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APRESENTACAO

Atualmente, a sociedade vem exigindo cada vez mais a transparéncia quanto a
aplicacdo dos recursos publicos, sendo a Auditoria Interna um dos mais
importantes instrumentos para se alcancar tal objetivo.

A Auditoria Interna € formada por um conjunto de normas e procedimentos
visando a supervisdo e controle das atividades de administracdo contabil,
financeira, técnica e administrativa, no ambito da UNIRIO.

Nesse sentido, é importante a estruturacdo de uma equipe capacitada para a
eficiéncia dos trabalhos. A elaboracdo deste manual tem o objetivo de
proporcionar clareza, objetividade e transparéncia as atividades administrativas,
bem como apresentar a comunidade interna da UNIRIO as defini¢des, conceitos
e acOes de controle de auditoria interna.

Sendo assim, os auditores e demais servidores da Auditoria Interna devem
observar 0s procedimentos normatizados neste manual para um bom
desenvolvimento de seus trabalhos.

Este documento foi elaborado tendo como base o manual de auditoria da
CONAB - Companhia Nacional de Abastecimento
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1. DA UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA

1.1 INTRODUCAO

A Auditoria Interna, doravante denominada AUDIN — € o 6rgdo técnico de controle interno e
apoia o Sistema de Governanca da Fundacdo Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro — UNIRIO, estando subordinada ao Reitor, conforme Art. 12 Item VIII do Estatuto da
UNIRIO, conforme Portaria 2.176 de 05 de outubro de 2001.

A AUDIN, sem prejuizo de sua subordinacédo, vincula-se a orientacdo normativa e supervisao
técnica do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, prestando apoio aos
Orgéos e unidades que o integram.

A AUDIN tem por finalidades principais: assessorar 0s gestores da entidade quanto aos
controles internos administrativos da instituicdo; acompanhar e avaliar os atos de gestdo de
forma a fortalecé-los, racionalizando as a¢Bes de controle e prestar apoio aos 6rgdos do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

Os objetivos da AUDIN:

I. verificar a regularidade da gestdo contabil, orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional da Instituicdo, objetivando eficiéncia, eficacia e efetividade
contribuindo para o desenvolvimento da UNIRIO;

Il. verificar a regularidade da execucdo do orcamento da UNIRIO, das
prestacbes de contas, a eficiéncia e a eficAcia na aplicagdo dos recursos disponiveis,
observados os principios da legalidade, legitimidade e economicidade;

I1l. assessorar aos gestores da instituicdo no acompanhamento dos programas
de governo, dos objetivos e metas da UNIRIO e da Legislacdo orcamentaria;

IV. examinar e emitir parecer prévio sobre a prestagdo de contas anual da
UNIRIO e Tomadas de Contas Especial — TCE;

V. elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT do
exercicio seguinte e o Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna — RAINT, para
aprovacao do dirigente maximo da UNIRIO e submetidos a avaliagdo da Controladoria Geral
das Unido — CGU;
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VI. avaliar e interpretar normas, instru¢fes de procedimentos e qualquer outro

assunto no ambito de sua competéncia ou atribuigéo.

1.2 ATUACAO DA AUDITORIA INTERNA

A Unidade de Auditoria Interna, através de sua Chefia e de seu corpo técnico esta habilitada a
proceder aos levantamentos e colher as informacdes indispensaveis ao cumprimento de suas
atribuicdes.

Os dirigentes de entidades e Unidades ligadas direta ou indiretamente a Instituicdo devem
proporcionar a AUDIN condicOes para o exercicio de suas funcdes, permitindo-se livre acesso
a informac6es, dependéncias e instalacBes, bens, titulos, documentos e valores e sistemas e
dados informatizados.

O corpo técnico sera designado para os trabalhos de auditoria mediante Ordem de Servico ou
equivalente, expedida pela Chefia da unidade de Auditoria Interna.

Os trabalhos serdo executados de acordo com as normas de Auditoria governamental e
procedimentos da Administracdo Publica Federal e deste Manual.

As conclusdes do corpo técnico serdo condensadas em Relatorio de Auditoria, que constituira
o documento final dos trabalhos realizados e devera ser aprovado pela chefia da unidade de
Auditoria Interna e encaminhado ao Dirigente Maximo da Instituicdo e demais entidades

descritas neste Manual e na Legislagéo vigente.

2. PLANEJAMENTO

O processo de auditoria é composto de planejamento, execucdo, comunicacdo dos resultados e
monitoramento.

O planejamento das atividades € feito através de dois instrumentos: o Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna - PAINT e Programa de Auditoria.

2.1.PAINT
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O planejamento determina quais sd@o 0s objetivos que devem ser atingidos e como se deve
fazer para alcangé-los. Nele sdo especificados os critérios e metodologia a ser aplicada, tempo
e recursos requeridos para garantir que sejam realizadas as atividades, processos, sistemas e
controles mais importantes.

O planejamento anual dos trabalhos sera consubstanciado no Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna (PAINT) a ser elaborado baseado nas orientaces do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal.

Em fungdo da UNIRIO ainda ndo contar com politicas ou ferramental de gestdo de riscos, e,
de acordo com a IN CGU n° 24/2015, a definicdo do planejamento dos trabalhos da unidade
de auditoria para o exercicio seguinte seja classificada por matriz de riscos, a AUDIN
considerou utilizar o modelo de ABR — Auditoria Baseada em Riscos desenvolvida pela
UFABC, que consiste na avaliacdo do gestor dos seus controles internos associada com a
avaliacdo da unidade de auditoria interna, temporariamente, até a definicdo pela Governanca

da instituicdo de um comité de riscos e consequente politica de gestdo de riscos.

2.2.PROGRAMA DE AUDITORIA

O Programa de Auditoria é o objetivo final da fase de planejamento. E um plano
fundamentado no escopo geral que consta no PAINT. Deve ser discutido pela equipe que
executara a acdo e analisado e aprovado pela chefia da Auditoria Interna.

O Programa de Auditoria deve ser flexivel permitindo adaptacGes durante a fase de execucao
dos trabalhos. Devera ser elaborado de forma padronizada contendo: unidade a ser auditada;
cronograma; escopo limitado; nome (s) do (s) responsavel (s) pelo trabalho; objeto e objetivos
gerais e especificos; avaliacdo dos controles internos; procedimentos e técnicas de auditoria;
legislacdo aplicada e metodologia; roteiro sequencial para execugdo dos trabalhos.

Para a elaboracdo do Programa de Auditoria sera utilizada a matriz de planejamento, que

constitui um detalhamento das questdes e itens que serdo verificados durante a auditagem.

3. PAPEIS DE TRABALHO
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Os papeis de trabalho sdo todos os documentos e apontamentos utilizados no trabalho de
auditagem que correspondem a prova de validade dos exames efetuados. Estéo presentes tanto
no planejamento como na execucao e elaboracgéo de relatorios.

Estes constituem o registro das evidéncias do trabalho executado, podendo ser informagdes
em papel, meio eletrdnico ou outros meios que tenham por finalidade o auxilio na realizagédo
dos trabalhos e elaboracéo do relatério. Os mesmos serdo juntados ao processo que sera aberto
pelo Servico de protocolo mediante solicitacdo da AUDIN.

Em atendimento a recomendacéo n° 140.642 da CGU de 17 de abril de 2015, os arquivos e
relatorios referentes as acoes do PAINT, encontram-se armazenados na Rede de computadores

da instituicéo.

4. MAPEAMENTO DE PROCESSOS DA AUDITORIA INTERNA

E a representacdo grafica de um ou mais processos da unidade por meio de fluxos de
funcionamento, evidenciando a sequéncia de atividades e agentes envolvidos.
Permitindo, assim, identificar mais facilmente os processos e auxiliar na visualizacdo e na

interacdo com outros participantes (pessoas, processos, sistemas) em varios niveis de detalhes.

4.1 PRINCIPAIS PROCESSOS

Os principais processos da AUDIN sé&o:

a) Elaboracdo do Plano de Atividades da Auditoria Interna - PAINT,;

b) Execucédo de Ac¢édo/Atividade de Auditoria Interna (Incluso ou ndo no PAINT);

c) Monitoramento das Recomendacdes emitidas pela AUDIN, através do Plano de
Providéncias Permanente - PPP;

d) Monitoramento das Recomendagdes exaradas pela CGU, atraves do sistema
MONITOR;

e) Monitoramento das Recomendagdes/Determinacfes do TCU e MP;

f) Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da parcela da AUDIN;

g) Elaboracédo do Relatério de Gestéo / Prestacdo de Contas — da parcela da AUDIN;
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h) Elaboracdo, apresentacdo e aprovacao junto ao CONSUNI do parecer da Auditoria
Interna sobre a Prestacdo de Contas da UNIRIO;
i) Elaboracdo de Parecer sobre Tomada de Contas Especial — TCE;

j) Elaboracdo do Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna — RAINT,;

4.2 FLUXOS DE PROCESSOS DA AUDIN MAPEADOS

4.2.1 Execucdo de Atividade de Auditoria Interna prevista no PAINT

Enten Asiets T

4.2.2 Monitoramento das recomendacdes expedidas pela AUDIN
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Unidade Auditada

AUDIN - Chefia

@

AUDIN - Corpo Técnico

T — Asquivo —
Digeal Digital

Reitor

Fonte: Chefia AUDIN e RR (*) PPP — Plano de Providéncias Permanente

5. COMUNICACAO

A Auditoria Interna se comunica formalmente com as demais unidades através dos
documentos elencados abaixo, exceto a Ordem de Servico que é um documento elaborado
pela chefia dirigido a sua equipe. Todos os documentos emitidos deverdo ser formatados com

fonte Times New Roman, tamanho 12. Os modelos encontram-se no Apéndice deste manual.

5.1 ORDEM DE SERVICO (OS)

Documento elaborado pela chefia da Auditoria Interna, dirigido a equipe dando ciéncia do

trabalho a ser executado.

5.2 MEMORANDO DE APRESENTACAO

Documento elaborado pela chefia da Auditoria Interna dando ciéncia do inicio dos trabalhos a

unidade a ser auditada.

10
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5.3 SOLICITACAO DE AUDITORIA (SA)

Documento elaborado pela equipe da Auditoria Interna solicitando ao setor auditado a
apresentacdo de documentos, informacdes, processos e demais elementos necessarios para a

execucdo das atividades de auditoria.

5.4 NOTA DE AUDITORIA (NA)

Documento elaborado pela equipe da Auditoria Interna e aprovado pela chefia quando, na
execucdo dos trabalhos de auditoria sdo identificados eventos que causem ou possam causar
danos ao erario ou procedimentos que necessitem de regularizacio imediata. E enderecado ao
gestor do setor auditado solicitando uma acédo corretiva, visando providéncias ou correcao de

falhas formais antes da emissédo do relatério final.

5.5 INFORMACAO

Documento elaborado pela equipe da Auditoria Interna, dirigido a comunidade interna da

UNIRIO informando assuntos de interesse reciproco.

5.6 MEMORANDO

Documento elaborado pela equipe da Auditoria Interna, dirigido a autoridade maxima ou aos
gestores da UNIRIO.

5.7 OFICIO / AUDIN

Documento elaborado pela equipe da Auditoria Interna, dirigido a 6rgaos externos.

5.8 RELATORIO DE AUDITORIA

E o documento que contém a conclusio do trabalho de auditoria em relacdo a uma

determinada unidade administrativa.
11
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O relatério de auditoria deve conter: numero do relatério e ano de emisséo; area auditada;
escopo do trabalho; constatages; recomendacdes, quando aplicavel; conclusdes; data e
assinatura. Devera ser assinado pela equipe responsavel pela acdo/atividade de auditoria e
analisado e aprovado pela chefia da Auditoria Interna.

Existem dois relatorios: o preliminar e o final. O relatério preliminar é entregue a unidade
auditada com a finalidade de esclarecer e solucionar pontos constatados durante a auditagem.
Apds, é emitido o relatorio final que constituird o documento final dos trabalhos realizados e
devera ser aprovado pela chefia da unidade de Auditoria Interna e encaminhado ao Dirigente
Maéaximo da Instituicdo para posterior envio as areas auditadas para ciéncia e providéncias.

Por fim, em cumprimento ao artigo 12 da IN CGU n° 24/2016, devera ser dada ciéncia da

conclusdo do relatério final 3 CGU.

5.9 PARECER — RELATORIO DE GESTAO - PRESTACAO DE CONTAS

E o documento emitido pela Unidade de Auditoria Interna quando em sua manifestacio

guanto ao Relatdrio de Prestacdo de Contas Anual e Tomada de Contas Especial.

5.10 RAINT - RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA AUDITORIA INTERNA

Relatério emitido em cumprimento da IN CGU n.° 01/2007, de 03 de janeiro de 2007 e IN
CGU n° 24 de 17 de novembro de 2015, e em funcdo das acGes planejadas constantes do
Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT, que apresenta os resultados dos
trabalhos realizados durante um exercicio, bem como o acompanhamento das recomendagdes
e determinacdes exaradas tanto pela Controladoria Geral da Unido —CGU, como pelo Tribunal
de Contas da Unido —TCU e Ministério Publico Federal e da propria AUDIN.

A elaboracdo do RAINT seguira normatizacéo do Sistema de Controle Interno do Poder

Executivo Federal.

6. MONITORAMENTO DAS RECOMENDACOES

12
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Monitorar as recomendacBes emitidas pela unidade de Auditoria Interna e pelos 6rgédos
integrantes do controle interno e externo da Administragdo Publica Federal constitui-se em
um acompanhamento das providéncias adotadas no ambito da UNIRIO em respostas as
orientagdes recebidas pelo sistema de controle.

Tal monitoramento tem por finalidade verificar se estdo sendo tomadas providéncias para
sanar as irregularidades apontadas e analisar se os trabalhos de auditoria obtiveram os
resultados esperados. Sera efetivado através do PPP (Plano de Providéncias Permanente).

O Plano de Providéncias Permanente é o instrumento que consolida as medidas a serem
tomadas pelos setores auditados, contém todas as recomendaces feitas pela AUDIN a serem
providenciadas ou justificadas pelos gestores.

O PPP sera encaminhado junto ao relatdrio final de auditoria para fins de providéncias junto

ao setor auditado.

7. DISPOSICOES GERAIS

A chefia imediata da Unidade de Auditoria Interna supervisionara os trabalhos de auditagem
em todas as suas fases, além da analise e aprovacdo do Relatdrio preliminar ou final.
A Auditoria Interna se sujeita a orientacdo normativa e a supervisdo do Sistema de Controle

Interno do Poder Executivo Federal, prestando apoio aos 6rgaos e as unidades que o integram.

8. ATUALIZACAO DO MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

A Unidade de Auditoria Interna devera rever periodicamente e proceder a atualizac¢ao, quando
necessaria, do Manual de Auditoria Interna.
Eventuais alteracfes no presente Manual deverdo ser propostas formalmente pelo corpo

técnico e/ou pela chefia da unidade de Auditoria Interna.

9. OBRIGATORIEDADE DE CUMPRIMENTO

Os auditores internos e demais servidores da AUDIN deverdo observar, no desempenho de

suas funcdes, os aspectos técnicos e normas de conduta apresentadas neste Manual.
13



W

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (UNIRIO)
AUDITORIA INTERNA (AUDIN)
Avenida Rio Branco, 135/1310 a 1313 — Centro — Rio de Janeiro — RJ - 20.040-912
Telefones (21) 2542-6013 / 6023 / 7062 — auditoria@unirio.br

APENDICE — MODELOS DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS UTILIZADOS NA
AUDIN
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‘SmissEo de relaiimo para 5% 46 3% &8 20N

Ieformamos qus 2 spervist destt 2lo setd 50 2 respomsabilidad da
chifiz dusca wnided da auditoria intei @ goe 00 G desz 25k podard sar axpedidis
saolictages de audtoria 20 repézstueis pelai dres Thdifads, com praos defixidos par

Xm @

do socpo desta aglo 2ok pestotes, do Somma 2 viskilizer at 0 wcerramant dos tebalhos, 2
5a & 2 fmago d 540 daamiditoria &abes o8 objetvos o

Solicitamcs mua angin & parcaria Do samtido da gue ssam formecidos 4

squips da aditoria acosn imsatrita & Ascmantos, informaias, sisteras oo fmsificativa 2

rosgaito dos atoe o Bitos administrativos sob s responsabilidads, nscsssins a0 bom

dasimpeshis dos trikalhos g campa, sm consontnzia com o dispasto oo A6 dx Leia®

10,180, da' 602001 & da Portaria UNITIC 2" 101, de 29 da junsizo da 2005 & fanmamnos

aindz, g - i = JOO0OTL
Anciosaments,

Chafa da Auditors [ntansz
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3. Solicitacdo de Auditoria

3. SOLICITACAO DE AUDITORIA FDDYII00C

Ric d Tomains, 55 do 3555 do 20

Ao (Unidads 2 sar anitadz)
Assuma: Auditoris 105 peocessos admiviseratives de S0000L
Rt : Ralmerio do Andioeia

Prazo para resposta : 3 de 3 de 2

Sazkor (3} {gestor da imidads mmitada),
Ihos S 2tz am 20 Plang Azl da
Atiridadas o Audioria Externa o, sam basa 0o artigs 28 8 Lai 0 10,150, &a § do fevaraine
4 2001  dx Pectasia UNIRID " 101, d& 29 da jiadro 36 2015, salicitenshs XODDCO0T
Salicitamos qus o prma iR Tesposty, frad msd s rgemcemants
raspaitado (ActrdSo 212014 TCU-Plinsio, Sokbitem 5.21 s qua 25 raspastas devam sar
ancaminkasas, fanhém, par o endafegos slatrtnicos §RRe métorisfmivio br
iadl s, caso o penkio i i
antrar imedintamarts am contato com' unidada 38 Auditoria Intaena, nos camas acma, que
avaliars 2 possbilidada de dlal do me,
A AUDIN agradsca, sstocipadamants, 2 prestoas ¢ a hespastividads do mus
Unidads, para quo fumtor possamas sprssastar 30 puklice, da fama wansparass, os principic
qen regees @ Administracia Bebiica Fodaral, 20 quo tmga » Logalidads, Imposscalidads,
Mocalidade, Eficiéocia s Publicidade.
Atanciosmas,

4. Nota de Auditoria

4 NOTA DF AUDITORIA N XO0003%
Fio d Tenaire, 3 o s do 207
Ao (Unidads Andids)

12 Azl & Auditorsa ~PAINT
dio amarciciy da 20w, am sm agko YOOOUOOE, foi sncontrada a constatagia shain:

CONSTATACAO
AOOOOO000000000000000

RECOMENDACAD
AOOOOO00000000000000000

Praz: pars scedimence: 3555 20
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5. Informacéo

5 INFORAMACAD N X000 AUDIN

Faf - Procassn 10230000

Asumia: IDOCO00DL

A0 (300DOC0000
OOOOCOCOC000000000000000

R da Faniira, g do g e 20

HOME)
Auditer (2)
Mzt SIAPE 3




