JINSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

INTRODUGCAO AO MACROFLUXO OPERACIONAL

Apresentamos o macrofluxo comentado no intuito de expor o funcionamento da Unidade de
Auditoria Interna, elencando as atividades desenvolvidas pela equipe de auditoria e que resultam
nos principais frabalhos da Unidade.

O presente macrofluxo representa o detalhamento de cada atividade realizada que
consome horas dos auditores internos, bem como de suas etapas, comentadas para fins de
elucidacdo dos trabalhos produzidos pela Unidade de Auditoria Interna.

Enquadramos as atfividades realizadas pela Unidade de Auditoria Interna em cada
segmento, a citar 15 grupos — PAINT (Plano Anual de Afividades de Auditoria Interna), Parecer de
Auditoria, Relatério de Auditoria, Relatdrio de Gestdo, Prestacdo de Contas, Assessoramento &
Gestdo, Desenvolvimento Institucional, Apoio aos Orgdos de Controle, Reunides, Palestras, Debates,
Capacitacdo, Obtencdo de Insumos, Obtencdo de Servicos, Rotinas Administrativas e Eventos
Extraordindrios. Essas sdo as principais funcdes realizadas pelos Auditores Internos na conducdo da
Unidade de Auditoria Interna do Instituto Federal Fluminense.

Em resumo, o ciclo funcional da Unidade Auditoria Interna inicia-se com a elaboracdo do
PAINT, que contem o planejamento das acdes a serem desenvolvidas no exercicio subsequente, tais
quais a emissdo de Pareceres, elaboracdo de Relatdérios, Assessoramento, Desenvolvimento
Institucional e Apoio aos Orgdios de Controle (CGU, TCU, MEC e MP). Ao final do ciclo funcional, sGo
produzidas partes do Relatério de Gestdo, Prestacdo de Contas (quando requerida) e o RAINT, que
arrola as atividades da Auditoria que foram produzidas naquele exercicio.

Nesse contexto, esquematizamos abaixo as atividades inerentes & Unidade de Auditoria
Interna em nivel de complexidade operacional:
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MACROFLUXO OPERACIONAL — ATIVIDADES DA UNID. AUD. INT.

Plano

PARECER DE

AUDITORIA

RELATORIO DE
AUDITORIA L€

RELATORIO DE

PPP

GESTAO |°

RELAT. DE GESTAO C/

\ 4

PREST. CONTAS '

ASSESSORAMENTO AL/

A 4

ALTA ADMINISTRACAO

DESENVOLVIMENTO

INSTITUCIONAL '~

Anual de
Atividades
da
Auditoria
Interna

CONTEM O

PLANEJAMENTO
DAS ACOES DE

AUDITORIA

INTERNA PARA
O EXERCIiClO.

METAS E

EXPECTATIVAS
DE PRODUCAO.

INTERNA

\ 4

Apoio aos Orgdos

Relatorio
Anual de

PPP

de Controle " —

Atividades
da
Auditoria

Participagbes em
Reunides, Palestras,
Debates ou Eventos

Similares |

J

Capacitagao

Obtencdo de Insumos

Necessarios LX

Obtencao dos Servicos
L

Necessarios

A 4

Rotinas Administrativas '

Evento Extraordindrio ™

Interna

CONTEM
TODAS AS
ATIVIDADES
REALIZADAS,
QUE
CONSUMIRAM
HORAS PELA
AUDITORIA
INTERNA, PARA
O EXERCICIO.

RESULTADO
ALCANCADO.

Elaboragdo: Hector Rivas | Revisdo: Equipe de Auditoria | Auditoria Interna | IFFluminense - Pdg. 2 / 33




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAOD, CIENCIA E TECNOLOGIA

'~ FLUXOGRAMA OPERACIONAL - PAINT (Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna)

(1) ASPECTOS GERAIS
DO PLANEJAMENTO (1) Detalhamento do Orgcamento >
DAS ACOES DE Planejamento
CONTROLE : 19: Hierarquizagdo =
> Metodologia Adotada P g
2
| ! Plano Operacional das A¢Ges 5 Programas /
= Programacdes de >
. ~ ~ . ok Controle
®| Situacdo das A¢des Selecionadas
Mapear as politicas (macro-objetivos e recursos) | Acdes de Controle >
1 — Importancia estratégica (projeto global)
A4
(1) Planejamento das Descricdo/Identificacdo dos Programas/Ac¢des

Acdes

—»  Hierarquiza¢do dos programas/programacoes

—» Hierarquizagcdo em agdes por programas (nivel) CONECTOR — ASPECTOS

B GERAIS B
g Plano Estratégico das Agdes Selecionadas )
> Agdes por Programas

Elaboracdo: Hector Rivas | Revisdo: Equipe de Auditoria | Auditoria Interna | IFFluminense - Pdg. 3 /33




JINSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

FLUXOGRAMA OPERACIONAL - PAINT (Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna)
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(1) “ASPECTOS GERAIS DO PLANEJAMENTO DAS ACOES DE CONTROLE” - Etapa referente & estruturacdo dos assuntos-chave que deverdo compor o
arcabouco para assim permitir a elaboracdo de um plano de acdes de controle. Nesse contexto, dois segmentos sdo necessdrios, o planejamento das
acgoes (contendo 9 assuntos-chave) e o detalhamento das agoes (contendo 4 assuntos-chave). Tanto o primeiro quanto o segundo segmento contém
diversos assuntos-chave, que, para maiores detalhes, vide Instrucdo Normativa N.° 01 de 06 de abril de 2001 da Secretaria Federal de Controle, do
Ministério da Fazenda.

O que ¢ feito nesta etapa:

» Estruturacdo dos assuntos-chave para elaboracdo de um plano de controle.

(2) “ASPECTOS ESPECIFICOS QUE DEVERAO COMPOR O PAINT” - Etapa referente aos elementos necessdrios para a elaboracdo do Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna (PAINT), cujas classificacdes ocorrem em trés segmentos: Acdes Previstas e Seus Objetivos, Descricdo das Acdes e
Acdes de Desenvolvimento Institucional e Capacitacdo.

O que ¢ feito nesta etapa:

» Elaboracdo do PAINT contendo as acoes previstas, as descricoes das acdes e as acdes de desenvolvimento institucional e capacitacdo.

3) “ACOES PREVISTAS E SEUS OBJETIVOS” - Etapa referente & enumeracdo de todas as acdes previstas para a realizacdo pela Auditoria Interna
para um determinado exercicio, e ainda, considerando o objetivo pretendido em cada uma destas acoes.

O gue é feito nesta etapa:

» Enumeracdo de todas as acdes previstas pela Auditoria Interna; e
» Descricdo dos objetivos pretendidos em cada uma dessas acoes previstas.

(4) “DESCRICAO DAS ACOES” - Etapa referente & descricdo sucinta do que é composta a acdo prevista, considerando o nUmero sequencial da acéo,
a avaliagdo sumdria quanto ao risco, a origem da demanda, o objetfivo, o escopo, o cronograma, o local de realizagdo e os recursos humanos a
serem empregados.

O gue é feito nesta etapa:

» Descricdo sucinta do que é composta a acdo prevista; e
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» Consideracdo do niUmero sequencial da acdo, a avaliagcdo sumdria quanto ao risco, a origem da demanda, o objetivo, o escopo, o
cronograma, o local de realizacdo e os recursos humanos.

(5) “ACOES DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E CAPACITAGCAQ” - Etapa referente & descricdo das acdes relacionadas com desenvolvimento
instifucional e capacitacdo. As acdes de desenvolvimento instifucional incluem a revisdo de normativos internos, redesenho organizacional,
desenvolvimento ou aquisicdo de metodologias e softwares ou outros.

O que ¢ feito nesta etapa:

» Descricdo das acdoes de desenvolvimento institucional; e
» Descricdo das capacitacoes previstas.

(6) “N.° SEQUENCIAL DA AGAO DE AUDITORIA” - Etapa referente & numeracdo das acdes de auditoria de forma sequencial com a finalidade de
quantificacdo das acdes.

O que ¢ feito nesta etapa:

» Numeracdo sequencial das acoes previstas.

(7) “AVALIACAO SUMARIA (RISCO E RELEVANCIA)” - Etapa referente & avaliacdo sumdria quanto ao risco inerente ao objeto a ser auditado, e sua
relevancia em relacdo & entidade.

O gue é feito nesta etapa:

> Avadliacdo sumdria do risco e relevancia das acoes previstas.

(8) “ORIGEM DA DEMANDA" - Etapa referente & definicdo do demandante.

O gue é feito nesta etapa:

» Definicdo de qual foi a origem dessa demanda.
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(9) “OBJETIVO DA AUDITORIA” - Etapa referente a definicGo do objetivo de cada acdo de Auditoria, destacando os resultados esperados, e
considerando as vulnerabilidades do objeto.

O gue é feito nesta etapa:
» Definicdo do objetivo de cada acdo de Auditoria prevista.

(10) “ESCOPO DO TRABALHO” - Etapa referente & definicGo do que se pretende atingir, considerando a representatividade e a amplitude dos
exames.

O que é feito nesta etapa:
» Definicdo do que se pretende afingir; e
» Consideracdo da representatividade e a amplitude dos exames.

(11)  “CRONOGRAMA” - Etapa referente d estimacdo de uma data inicial e final para cada acdo proposta.

O que é feito nesta etapa:
» Definicdo de uma data inicial e final para cada agdo.

(12)  “LOCAL DE REALIZAGAOQ” - Etapa referente a definicdo do local onde serd realizada a acdo de auditoria proposta.

O gue é feito nesta etapa:
» Definicdo do local de realizagcdo da Auditoria.

(13)  “RECURSOS HUMANOS” - Etapa referente a descricdo dos recursos humanos a serem empregados em cada acdo de auditoria proposta,
considerando homens-hora, bem como os conhecimentos especificos necessdrios a realizacdo da tarefa.

O que é feito nesta etapa:
» Descricdo dos recursos humanos a serem empregados.
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(14)  “PAINT (versdo preliminar)” - Etapa referente a elaboracdo do PAINT considerando todas as etapas anteriores, em conformidade com o
Decreto N.° 3.591/2000, a Instrucdo Normativa SFC/MF N.° 01/2001 e a Instrucdo Normativa CGU N.° 24/2015. E ainda, com o envio até 31 de
outubro a Controladoria-Geral da Unido — RJ.

O gue é feito nesta etapa:
» Elaboracdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna, em versdo preliminar; e
> Envio desta versdo preliminar até 31 de outubro do ano corrente, conforme o Art. 5° da Instrucdo Normativa CGU N.° 24/2015.

(15) “CGU-RJ Apreciagcdo” - Etapa referente a apreciacdo, pela CGU, da versdo preliminar do PAINT, que ocorrerd no prazo de 15 dias Uteis
conformidade com o Art. 6° da Instrucdo Normativa CGU N.° 24/2015.

O gue é feito nesta etapa:
> Envio da versdo preliminar do PAINT & CGU, para apreciacdo; e
> Prazo de apreciacdo pela CGU em 15 dias Uteis.

(16)  “PAINT (versdo revisada)” - Etapa referente a conclusdo do PAINT em versdo revisada considerando todas as etapas anteriores, bem como a
apreciacdo pelo érgdo de controle interno (CGU), em conformidade com o Decreto N.° 3.591/2000, a Instrucdo Normativa SFC/MF N.° 01/2001 e a
Instrucdo Normativa CGU N.° 24/2015.

O gue é feito nesta etapa:
» Conclusdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna, em versdo revisada pela CGU; e
» Envio desta versdo revisada ao Conselho Superior para apreciacdo.

(17)  “CONSELHO SUPERIOR” - Etapa referente a apreciacdo pelo Conselho Superior do PAINT em versdo revisada pela CGU, com prazo estabelecido
pela legislacdo até 31 de dezembro do ano corrente, em conformidade com o Art. 7° da Instrugcdo Normativa CGU N.° 24/2015.

O que é feito nesta etapa:
» Apreciacdo do PAINT em versdo revisada; e
> Prazo de aprovacdo do PAINT até 31 de dezembro do ano corrente.
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(18) “CGU-RJ” - Etapa referente ao envio do PAINT em versdo definitiva devidamente aprovada pelo Conselho Superior & Controladoria-Geral da
Unido segmento Rio de Janeiro até a data de 29 de fevereiro do ano subsequente, em conformidade com o Art. 8° da Instrucdo Normativa CGU
N.° 24/2015.

O gue é feito nesta etapa:
> Envio do PAINT em versdo definitiva até o dia 29 de fevereiro do ano subsequente.

(19)  “RETIFICAGAO” - Etapa referente ao retorno da CGU-RJ sobre sugestdes de melhoria ou ndo conformidades detectadas durante a apreciacdo
do PAINT em versd@o preliminar por este érgdo, em conformidade com o Art. 6° da Instrucdo Normativa CGU N.° 24/2015.

O qgue é feito nesta etapa:
» Apreciacdo do PAINT pela CGU-RJ com sugestdes de melhoria ou ndo conformidade detectadas.
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" FLUXOGRAMA OPERACIONAL - PARECER DE AUDITORIA
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(1) “REQUERENTE” - Unidade Administrativa pertencente ao quadro organizacional do Instituto Federal Fluminense, que por meio de um servidor
responsavel solicita opinido fundamentada sobre determinado tema.

O que é feito nesta etapa:
» Solicitacdo de opinido fundamentada.

(2) “MEMORANDO" — Meio formal utilizado para a solicitacdo de uma opinido fundamentada, contendo informacdes suficientes para que possa ter seu
atendimento perfeitamente realizado.

O que é feito nesta etapa:
» Formalizacdo da solicitacdo via memorando.

(3) “COMPETENCIA?” - Verificacdo da competéncia da Unidade de Auditoria Interna considerando o assunto solicitado se é pertinente &s atribuicdes
de uma Auditoria Interna, ou ndo?

O gue é feito nesta etapa:
> Verificacdo do tema solicitado, definindo uma competéncia positiva ou negativa para atendé-la ou ndo.

(4) “MEMORANDO"” — Meio formal utilizado para informacdo ao requerente quanto a possibilidade ou impossibilidade de atendimento, considerando a
competéncia da Unidade de Auditoria Inferna quanto ao tema.

O que é feito nesta etapa:
> Informacdo ao requerente quanto d impossibilidade de atendimento; ou
» Informacdo ao requerente contendo o Parecer emitido sobre o fema solicitado.
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(5) “ANALISE DO TEMA E SELECAO DO AUDITOR" - Etapa de verificacdo do tema solicitado pelo requerimento, bem como a designacdo do auditor
responsdvel pelo atendimento, considerando sua especialidade no assunto.

O gue é feito nesta etapa:
> Andlise do tema e designacdo do Auditor responsdvel.

(6) “PARECER DE AUDITORIA” - Etapa de desenvolvimento do Parecer de Auditoria sobre o tema requerido, considerando sua estrutura padrdo
adotada pela unidade, que considera a questdo apresentada, argumentacdo, arcabouco legal e opinido fundamentada.

O gue € feito nesta etapa:
> Desenvolvimento do Parecer de Auditoria.

(7) “GABINETE"” — Encaminhamento de uma cépia do Parecer de Auditoria ao Gabinete da Reitoria.

O que é feito nesta etapa:
» Envio de cépia ao Gabinete da Reitoria.

Elaboracdo: Hector Rivas | Revisdo: Equipe de Auditoria | Auditoria Interna | IFFluminense - Pdg. 12 / 33



INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAOD, CIENCIA E TECNOLOGIA

" FLUXOGRAMA OPERACIONAL — RELATORIO DE AUDITORIA

(3) Objetivo —
Auditor ou etodolont
: Selegdo d | . .
(1) Equipe :t:fi:‘a’d: (3) Metodologia (s) Gabinete/Reitoria
Responsavel

2

(3) Horas Consumidas —

(3)Procedimentos de Auditoria — <
g Unidades Administrativas,
E Campi e/ou Servidores ()
(3) Fatos Constatados — =] Auditados
<
(2) PAINT ,_5
(3) Base legal aplicada > o
o (6) CGU-RJ
=
<
-
Ll
o
S

(5) Arquivamento

(3) Recursos Orgamentarios
/Financeiros Envolvidos

z

(3)INICIO DA ATIVIDADE DE AUDITORIA DEFINIDA PELO PAINT

(3) Conclusdo / Recomendagdo |—

Elaboracdo: Hector Rivas | Revisdo: Equipe de Auditoria | Auditoria Interna | IFFluminense - Pdg. 13 / 33




1 | INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

(1) “AUDITOR ou EQUIPE RESPONSAVEL" - E definido um Auditor ou Equipe Responsdvel para a elaboracdo do Relatério de Auditoria, em determinado
tema.

O gue é feito nesta etapa:
> Definicdo de um Auditor ou Equipe Responsdvel.

(2) “PAINT” — A selecdo do tema é realizada tendo como base o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna para o exercicio, considerando os
temas previstos, bem como os cronogramas de horas.

O que é feito nesta etapa:
» Selecdo do tema com base no PAINT.

(3) ELEMENTOS QUE DEVERAO COMPOR O RELATORIO DE AUDITORIA — Nesta etapa inicia-se o desenvolvimento com base nos elementos necessdrios a
producdo de um relatdério de auditoria. Os elementos destacadas no fluxograma sdo, em parte, oriundos da Resolucdo CFC N.° 986/2003.

O gue é feito nesta etapa:

Objetivo;

Metodologia;

Procedimentos de Auditoria;

Fatos Constatados;

Base legal aplicada;

Horas consumidas;

Recursos Orcamentdrios / Financeiros envolvidos; e
Conclusdo/Recomendacdo.

VVYVVVYVY

(4) “RELATORIO DE AUDITORIA” — Segundo a Resolucd@o CFC N.° 986/2003, o relatério € o documento pelo qual a Auditoria Interna apresenta o resultado
dos seus frabalhos, devendo ser redigido com objetividade e imparcialidade, de forma a expressar, claramente, suas conclusdes, recomendacoes e
providéncias a serem tomadas pela administracdo da entidade.
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O que é feito nesta etapa:
> Término da elaboracdo do Relatério de Auditoria, sendo composto por todos os elementos enumerados no item (4);

(5) “GABINETE/REITORIA”, “UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CAMPI E/OU SERVIDORES AUDITADOS"” e “ARQUIVAMENTO” — Nesta etapa uma via do relatério
de auditoria é encaminhado para o Gabinete/Reitoria, uma ou mais vias para as Unidades Administrativas envolvidas e/ou Servidores Auditados e uma
via assinada para o arquivamento na unidade.

O que é feito nesta etapa:
> Envio de copia do Relatdrio de Auditoria para o Gabinete/Reitoria, Unidades Administrativas, Campus e/ou Servidores Auditados e
Arquivamento interno;

(6) “CGU-RJ" - Nesta etapa é informado a CGU-RJ, por meio eletrénico, a finalizacdo do relatério de auditoria em até 30 (trinta) dias apds sua
conclusdo, em conformidade com artigo 12° da IN-CGU n° 24 de 2015.

O que é feito nesta etapa:
» Informar & CGU-RJ, em até 30 dias apds a sua finalizacdo do relatdrio de auditoria;
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FLUXOGRAMA OPERACIONAL — RELATORIO DE GESTAO
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(1) “TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO”, “DECISAO NORMATIVA” e “PORTARIA” — O Tribunal de Contas da Unido emite uma DecisGo Normativa que
dispde acerca das unidades jurisdicionadas cujos dirigentes mdximos deverdo apresentar o relatério de gestdo. Geralmente este documento é emitido
em dezembro de cada ano, e especifica a organizacdo, a forma, os conteldos e os prazos de apresentacdo, conforme Art. 3° da IN TCU N.° 63-2010.
Também é emitido pelo TCU uma Portaria detalhando os procedimentos a serem efetuados para a elaboracdo do Relatério de Gestdo.

O que é feito nesta etapa:
» Emissdo de uma Decisdo Normativa sobre os responsdéveis que deverdo apresentar o RG;
» Emissdo de uma Portaria com detalhamento dos procedimentos para o RG; e
» Organizacdo, forma, conteudo e prazo fambém estdo contidos nas normativas emitidas.

(2) “REITORIA”, “COMISSAO ou EQUIPE DE TRABALHO” — A Reitoria de posse da Decisdo Normativa e da Portaria (ambas emitidas pelo TCU), com
orientacdes sobre o Relatério de Gestdo, delega competéncia para elaboracdo dos trabalhos por meio de formacdo de equipe de trabalho ou
constituicdo de comissdo.

O que é feito nesta etapa:
» Delegacdo de competéncia para elaboracdo do RG;
» Constituicdo de equipe de trabalho ou comissdo; e
» Acompanhamento das tarefas e cronograma.

(3) “AUDITORIA INTERNA” e “PARTES ESPECIFICAS DO RG” - Tradicionalmente alguns itens que irdo compor o Relatério de Gestdo sdo produzidos pela
Unidade de Auditoria Interna, como os itens: “avaliacdo dos sistemas de controle interno das UJ", "deliberacdes dos érgdos de controle interno e

externo”, “atuacdo da unidade de auditoria interna” e “sistema de correicdo”. Os itens descritos sdo as partes especificas do RG atribuidas & unidade
de auditoria interna.

O que é feito nesta etapa:
> Elaboracdo de partes especificas do RG pela Auditoria Interna;
o ‘"avaliacdo dos sistemas de controle interno das UJ";
o ‘“deliberacdes dos érgdos de controle interno e externo”;
o ‘“atuacdo da unidade de auditoria interna”; e
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o ‘sistema de correicdo”.

(4) “AUDITORIA INTERNA” — Além da execucdo por meio da elaboracdo de trechos do Relatério de Gestdo, conforme abordado na etapa (3), nesta
etapa efetua-se revisdo do Relatdrio de Gestdo como um todo.

O que ¢ feito nesta etapa:

» Revisdo do Relatdrio de Gestdo;

(5) “PARTES VARIADAS DO RELATORIO DE GESTAO” - Diferentes dreas ou servidores elaboram trechos especificos segundo orientacdes proferidas pelos
normativos do TCU, por meio da comissdo ou equipe de trabalho designada para a elaboragdo do Relatério de Gestdo.

O gue é feito nesta etapa:

> Elaboracdo de trechos especificos do RG por diferentes dreas ou servidores;

(6) “RELATORIO DE GESTAO" — Consolidacdo das partes que irdo compor o Relatdrio de Gestdo, produzidas separadamente por diferentes dreas ou
servidores, sob 0 acompanhamento da comissdo ou equipe de trabalho constituida para tal.

O gue é feito nesta etapa:

» Consolidacdo e montagem da versdo definitiva no Relatdrio de Gestdo;

(7) “e-CONTAS (TCU)"” — Envio da versdo definitiva do Relatério de Gestdo, pelo gestor cadastrado neste Instituto, ao Tribunal de Contas da UniGo por
meio do sistema e-Contas. Deverdo ser apresentados ao TCU anualmente, conforme Art. 3° da IN TCU N.° 63-2010.

O gue é feito nesta etapa:

» Envio do RG ao TCU por meio do e-Contas;
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(8) “CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO (OCI)” — O 6rgdo de controle interno aprecia a versdo definitiva do Relatério de Gestdo.

O que é feito nesta etapa:
» Apreciacdo do RG por parte da CGU;
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" FLUXOGRAMA OPERACIONAL — RELATORIO DE GESTAO C/ PRESTACAO DE CONTAS
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(1) “TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO”, “DECISAO NORMATIVA” e “PORTARIA” - O Tribunal de Contas da Unido emite uma DecisGo Normativa que
dispde acerca das unidades jurisdicionadas cujos dirigentes mdximos deverdo apresentar o relatério de gestdo. Geralmente este documento é emitido
em dezembro de cada ano, e especifica a organizacdo, a forma, os conteldos e os prazos de apresentacdo, conforme Art. 3° da IN TCU N.° 63-2010.
Também é emitida pelo TCU uma Portaria detalhando os procedimentos a serem efetuados para a elaboracdo do Relatdrio de Gestdo e a Prestacdo
de Contas. Anualmente, o TCU definird, em decisdo normativa, as unidades jurisdicionadas cujos responsdveis terdo processos de contas ordindrias
para julgamento, conforme Art. 4° da IN TCU N.° 63-2010.

O que é feito nesta etapa:

Emissdo de uma Decisdo Normativa sobre os responsdveis que deverdo apresentar o RG;

Emissdo de uma Portaria com detalhamento dos procedimentos para o RG;

Emissdo de uma Decisdo Normativa sobre os responsdveis que terdo processos de contas para julgamento; e
Organizacdo, forma, conteldo e prazo também estdo contidos nas normativas emitidas.

VVYYVY

(2) “REITORIA”, “COMISSAO ou EQUIPE DE TRABALHO” - A Reitoria de posse da Decisdo Normativa e da Portaria (ambas emitidas pelo TCU), com
orientacdes sobre o Relatério de Gestéio e a Prestacdo de Contas, delega competéncia para elaboracéo dos trabalhos por meio de formacdo de
equipe de trabalho ou constituicdo de comissdo.

O que é feito nesta etapa:
» Delegacdo de competéncia para elaboracdo do RG e pecas complementares para a Prestacdo de Contas;
» Constituicdo de equipe de trabalho ou comiss@o; e
» Acompanhamento das tarefas e cronograma.

(3) “AUDITORIA INTERNA" e “PARTES ESPECIFICAS DO RG" - Tradicionalmente alguns itens que irdo compor o Relatério de Gestdo séo produzidos pela
Unidade de Auditoria Interna, como os itens: “avaliacdo dos sistemas de controle interno das UJ", “deliberacdes dos érgdos de controle interno e

externo”, "atuacdo da unidade de auditoria interna” e “sistema de correicdo”. Os itens descritos sdo as partes especificas do RG atribuidas & unidade
de auditoria interna.

O gue é feito nesta etapa:
> Elaboracdo de partes especificas do RG pela Auditoria Interna;
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“avaliacdo dos sistemas de controle interno das UJ”;
“deliberacdes dos 6rgdos de controle interno e externo™;
"atuacdo da unidade de auditoria interna”; e

“sistema de correicdo”.

O O O O

(4) “AUDITORIA INTERNA" - Além da execucdo por meio da elaboracdo de trechos do Relatério de Gestdo, conforme abordado na etapa (3), nesta
etapa efetua-se revisdo do Relatdrio de Gestdo como um todo.

O gue é feito nesta etapa:
» Revisdo do Relatdrio de Gestdo;

(5) “PARTES VARIADAS DO RELATORIO DE GESTAO” - Diferentes dreas ou servidores elaboram trechos especificos segundo orientacdes proferidas pelos
normativos do TCU, por meio da comissdo ou equipe de frabalho designada para a elaboracdo do Relatério de Gestdo.

O que é feito nesta etapa:
» Elaboracdo de trechos especificos do RG por diferentes dreas ou servidores;

(4) “RELATORIO DE GESTAO” - Consolidacd@o das partes que irdo compor o Relatério de Gestdo, produzidas separadamente por diferentes drea ou
servidores, sob 0 acompanhamento da comissdo ou equipe de trabalho constituida para tal.

O gue é feito nesta etapa:

» Consolidacdo e montagem da versdo definitiva no Relatério de Gestdo;

(7) “e-CONTAS (TCU)" - Envio da versdo definitiva do Relatdrio de Gestdo, bem como das pecas complementares para fins de prestacdo de contas,
pelo gestor cadastrado neste Instituto, ao Tribunal de Contas da Unido por meio do sistema e-Contas.
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O que é feito nesta etapa:
» Envio do RG ao TCU por meio do e-Contas; e
» Envio das pecas complementares ao TCU por meio do e-Contas;

(8) PECAS PARA A PRESTACAO DE CONTAS - As pecas complementares s&o as definidas pela DecisGo Normativa que determinou o érgdo a apresentar
a prestacdo de contas para o exercicio. As referidas pecas sdo: parecer da unidade de auditoria interna (vide item (9)), parecer de colegiado,
relatério conclusivo sobre contrato de gestdo, parecer do dirigente do 6rgéo de contrato de gestdo, relatdrio do banco operador dos recursos do
fundo e relatdério da drea de correicdo. Para o exercicio de 2014 a Decis@o Normativa emitida pelo TCU foi a N.°140-2014, que em seu Artigo 2°, Il dispds
“relatérios e pareceres de inst@ncias que devam pronunciar-se sobre as contas ou sobre a gestdo, de acordo com previsdo legal, regimental ou
estatutdria, conforme disposto no Anexo lIl”.

O gue é feito nesta etapa:
> Elaboracdo das pecas complementares cabiveis pela comissdo ou equipe de trabalho;

(9) PARECER DA UAI SOBRE AS CONTAS - A Unidade de Auditoria Inferna emite o Parecer sobre a prestacdo de contas. Com base na Decisdo
Normativa TCU N.° 140-2014, o Parecer deverd abordar os seguintes elementos: estruturacdo da UAI, escolha do titular da UAI, posicionamento
organizacional da UAI, avaliacdo dos controles internos administrativos, rofinas de acompanhamento e implementacdo das recomendacoes,
sistemdtica e monitoramento dos resultados da auditoria interna, ciéncia da alta geréncia quanto das recomendacgdes, riscos sobre ndo
implementacdes das recomendacoes, plano de trabalho da auditoria e informacdes sobre a confiabilidade das demonstracdes contdbeis.

O gue é feito nesta etapa:
» Emissdo de Parecer pela Unidade de Auditoria Interna, contendo todos os temas pertinentes apontados pela Decisdo Normativa;

(10) PRESTACAO DE CONTAS - PECAS COMPLEMENTARES — Etapa de consolidacdo das pecas complementares para finalizacdo da prestacdo de
contas.

O que é feito nesta etapa:
» Consolidacdo das pecas complementares para finalizacdo da prestacdo de contas;
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(11) CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO (OCI) - Apreciacdo da versdo definitiva do Relatério de Gestdo pelo 6rgdo de controle interno, bem como as
pecas complementares produzidas para a prestacdo de contas. Em relacdo a prestacdo de contas o OCI apresenta ao TCU as seguintes pecas:
relatério de auditoria de gestdo, certificado de auditoria e parecer conclusivo, em conformidade com o Art. 4 IN TCU N.° 63/2010.

O gue é feito nesta etapa:
» Apreciacdo do RG e pecas complementares por parte da CGU; e
> Apresentacdo, pelo OCI, do relatério de auditoria de gestdo, certificado de auditoria e parecer conclusivo ao TCU;

DESCRIGAO OPERACIONAL — ASSESSORAMENTO A ALTA ADMINISTRACAO

O assessoramento a alta administracdo € uma das atribuicdes da Unidade de Auditoria Interna. Esta atribuicdo é definida pela IN SFCI/MF N.°
01/2001, gque em seu Capitulo X, item 3, dispds “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 & gestdo”.

As rotinas operacionais de assessoramento & alta administracdo sdo simples, e ndo necessitam de elaboracdo de fluxograma, pois se dd na
forma de simples solicitacdes realizadas pela Reitoria, em determinados assuntos especificos.

 DESCRICAO OPERACIONAL — DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

O desenvolvimento institucional, conforme disposto no Art. 2, Il da IN SFCI/CGU N.° 01/2007, se refere as acdes de fortalecimento da unidade de
auditoria interna que deverdo constar informacdes relativas a revisdo de normativos internos, redesenho organizacional, desenvolvimento ou aquisicdo
de metodologias e softwares ou outros.

As rotinas operacionais relacionadas ao desenvolvimento institucional sdo simples, apesar de diversas em relacdo aos variados tipos (revisdo de
normativos, redesenho organizacional, desenvolvimento ou aquisicGo de metodologias e softwares ou outros), ndo necessitam de elaboracdo de
fluxograma.
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' FLUXOGRAMA OPERACIONAL — APOIO AOS ORGAOS DE CONTROLE
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(1) CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO (CGU) / TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO (TCU) / MINISTERIO PUBLICO (MP) - Orgdos de controle que
recorrentemente solicitam, orientam, recomendam ou determinam questdes ao IFFluminense.

O que é feito nesta etapa:
» Orgdos de controle que geram demandas ao IFFluminense;

(2) DEMANDAS (CONSULTAS / SOLICITAGOES / ORIENTAGOES / RECOMENDAGOES / DETERMINAGOES) — Etapa referente as demandas geradas pelos
6rgdos de controle. Classificamos as demandas por tipos: consultas (quando geralmente sdo efetuadas via telefone ou email), solicitacdes de
informacdes (geralmente as solicitacdes de auditoria sdo realizadas pelo TCU e CGU via oficio, e solicitacdes de informacdes do MP também via
oficio), orientacdes, recomendacdes e determinacdes (geralmente estas demandas sdo realizadas pelo TCU via oficio).

O gue é feito nesta etapa:
» Tipos de encaminhamento das demandas ao IFFluminense;

(3) TELEFONE / EMAIL / OFIiCIO - Etapa referente aos meios utilizados para encaminhamento das demandas.

O gue é feito nesta etapa:
> Meios utilizados para as demandas gerados pelos érgdos de controle;

(4) AUDITORIA INTERNA (UAI) - Etapa referente ao tratamento realizado sobre as demandas dentro da Unidade de Auditoria Interna para posterior
encaminhamento das demandas.

O que é feito nesta etapa:
» Tratamento e encaminhamento das demandas recebidas pelo IFFluminense;

Elaboracdo: Hector Rivas | Revisdo: Equipe de Auditoria | Auditoria Interna | IFFluminense - Pdg. 26 / 33



ouns
1

J | TV INSTITUTO FEDERAL DE
| [— EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

(5) ENCAMINHAMENTO - Etapa referente ao encaminhamento as dreas responsdveis em relacdo ds demandas recebidas pelo IFFluminense.

O que é feito nesta etapa:
» Encaminhamento pela Unidade de Auditoria Interna das demandas as dreas responsdveis;

(6) ATENDIMENTO - Etapa referente & resposta ofertada pela Unidade de Auditoria Interna diretamente ao érgdo de controle.

O que é feito nesta etapa:
> Atendimento direto aos érgdos de controle;

(7) UNIDADES RESPONSAVEIS PELAS DEMANDAS / REITORIA - Etapa referente ao atendimento prestado pela unidade responsdvel por determinado tema
contido na demanda, encaminhado via resposta ao érgdo de controle.

O que é feito nesta etapa:
> Atendimento aos érgdos de controle;
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- FLUXOGRAMA OPERACIONAL - PARTICIPACf)ES EM REUNIC~)E$. PALESTRAS, DEBATES ...

Neste grupo representam as horas consumidas pelos membros da equipe de Auditoria Inferna com as atividades em reunides cuja participacdo
seja requerida, palestras cujo tema se relaciona com a competéncia da Auditoria Interna, Debates cujo assunto seja de relev@ncia para os trabalhos
desenvolvidos por esta unidade, ou ainda, eventos congéneres cuja presenta de Auditores Internos seja solicitada.

As rotinas operacionais de participacdes em reunides, palestras, debates ou eventos similares sdo simples, e ndo necessitam de elaboracdo de
fluxograma, pois se dd na forma de simples solicitacdes, em determinados assuntos especificos.

' FLUXOGRAMA OPERACIONAL - CAPACITAGCAO

Neste grupo representam as horas consumidas pelos membros da equipe de Auditoria Interna com atividades de capacitacdo. Classificamos
para fins de RAINT em capacitacdes interna, onde o servidor aperfeicoa-se dentro do proprio Instituto, e capacitacdo externa, onde esse servidor sofre
freinamento fora das dependéncias do IFFluminense, geralmente por meio de cursos contratados.

As rotinas operacionais que envolvem as capacitacdes séo simples, e ndo necessitam de elaboracdo de fluxograma, pois se dd na forma de
simples cursos de treinamento, internos ou externos.
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" FLUXOGRAMA OPERACIONAL — OBTENGCAO DE INSUMOS NECESSARIOS

Neste grupo representam as horas consumidas pelos membros da equipe de Auditoria Interna com as atividades de obtencdo de insumos
necessdrios ao funcionamento da unidade como materiais de expediente no almoxarifado e toner para impressora.

As rotinas operacionais que envolvem obtencdo de insumos necessdrios sdo simples, e ndo necessitam de elaboracdo de fluxograma.

FLUXOGRAMA OPERACIONAL — OBTENGCAO DE SERVICOS NECESSARIOS

Neste grupo representam as horas consumidas pelos membros da equipe de Auditoria Interna com as atividades de obtencdo de servicos
necessdrios ao funcionamento da unidade como servigcos de informdtica, manutencdo predial, energia elétrica ou outro evento congénere.

As rotinas operacionais de obtencdo de servicos necessdrios ao funcionamento da unidade sdo simples, e ndo necessitam de elaboracdo de
fluxograma.

FLUXOGRAMA OPERACIONAL — ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Neste grupo representam as horas consumidas pelos membros da equipe de Auditoria Interna com as atfividades que se referem as rotinas
administrativas como encerramento de folha de frequéncia, organizacdo interna, elaboracdo de memorandos, elaboracdo de documentos enfre
ouftros.
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As rotinas administrativas da unidade sdo simples, e ndo necessitam de elaboracdo de fluxograma.

Neste grupo representam as horas consumidas pelos membros da equipe de Auditoria Interna com as atividades diversas com cardter
extraordindrio como greves, paralisacdes, problemas de infraestrutura graves e outros similares.

As rotinas operacionais relacionadas a eventos extraordindrios sdo simples, e ndo necessitam de elaboracdo de fluxograma.

Elaboracdo: Hector Rivas | Revisdo: Equipe de Auditoria | Auditoria Interna | IFFluminense - Pdg. 30 / 33



INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

" FLUXOGRAMA OPERACIONAL - RAINT (Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna)
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Descricdo dos Trabalhos Realizados sem Previsdo (1)
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(1) DESCRICAO DOS TRABALHOS REALIZADOS COM PREVISAO / DESCRICAO DOS TRABALHOS REALIZADOS SEM PREVISAO / NiVEL DE MATURACAO DOS
CONTROLES INTERNOS / DESCRICAO DOS TRABALHOS NAO REALIZADOS / DESCRICGAO DOS FATOS RELEVANTES / CAPACITACAO REALIZADA /
RECOMENDAGCOES EMITIDAS E IMPLEMENTADAS / BENEFICIOS ORIUNDOS DOS TRABALHOS - Etapa de elaboracdo do RAINT considerando variados
aspectos requeridos para construcdo do Relatdrio Anual de Atividades da Auditoria Interna, conforme Artigos 14 e 15 da Instrucdo Normativa CGU N.°
24/2015.

O que é feito nesta etapa:
> Elaboracdo de cada aspecto necessdrio para construcéo do RAINT;

(2) RAINT (Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna) — Efapa referente & conclus@o do RAINT em versdo preliminar.

O que é feito nesta etapa:
» Elaboracdo do RAINT em versdo preliminar;

(3) RAINT (Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna) — Etaopa referente & conclusdo do RAINT em versdo definitiva, apds revisdo.

O gue é feito nesta etapa:
» Revis@o da versdo preliminar do RAINT; e
» Conclusdo do RAINT em versdo definitiva;

(4) CONSELHO SUPERIOR (Apreciagdo) — Etapa referente & apreciacdo pelo Conselho Superior quanto & versdo definitiva do RAINT, em conformidade
com o disposto no Artigo 16 da Instrucdo Normativa CGU N.° 24/2015.

O que é feito nesta etapa:
» Apreciacdo pelo Conselho Superior;
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(5) CGU-RJ - Etapa referente ao encaminhamento da vers@o definitiva do RAINT apreciado pelo Conselho Superior & CGU-RJ conforme o disposto no
Artigo 16 da Instrucdo Normativa CGU N.° 24/2015.

O gue é feito nesta etapa:

» Encaminhamento do RAINT a CGU-RJ;

CONSIDERACOES FINAIS:

O presente macrofluxo tem como finalidade a formalizacdo das atfividades conduzidas pela Unidade de Auditoria Interna, para fins de
fransparéncia na conducdo laborativa das unidades integrantes do Instituto Federal Fluminense.

Destacamos que as informacdes aqui contidas ndo tém a pretensdo de esgotar as rotinas operacionais em seus pormenores, mas sim, de tornar
formal e publico o minimo de conhecimento sobre as atividades aqui exercidas.

Este documento deverd sofrer revisdes e aperfeicoamentos, especialmente, oriundos de outros colegas da mesma dreqa, ou ainda em drea
diversas correlatas a esta.
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