a necessidade dos
gestores publicos de ter assegurada, em tempo habil, a oportunidade de
apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos atos e
fatos administrativos sob sua responsabilidade, no pleno exercicio de seu

direito de defesa.

Apbs o retorno da manifestacdo da unidade auditada (justificativa) a Unidade de Auditoria
Interna se manifestara através do Relatorio de Auditoria Definitivo, onde serdo expressas as

recomendagOes necessarias a regularizacdo das constatagdes ndo justificadas.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA
CONSELHO DIRETOR

Av. Capitdo Ene Garcéz, n® 2413-Aeroporto
69.310-000 - Boa Vista/RR - Fone (095)3621-3108 - Fax (0953)621-3101
E-mail: secretariadosconselhos@ufrr.br U FRR

3.3.2  Busca Conjunta por solucGes

Apdbs a emissao e envio do Relatério Preliminar aos auditados, sera marcada uma reunido
com a equipe da Coordenadoria de Auditoria e os gestores e servidores do setor auditado para em
conjunto buscar solugdes para normalizar as constatacbes negativas, bem como fortalecer as boas

praticas (constatagdes positivas) que forem verificadas na execucdo dos trabalhos.

3.3.3 Relatério Definitivo

O Relatério de Auditoria Definitivo, em sua esséncia, € a comunicacao sobre os achados de
auditoria, a emissdo de uma opinido qualificada.

E o documento que contém a conclusdo do trabalho de auditoria em relagdo a uma
determinada unidade administrativa.

O Relatério de Auditoria Definitivo devera conter, no minimo:
a) numero do relatério e ano de emissao;
b) unidade e area auditada;
c) periodo da execucdo dos trabalhos;
d) objetivos dos trabalhos;
e) escopo do trabalho;
f) critérios de analise utilizados;
g) causas e consequéncias constatadas;
h) manifestacdo do auditado, quando houver
i) recomendagOes para melhoria dos controles internos;
j) conclusédo dos trabalhos, com base nos achados de auditoria; e

k) data e assinatura do profissional que realizou as analises e do Coordenador da Auditoria Interna.

O Relatério de Auditoria Definitivo condensara todas as informagdes obtidas na fase de

planejamento e execugéo.
3.3.4 Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAINT

A apresentacdo dos resultados dos trabalhos de auditoria interna sera efetuada por meio do
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Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAINT, o qual contera o relato das atividades

realizadas de acordo com as a¢des constantes do PAINT do exercicio anterior,

bem como das ac¢des criticas ou ndo planejadas, mas que exigiram atuacdo da unidade de auditoria.
O RAINT é elaborado nos termos da Instrucdo Normativa CGU n° 24/2015, fixadas pela

Controladoria Geral da Unido e deve ser encaminhado ao Sistema de Controle Interno Federal

(CGU) até o ultimo dia de fevereiro de cada ano, ap6s a apreciacdo pelo Conselho de Administracdo

ou instancia de atribuicdo equivalente ou, em sua falta, pelo dirigente maximo do 6rgéo ou entidade.

3.3.5 Parecer

E uma peca textual propria que apresenta a analise e a opinido fundamentada das conclusdes
do auditor a respeito de matérias, atos ou fatos que Ihe sejam submetidos para exame. A opinido do
auditor interno serd expressa mediante parecer somente quando houver consulta oficialmente

formalizada ou quando a legislacéo o exigir.

3.4 PLANO DE PROVIDENCIA

Com o objetivo de verificar se as auditorias realizadas obtiveram os resultados esperados, no
caso em que houver recomendagdes nos relatorios emitidos pela Unidade de Auditoria Interna, sera
implementado o Plano de Providéncias.

O Plano de Providéncias da Unidade de Auditoria Interna consistird no acompanhamento
das providéncias adotadas ou ndo em decorréncia das recomendacBes recebidas pelo
dirigente/gestor da unidade auditada. Tera por objetivo monitorar a implementacdo das medidas
corretivas que contribuam para reducdo ou eliminacdo das impropriedades ou irregularidades

verificadas nos trabalhos de auditoria anteriormente efetuados.

3.5 MONITORAMENTO

O monitoramento completa o ciclo da auditoria na medida em verifica a implementacéo das
recomendac0es e as melhorias obtidas na conformidade e operacionalidade dos processos.
O principal objetivo do monitoramento é verificar as providéncias propostas pela gestdo da

area auditada, para adequar os processos a conformidade e/ou potencializar os resultados positivos;
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bem como verificar os possiveis riscos assumidos pela ndo implementacdo das recomendagdes ou

n&o realizacdo das providéncias.

O monitoramento realizado pela auditoria de forma sistematica contribui para a criagdo de
um ambiente de controle, a partir de constatacbes e recomendacfes da auditoria interna
formalizados no relatério de auditoria, nota de auditoria, parecer de auditoria e plano de
providéncias.

O monitoramento devera ser feito, preferencialmente, por sistema informatizado, ou, na falta
de um sistema, através de SAs, solicitando informacdes sobre o cumprimento das recomendacdes,
nas quais serdo identificados os prazos para providéncias, o grau de implementagédo (implementada,
ndo implementada ou em implementacéo) e as justificativas se for o caso.

A efetividade da auditoria é verificada nesta fase, sendo parte importante do processo de
auditoria inclusive para avaliacdo dos beneficios decorrentes da implementacdo das recomendacdes

ou os riscos e responsabilidades assumidos pelo gestor ou pela gestdo pela ndo implementacao.

4. CONSIDERACOES FINAIS

A elaboracdo deste manual de procedimentos da Unidade de Auditoria Interna teve por
objetivo registrar as rotinas, fluxos e papéis de trabalho aplicaveis as préaticas de auditoria.

O presente manual, além de padronizar as acdes, visa dar entendimento e transparéncia ao
publico externo sobre os procedimentos de auditoria adotados nesta Universidade.

Esse trabalho estara disponivel na pagina da Coaudin, na internet, no endereco eletronico:
www.ufrr.br/coaudin.

Destacamos que o manual podera sofrer alteracGes e atualiza¢fes de acordo com a emissédo e

atualizacdo de normativos e, ainda, atraves da modificagdo do Regimento Geral da UFRR.
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6.1 MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA

TIPO DE AUDITORIA TXXXX XXXXX
EXERCICIO © XXXX
SETOR AUDITADO TXXXX XXXXX
RELATORIO N° XXX
INTRODUCAO

O presente relatério objetiva atender o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna —
PAINT/20XX, item XX, acdo XX, e tem a finalidade de avaliar os procedimentos e controles
adotados ...

2. ESCOPO DO TRABALHO

(Apontar a metodologia utilizada e os critérios de analise para realizacdo da auditoria).

TECNICAS DE AUDITORIA UTILIZADAS

(Apontar as técnicas utilizadas para obtencdo das evidéncias adequadas para a conclusdo da

auditoria).

RESULTADO DOS EXAMES

(Com base nas informagdes coletadas e nos exames fisicos realizados descrever os fatos resultantes

da auditoria: causas, consequéncias constatadas, critérios de analise utilizados e recomendagdes).

CONCLUSAO

(Apresentar as consideracdes finais).
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6.2 MODELO DE PLANO DE PROVIDENCIA

Unidade Auditada:

Relatério de Auditoria n°:

1.a. N° da Recomendacao:

1.b. Recomendacéo: registrar a descrigdo da recomendagdo constante do relatorio enviada & unidade
auditada. Todas as recomendacdes realizadas e mantidas pela Coordenacdo de Auditoria Interna
devem ser registradas no Plano de Providéncias Permanente, ainda que as providéncias para sanar o
problema sejam diferentes das propostas pela Coaudin. Embora a recomendacdo possa ndo ser
aceita, parcial ou totalmente, pelo gestor, se mantida pela Coaudin, ela deve ser registrada para que
seja monitorado o problema que lhe deu origem, indicando nas providéncias como o gestor optou
em resolver a questdo.

1.1 Providéncias a serem Implementadasl

1.1.a. Prazo de Atendimento: / /

2.a. N° da (Constatagcdo/ Recomendacéo):
2.b. Recomendacéo: registrar a descricdo da recomendacéo constante do relatdrio enviada a unidade
auditada...

2.1 Providéncias a serem Implementadasl

2.1.a. Prazo de Atendimento: / /

(...) incluir todas as constatacdes do relatério
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Assinatura do Responsavel pela Unidade Auditada

Nome:

Cargo:

1 Discorrer sobre a forma de implementacdo da recomendacdo proposta de modo a oferecer

pardmetros para o acompanhamento. Deve ser informada a posicdo das providéncias a cada
atualizacao.
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6.3 MODELO DE SOLICITAGAO DE AUDITORIA - SA

Solicitacdo de Auditoria n. © XX/2016-COAUDIN

Boa Vista-RR, XX de junho de 2016.

A (Unidade de destino)
Ao Sr. (Nome do Gestor)

Ao cumprimenta-la e objetivando atender o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna —
PAINT/20XX solicito apresentar as seguintes informagoes:

(Informacdes ou providéncias solicitadas)

Prazo de Atendimento: XX/XX/2016

Atenciosamente,

XXXXXX
Coordenador(a) de Auditoria Interna

Matricula xxxxxx



