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RELATORIO DE AUDITORIA N2 05/2023

TEMA: ESTAGIO CAMPUS: Nucleos | e IV
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UNIDADE GESTORA: IFF — REITORIA CODIGO DA UG/UORG: 158139

TIPO DE AUDITORIA: OPERACIONAL EMISSAO DO RELATORIO: 01/04/2023

1. INTRODUCAO

A Auditoria Interna do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense, cumprindo
a atribuicdo estabelecida no Decreto n° 3.591, de 06/09/2000, alterado pelo Decreto n° 4.304, de
16/07/2002, e em atendimento ao Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT/2023, aprovado

pela Resolucdo do Conselho Superior n° 58, de 26/12/2022, — item 6 — Relacdo dos Trabalhos e Acdes

Previstos para o Exercicio 2023, 1.02 — Ativos Civis da Unido, Auditoria n° 12, apresenta, para apreciacdo

e conhecimento, o Relatério de Auditoria Interna n® 05/2023, que versa sobre estdgio nos campi do

IFFluminense Bom Jesus do Itabapoana, Santo Anténio de Pddua, Cambuci e Maricd, no periodo de

01/2018 a 02/2023.

De acordo com o art. 1° da Lei 11.788/2008, o estdgio pode ser definido como

ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo
para o frabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicoes
de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos

finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagdo de jovens e adultos.

Nos termos do art. 20 da Instrucdo Normativa 213/2019 do Ministério da Economia, que estabelece

orientacdes sobre a aceitacdo de estagidrios no dmbito da Administracdo PuUblica federal diretq,

autdrquica e fundacional,
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O recrutamento de estudantes ocorrerd por meio de processo seletivo, cujos critérios serdo
estabelecidos no edital de abertura, que deverd ser amplamente divulgado.

§ 1° O processo seletivo de que trata o caput serd readlizado mediante andlise curricular e/ou
realizacdo de provas, ou por outra metodologia de recrutamento, a critério do érgdo ou entidade
concedente.

§ 2° E vedada a cobranca de quaisquer valores dos estudantes a titulo de inscricdo ou de
infermediacdo no processo seletivo de recrutamento.

§ 3° Os auxilios financeiros previstos nesta Instrucdo Normativa, independentemente do nome juridico

adotado, ndo implicam caracterizacdo de vinculo trabalhista.

Os testes foram executados tdo-somente no campus Bom Jesus do Itabapoana, pois os campi
Santo Antonio de Paddua e Cambuci informaram ndo ter havido, no periodo auditado, processo seletivo
de estagidrio e o campus Maricd ndo apresentou resposta a Solicitacdo de Auditoria, vide item 3,

“Limitacdo de Escopo”.

2. OBJETIVO E EXTENSAO DOS TRABALHOS

Os objetivos do trabalho foram os seguintes: a) avaliar os procedimentos utilizados para fins de
gestdo do estdgio interno (realizado nas dependéncias do IFFluminense) no dmbito dos campi Bom Jesus
do ltabapoana, Santo Anténio de Pddua, Cambuci e Maricd; b) identificar os riscos e avaliar os controles
internos implementados no que tange ao estdgio interno; c) verificar se os processos administrativos
constituidos observam a legislacdo sobre o tema, especialmente a Lei 11.788/2008 e a IN 213/2019, bem
como avaliar (com base nos critérios da integridade, adequacdo, eficdcia, eficiéncia e economicidade),

por meio de testes, se as melhores prdticas a respeito do tema estdo sendo atendidas.

Para fins de definicGo do escopo desta auditoria foi elaborada a Matriz de Planejomento (PT.
Planejamento [Matriz de Planejamento]), a fim de nortear a execucdo das atividades, definindo

detalhadamente cada procedimento a ser testado, bem como os par@metros para auditagem.

3. LIMITACAO DO ESCOPO

Importante ressalvar que no presente frabalho foram consultados processos administrativos do
SUAP, mas hd limitacdo no referido sistema, considerando que ele ndo disponibiliza a versdo em PDF do
processo eletrénico na integra (incluindo as pdginas excluidas), na ordem em que os documentos foram
inseridos No processo.

Houve limitacdo de escopo, ante a auséncia de resposta ou envio de documentos solicitados
pela unidade, em relacdo ao campus Maricd, limitacdo esta que, em razdo de obrigacdo normativa,

serd de conhecimento do Conselho Superior do IFFluminense e da Controladoria-Geral da Unido (CGU).

4. FATOS CONSTATADOS
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Achado 01 - Inobservancia de consulta quanto a disponibilidade or¢amentéria para contratagéo de
estagidrio

Critério: Instrucéo Normativa 213/2019, art. 7°; Orientacdo Normativa 02/2016, art. 7°.

Situvacdo encontrada:

Nos termos do art. 7° da IN 213/2019, “O quantitativo de estagidrios nos érgdos e entidades
corresponderd, no méaximo, a 8% (oito) da sua forca de trabalho, observada a dotagcdo orcamentdria™.

A Instrucdo Normativa ndo estava vigente d época do processo seletivo de estagidrio auditado.
Naquela ocasido, estava vigente a Orientacdo Normativa 02/2016, que informava, em seu art. 7°, que o
quantitativo de estagidrios nos érgdos e entidades deveria corresponder a 20% (vinte por cento) da forca
de trabalho, observada a dotacdo orcamentdria.

Como é possivel notar, o percentual de forca de trabalho foi alterado de uma norma para outra.
No entanto, tal alteracdo ndo foi objeto de teste da auditoria, considerando que a solicitagcdo de 1 (um)
estagidrio estd, atualmente, de acordo com a norma.

Desse modo, o escopo do teste se resumiu 4 existéncia de documento que comprove a
disponibilidade orcamentdria para a contratacdo de estagidrio. Embora no fluxo do Manual do Processo
eletrbnico ndo constasse, d época, essa exigéncia (atualmente o fluxo estabelece a necessidade de
consulta de disponibilidade orcamentdria e autorizacdo do ordenador de despesa), a norma jd
apontava tal necessidade.

Anadlisado o processo eletronico de autorizacdo para abertura de processo seletivo para
estagidrio (processo n° 23323.000736.2019-59), verificou-se que ndo consta documento que demonstre
prévia e suficiente dotacdo orcamentdria do IFFluminense para custeio de estagidrio.

Assim, opina-se pela ndo conformidade com o critério adotado.

Causa: inobservancia das normas.
Consequéncias: processo mal instruido; contratacdo de estagidrio sem  disponibilidade
orcamentdria/financeira.

Grau de impacto: médio.

Achado 02 - Auséncia de previsdo no edital quanto a realizagcdo de entrevista por, no minimo, dois
membros
Critério: Mapeamento de riscos elaborado pela UGI do IFFluminense
Situagdo encontrada:

A Unidade de Gestdo da Integridade do IFFluminense — UGI - enfendeu, no mapeamento dos
riscos e controles referentes ao processo seletivo de estdgio remunerado, que uma acdo de
aprimoramento consistiria na inclusdo, em edital, de disposicdo sobre a realizacdo de entrevista por, no

minimo, dois membros da banca avaliadora (etapa subjetiva do processo seletivo).
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No entanto, tal previsdo ndo consta no Edital 28/2019, referente a selecdo de estagidrio no
campus Bom Jesus do Itabapoana.

Assim, opina-se pela ndo conformidade com o critério adotado.

Causa: inobservancia dos procedimentos internos do IFFluminense; auséncia de modelo padrdo de
edital.

Consequéncia: pessodlidade na selecdo de estagidrio; auséncia de fransparéncia na selecdo de
estagidrio.

Grau de impacto: médio.

Achado 03 - Auséncia de medida de controle para evitar ocorréncia de nepotismo
Critério: Mapeamento de riscos elaborado pela UGI do IFFluminense; ConstituicGo Federal, art. 37; SUmula
Vinculante n° 13 do STF e Decreto 7.203, de 04/06/2010, arts. 2°, lll e 3°.

Situagdo encontrada:

De acordo com art. 3° do Decreto 7.203/2010, que frata sobre a vedacdo do nepotismo no
ambito da administracdo publica federal,

No dmbito de cada dérgdo e de cada entidade, sGo vedadas as nomeacdes, contratacdes ou
designagdes de familiar de Ministro de Estado, familiar da mdxima autoridade administrativa
correspondente ou, ainda, familiar de ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confiangca de
direcdo, chefia ou assessoramento, para: (...) lll - estdgio, salvo se a contratacdo for precedida de

processo seletivo que assegure o principio da isonomia entre os concorrentes.

No entanto, ndo hd previsdo no Edital 28/2019 a respeito de declaracdo de inexisténcia de
parentesco entre entrevistadores e os entrevistados no processo seletivo de estdgio. A Diretora de Gestdo
de Pessoas do campus Bom Jesus do ltabapoana, CPF ***,156.747-**, informou que “Com relagcdo &
declaracdo de inexisténcia de parentesco, ndo recelbemos orientacdo de que deveria ser feita e de que
forma fazé-la, por esse motivo ndo foi solicitado que as entrevistadores preenchessem e assinassem”.

Assim, opina-se pela ndo conformidade com o critério adotado.

Causa: auséncia de previsdo dessa etapa da atividade de selecdo no fluxo.
Consequéncias: processo seletivo sem transparéncia; processo seletivo sem impessoalidade;.

Grau de impacto: médio.

Achado 04 - Impossibilidade de consulta pUblica, sem necessidade de cadastro, autorizagdo, login ou

senhaq, ao inteiro teor dos documentos e processos eletronicos administrativos
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Critério: Acérddo 484/2021 — TCU — Plendrio.
Situacdo encontrada:

Embora tenha sido autuado em formato digital, ndo foi possivel a consulta publica por meio do
Portal do SUAP, sem necessidade de cadastro, autorizacdo, login ou senha, ao inteiro teor dos
documentos referentes ao processo elefrénico de autorizacdo para abertura de processo seletivo para
estagidrio (processo n° 23323.000736.2019-59).

Assim, opina-se pela ndo conformidade com o critério adotado.

Causas: inobserv@ncia das normas; auséncia de fluxo a respeito da atividade.
Consequéncias: auséncia de publicidade; auséncia de transparéncia.

Grau de impacto: médio.

Achado 05 - Adequacado do levantamento da demanda
Critério: Constituic@o Federal, arts. 37; Decreto-Lei 200/67, art. é°, |
Situacdo encontrada:

Embora ndo exista fluxo a respeito do levantamento de demanda, o Memorando 48/2019 solicita
abertura de processo seletivo para preenchimento de estagidrio na drea de Pedagogia em 16/04/2019,
meses antes do término do vinculo da estagidria, que ocorreria em 31/08/2019.

Assim, opina-se pela conformidade com o critério adotado.

Achado 06 - Adequacdo da elaboragdo do edital quanto & publicidade e prazo do estdgio
Critério: ConstituicGo Federal, arts. 37, VIII; Lei 9.784/1999, art. 2°, V; Lei n® 11.788, de 25 de setembro de
2008, arts. 11 e 17, §5° Instrucdo Normativa n.° 213, de 17 de dezembro de 2019, arts. 7° e 21; Decreto n°
9.427 de 28 de junho de 2018; Decreto n° 9.508, de 24 de setembro de 2018, art. art. 1°; Portaria IFF n.°
1.095, de 13 de setembro de 2016; Mapeamento dos Riscos do IFFluminense e Resolucdo CONSUP n°
34/2016, art. 10
Situagdo encontrada:

Constatou-se que o Edital 28/2019 foi publicado no Portal de Selecdes do IFFluminense

(https://portall.iff.edu.br/nossos-campi/bom-jesus-do-itabapoana/noticias/iff-bom-jesus-contrata-

estagiario-de-pedagogia) e ndo houve previsdo de cotas para negros e pessoas com deficiéncia porque

sé havia 1 (uma) vaga disponivel.

A respeito do prazo do estdgio, o art. 17 do edital 28/2019 possui a seguinte previsdo: "O estdgio
terd duracdo minima de 1 (um) semestre, podendo ser prorrogado até o limite de 4 (quatro) semestres,
de acordo com o interesse do CONCEDENTE do estdgio, desde que o estudante esteja devidamente
maftriculado, com frequéncia regular e que atenda a legislacdo em vigor".

Assim, opina-se pela conformidade com o critério adotado.

Auditoria Interna - Pag. 5/ 9

Este Relatdrio de Auditoria, incluindo seus anexos e complementos, tem conteudo restrito até que seja comunicado a alta administragdo,
que deverd publicd-lo na internet, como instrumento de transparéncia da gestdo publica e de observancia ao principio da publicidade,
nos termos do art. 26, §3° da Lei 10.180/2001.


https://portal1.iff.edu.br/nossos-campi/bom-jesus-do-itabapoana/noticias/iff-bom-jesus-contrata-estagiario-de-pedagogia
https://portal1.iff.edu.br/nossos-campi/bom-jesus-do-itabapoana/noticias/iff-bom-jesus-contrata-estagiario-de-pedagogia

Achado 07 - Adequagdo do processo seletivo de estdgio quanto a adogéo de critérios objetivos na
andlise curricular e realizagdo da etapa de entrevista por, no minimo, dois profissionais com expertise na
drea

Critério: Instrucdo Normativa n.° 213, de 17 de dezembro de 2019, arts.19, 20, §§1° e 2° e Lei 9.784/1999,
art. 2°, V; Mapeamento de riscos elaborado pela UGI do IFFluminense e Constituicdo Federal, art. 37.
Situagdo encontrada:

O processo seletivo para contratacdo de estagidrio de nivel superior regido pelo Edital 28/2019
adotou critérios objetivos na etapa de andlise curricular, previstos no art. 12, §2°, do referido edital, e as
entrevistas foram realizadas por dois membros com expertise na drea.

Ademais, ndo foi identificada, nas Publicacdes e documentos referentes ao processo Seletivo
Simplificado destinado d selecdo de estagidrios no edital, a cobranca de quaisquer valores

Por fim, verificou-se que foi dada publicidade a todas as etapas do processo seletivo por meio
do Portal de Selecdes do IFFluminense na internet.

Assim, opina-se pela conformidade com o critério adotado.

5. RECOMENDAGCOES

01 - Apresentar autorizagdo para as despesas com estdgio
Considerando a inobservancia de consulta quanto a disponibilidade orcamentdria, recomenda-se
que os processos seletivos de estdgio sejam instruidos com a autorizacdo das despesas ante a prévia e

suficiente dotacdo orcamentdria do IFFluminense.

Destinatdario: DGPCBJI

Classificagao: 1.3 Confroles infernos

Tipo de Beneficio: 2. NGo Financeiro

Dimensdo do Beneficio: 2.2.Pessoas, Infraestrutura e/ou Processos Internos
Repercusséo do Beneficio: 2.C. Repercussdo Tatico/Operacional

Vinculagado: Fatos Constatados, Achado 01.

02 - Adotar edital padrdo de processo selefivo de estdgio que contemple a redlizagdo da etapa de
entrevista por, no minimo, dois membros da banca avaliadora

Considerando a auséncia de previsdo nesse sentido no edital de selecdo de estagidrio,
recomenda-se que os proximos editais de processo seletivo de estdgio contenham disposicdo acerca da

realizacdo de entrevista por, no minimo, dois membros da banca avaliadora.

Destinatdrio: PROGEP

Classificagao: 1.3 Confroles infernos
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Tipo de Beneficio: 2. N&o Financeiro
Dimensdo do Beneficio: 2.2.Pessoas, Infraestrutura e/ou Processos Internos
Repercussdo do Beneficio: 2.C. Repercussdo Tatico/Operacional

Vinculagdo: Fatos Constatados, Achado 02.

03 - Adotar medida de controle para mitigar o risco de nepotismo entre entrevistado e avaliador na etapa
de entrevista do processo seletivo.

Considerando a auséncia de medida de controle nesse sentido, recomenda-se a ado¢do de
medida de controle com o fim de mitigar risco de nepotismo entre entrevistado e avaliador e garantir a

impessoalidade no processo seletivo de estagidrio.

Destinatdrio: DGPCBJI

Classificagdo: 1.3 Confroles internos

Tipo de Beneficio: 2. N&o Financeiro

Dimensdo do Beneficio: 2.2.Pessoas, Infraestrutura e/ou Processos Internos
Repercussdo do Beneficio: 2.C. Repercussdo Tatico/Operacional

Vinculagado: Fatos Constatados, Achado 03.

04 - Disponibilizar o acesso ao inteiro teor dos documentos dos processos eletronicos administrativos,
independentemente de cadastro, autorizagdo ou login.
Ante a auséncia de publicidade, recomenda-se a disponibilizacdo de acesso ao inteiro teor dos
documentos dos processos elefréonicos administrativos.
Destinatario: DGPCBJI
Classificagao: 1.3 Confroles Infernos
Tipo de Beneficio: 2. N&o Financeiro
Dimensdo do Beneficio: 2.2. Pessoas, Infraestrutura e/ou Processos Internos
Repercussdo do Beneficio: 2.A. Repercussdo Transversal

Vinculagado: Fatos Constatados, Achado 04.

6. METODOLOGIA E PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

A metodologia utilizada nesta auditoria, considerando o objetivo, o escopo e a natureza do
frabalho realizado, consistiu na identificacdo de riscos e avaliagdo de confroles internos na Matriz de
Riscos e Controles e realizacdo de avaliacdo sobre questdes propostas e documentos disponibilizados
segundo os critérios propostos na Matriz de Planejamento (PT.Planejamento).

Para tal avaliacdo, foi utilizada a técnica de auditoria interna denominada “andlise documental”,

que consiste em método de verificacdo da informacdo consolidada em documento fisico ou digital. A
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referida técnica permitiu a realizacdo da auditoria de forma sistemdatica e estruturada, valendo-se de

roteiros para registro das observacoes (PT. Execucdo).

7. AMOSTRAGEM

Considerando que o Unico edital de processo seletivo de estdgio remunerado no periodo

auditado foi o Edital BJI/IFFLU N.° 28, de 2019, ndo houve selecdo de amostra.

8. RESULTADOS ESPERADOS

O resultado esperado com o presente trabalho é o aperfeicoamento das atividades relativas ao
estdgio no campus Bom Jesus do ltabapoana, garantindo sua legalidade e eficiéncia. Os beneficios

provenientes deste trabalho se refletirdo no aprimoramento da referida gestdo.

9. OUTROS / SUGESTOES:

Considerando a limitacdo no SUAP a respeito da disponibilizacdo na integra dos processos
administrativos no formato PDF, sugere-se a disponibilizacdo dos processos administrativos no SUAP nos

termos do que dispde a Portaria 1.677/2015, item 2.6.2, a saber:

Quanto aos processos digitais:

a) criar e registrar um processo no sistema informatizado, constando as seguintes informacdes de
identificac@o: nome do ministério ou érgdo equivalente; nome do érgdo ou entidade, quando couber;
nome da unidade administrativa; nUmero do processo (NUP); data de autuacdo; nome do interessado;
e codigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o assunto a que se refere o documento.

b) associar os documentos digitais de forma que os documentos infegrantes do processo sejam
apresentados sempre na mesma sequéncia;

c) registrar no sistema informatizado a unidade administrativa na qual o processo serd instruido. Essa
informacdo é obrigatdria para cada distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do processo. As
informacdes de trdmites deverdo ser apresentadas sempre junto com as demais informacdes de
identificacdo do processo digital; e

d) quando a autuagdo ocorrer na unidade protocolizadora, o processo deverd ser encaminhado para
a unidade administrativa na qual serd instruido, por meio de sistema informatizado.

Por fim, sugere-se que além da realizacdo dos atos administrativos por meio eletrénico, via SUAP,
os termos de contrato de estdgio e demais documentos relativos a contratacdo e acompanhamento do
estdgio sejam assinados eletronicamente, com vistas a aumentar a seguranca das informacdes

prestadas.

10. RESPONSABILIDADE
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A adocdo das recomendacdes contfidas neste Relatério € responsabilidade da alta
administracdo, que tem como missdo zelar pelo fortalecimento dos controles internos da enfidade,
aceitando formalmente o risco associado caso decida por ndo realizar nenhuma acdo, conforme o
disposto no item n°® 176 da Instrucdo Normativa n° 003/2017/CGU.

O processo de gerenciamento de riscos é responsabilidade da alta administracdo e do CONSUP,
e deve alcancar toda a organizacdo. Assim, a administracdo € a principal responsdvel por implementar
controles internos, prevenir, detectar e mitigar riscos, inclusive os de fraude e corrupgdo.

Responsabiliza-se por este trabalho, o auditor signatdrio, o qual elaborou e executou todo o

processo de planejamento e auditagem.

11. CONCLUSAO

Conclui-se que o objetivo desta auditoria foi atingido ao verificar o cumprimento da legislacdo
vigente e os controles internos existentes sobre a gestdo do estdgio realizado no campus Bom Jesus do
ltabapoana entre 01/2018 e 02/2023.

Destaca-se que a finalidade da Auditoria Interna € agregar valor ao resultado da organizacdo,
apresentando subsidios para o aperfeicoamento dos processos, da gestdo e dos confroles internos e um
melhor aproveitamento dos recursos envolvidos, por meio da recomendacdo de solucdes para as ndo

conformidades apontadas nos relatérios.

12. DAS HORAS CONSUMIDAS PELA AUDITORIA INTERNA

Consumo de horas pelos servidores neste trabalho:

Nome (Servidor): N° de Horas Consumidas
Rosana Alves Gama Souza da Silva 222h
Cintia Dutra Cirne 30h

Campos dos Goytacazes, 01/04/2023.
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