Auditoria Interna

Unidade Auditada: Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE
Exercicio: 2017

Processo: 23102.004550/2017-10

Municipio: Rio de Janeiro

Relatoério: 02 /2017

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

Sr. Chefe da Auditoria Interna,

Em atendimento a determinagéo contida no Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT
para o exercicio de 2017, agdo 4.1.2.3 — “Avaliagdo de auxilios a Capacitagdo aos
servidores (PRIQ e PRIC-IE)” — e a Ordem de Servigo n.° 06/2017/AUDIN, apresento
os resultados dos exames realizados sob atos e fatos da gestdo de pessoal ocorridos na
UNIRIO.

1-ESCOPO

Este trabalho tem por objetivo avaliar os controles internos da UNIRIO visando mitigar
possiveis vulnerabilidades em procedimentos para a concessdo de auxilios para
servidores nos programas de capacitagdo PRIQ e PRIC-IE, avaliando se as rotinas e
procedimentos estdo de acordo com as normas e legislagGes vigentes.

Os trabalhos foram realizados no periodo de 17/07/2017 a 22/08/2017, em estrita
observéncia as normas aplicaveis ao servigo publico federal, objetivando verificar se o
processo esta ocorrendo conforme os principios da administragdo publica, evitando
concessdes indevidas/irregulares.

A base legal para a anélise das concessdes efetuadas aos servidores da UNIRIO, em
virtude de programas de capacitagio PRIQ e PRIC-IE, estd regulamentada pelos
seguintes instrumentos legais:

— Lein® 8.112/1990
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— Lei n°® 9.784/1999
— Lein® 11.091/2005 e suas alteragdes
— Decreto n° 5.824/2006

— Resolugdo n°® 3.883/2012- Institui o Programa de Incentivo a Qualificagio dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educagdio da UNIRIO (PRIQ), a fim de apoiar
os servidores Técnico-administrativos em Educaggo, ativos, em cursos de qualificaggo.
— Resolugdo n° 3.884/2012 — Institui o Programa de Incentivo & Capacitagio em
Idiomas Estrangeiros dos Servidores Técnico-administrativos em Educagéo da UNIRIO
(PRIC-IE), a fim de apoiar os servidores Técnico-Administrativos em Educagdo, ativos,
em cursos de capacitagdo em idioma estrangeiro.

— Portaria n° 9 de 2006 — Definir os cursos de capacitagdo que ndo sejam de educagio
formal, que guardam relagdo direta com a 4rea especifica de atuacdio do servidor,

integrada por atividades afins ou complementares.

2 - OBJETIVO E EXTENSAO DOS TRABALHOS

Verificar se os documentos comprobatdrios que justificam a legalidade da concessdo
foram apresentados; a existéncia de controles nos procedimentos de recepgio e guarda
de documentos comprobatérios; a observagdo as normas vigentes e normas internas da
UNIRIO sobre a concesséo e a existéncia de pagamento indevido.

Analisar as concessdes de auxilios para servidores nos programas de capacitagio PRIQ
e PRIC-IE feitas no periodo de 2012 a 2017, foi selecionada uma amostra ndo
probabilistica de 16 (dezesseis) concessdes, sendo 8 (oito) de PRIQ e 8 (oito) de PRIC-
IE.

Os valores pagos foram verificados com base na ficha financeira dos servidores.

3-METODOLOGIA ADOTADA

Os procedimentos de Auditoria adotados foram testes Substantivos e de Observancia:
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e Analise Documental, por meio de exames de processos, atos formalizados e
documentos avulsos;

e Calculo, por meio da conferéncia da exatiddo aritmética dos valores recebidos
pelas progressdes funcionais;

e Exame de Registro, por meio de consulta ao sistema SIAPENET; e

e Indagacdo escrita ou oral, uso de entrevistas e/ou questionario junto ao pessoal

da unidade auditada, para obtengdo de mais informagdes.

4 - RESULTADO DOS EXAMES

4.1 CONTROLES DA GESTAO DE PESSOAS

4.1.1 CONCESSAO DE AUXILIOS A CAPACITACAO AOS SERVIDORES
(PRIQ E PRIC-IE)

Os Programas tém como finalidade contribuir para o desenvolvimento profissional dos
servidores, considerando-se a politica de internacionalizagdo como um dos objetivos
estratégicos da UNIRIO estabelecidos no PDI.

Estes custeiam, apds respeito as regras estabelecidas em suas Resoluges, editais e
aprovacdo do Comité Gestor do Programa de Incentivo a Qualifica¢do e Capacitagdo em
Idioma Estrangeiro, o valor das mensalidades do curso em que o servidor estd
matriculado, ficando o servidor responsavel por apresentar o custo previsto do curso em
que tenha sido aprovado e esteja regularmente matriculado, por meio de declaragdo da
Institui¢do em que o curso serd realizado.

Para solicitar a concessdo do programa, o servidor devera estar atento ao langamento do
edital que contém as regras e documentos necessarios para solicita¢do do incentivo.
Toda publicagdo de edital € divulgada por meio do sife da UNIRIO e da PROGEPE.

E fundamental que o servidor leia atentamente a resolugéo do PRIQ (n° 3.883/2012), do
PRIC-IE (3.884/2012), edital langado, esteja ciente e concorde com as regras do

Programa antes de sua solicitagdo, principalmente no que diz respeito a devolugdes
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financeiras em caso de reprovacgio ou desisténcia e ao COmpromisso em apresentar
mensalmente & PROGEPE, nos cinco primeiros dias tteis do meés, os boletos de
pagamento e frequéncias mensais.
Vale ressaltar que o langamento dos editais estd condicionado aos recursos
or¢amentarios destinados para este fim.
Em 22 de Junho de 2017, por meio da Ordem de Servico GR n° 6, foram estabelecidos
critérios para o custeio de agdes de capacitagio e qualificagdo dos servidores,
considerando momentos de restrigdo orgamentaria.
Devido a restrigdo or¢amentéria, ndo foram abertos novos editais no ano de 2016 do
Programa de Incentivo & Qualificagdo dos Servidores Técnico-Administrativos em
Educa¢do (PRIQ) e Programa de Incentivo a Capacitagdo em Idioma Estrangeiro
(PRIC-IE). Apenas os servidores que se inscreveram em editais anteriores puderam
continuar nos programas.
Visando conhecer o processo de concessdo de auxilios a Capacitagdo aos servidores
(PRIQ e PRIC-IE), solicitamos informagdes a PROGEPE. Em atendimento a
Solicitagdo de Auditoria n.° 19 de 31/07/2017 a Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas nos
informou, através da Informagéo SFP n° 60/2017, as respostas ao questionario anexado:
‘1. A PROGEPE possui regimento interno?
R.: A PROGEPE ndo possui Regimento Interno.

2.Existe formalizagdo de rotina de procedimentos para a concess@o dos beneficios?
Existe processo?

R.: Para a concessdo dos incentivos a rotina é formalizada por meio de
Resolugdo, Edital e o fluxo interno deste Setor. Vale ressaltar que o Prig ndo se
trata de beneficio, sim de incentivo ao desenvolvimento profissional do servidor.

3.Existe normativo interno sobre os programas de capacitagdo PRIQ e PRIC-IE?
(Ex.: Ordem de Servigo, Resolugdo, Portaria, etc)
e
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R.: Existe a normatizagdo interna do Priq — Resolugdo 3.883/2012 e do Pric-ie,
resolugdo 3.884/2012. Além dessas, existem os Editais que sdo langados pelo
Comité Gestor do Programa do Incentivo quando ha disponibilidade de verba.

4.4 PROGEPE possui um fluxograma sobre os programas de capacitagdo PRIQ e
PRIC-IE?

R.: O Setor de Formag¢do Permanente possui fluxo interno da execucdo do
Programa, corroborando o item 2.

5. A PROGEPE utiliza algum sistema para controle das concessdes? (Ex: SIE)

R.: O controle das concessées é feito pelos processos fisicos, planilhas, documentos
virtuais: Atas divulgadas no site da UNIRIO e documentos nos computadores deste
Setor.

6.0 cdlculo do pagamento é feito manualmente ou automaticamente pelo SIAPE?

R.: Os valores sdo conferidos manualmente e digitados na planilha do Excel
que faz a soma automaticamente..

7.Qual o setor/servidor responsadvel pelos cdlculos?

R.: O Setor de Formagdo Permanente que é o responsavel pela organizagdo e
execugdo do Programa”.

No dia 31 de julho iniciaram os trabalhos de analise dos processos de concessdo de
auxilios para servidores nos programas de capacitagdo PRIQ e PRIC-IE. Foram

analisados 8 (oito) processos referentes ao PRIQ ¢ 8 (oito) do PRIC-IE.

4.1.1.1 PROGRAMA DE INCENTIVO A QUALIF ICACAO - PRIQ

Programa de Incentivo a Qualificagio que custeia as mensalidades de servidores
matriculados em instituigdes privadas de educagéo formal: graduagdo, pés-graduacio
lato sensu — Especializagfo e p6s-graduago stricto sensu — Mestrado e Doutorado, com
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vistas a atender as metas institucionais estabelecidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI).

Em consonédncia com a legislagéo vigente, a UNIRIO normatizou procedimentos
internos pela Resolug¢o Unirio n° 3.883, de 31 de margo de 2012.

No ano de 2017, o Comité Gestor do Incentivo PRIQC divulgou novos editais com
mudangas no processo seletivo para concessio do Programa. Entre as principais
mudangas estdo:

-Somente servidores estéaveis;
-O PRIQ tera limite de valores a depender do nivel de diplomag&o a ser solicitado;

- Em caso de indeferimento apés aplicagéio dos critérios de desempate, por excesso de
demanda ou falta de verba, os servidores poderdo concorrer em editais ulteriores.
CONSTATACAO 01

Em 100% da amostra foram analisados os documentos comprobatdrios e a rotina a ser
seguida para a concessdo do incentivo. Os 8 (oito) processos estavam formalizados de

acordo com a legisla¢do e norma interna.

CONSTATACAO 02
No processo 23102003055/2015-13, referente a Servidora Matricula Siape 2027421,
verificou-se que a mesma concluiu o curso de mestrado em junho de 2017 e por isso

ainda estd no prazo para entrega do certificado de conclusio.

RECOMENDACAO 01
O Setor de Formagio Permanente — SFP, apds receber o certificado de conclusio da
Servidora Matricula Siape 2027421, deverd comunicar a Auditoria Interna para

conclusio da analise.

CONSTATACAO 03
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No processo referente a Servidora Matricula Siape 1891089, as folhas 28 ha auséncia do

Confere com original do comprovante de pagamento.

RECOMENDACAO 02
Providenciar o Confere com o original da folha 28 da Servidora Matricula Siape

1891089.

CONSTATACAO 04
Foram analisados dois processos em que os servidores tiveram o incentivo cancelado e

o respectivo ressarcimento devidamente descontado na folha de pagamento.

CONSTATACAO 05

Em entrevista realizada com os servidores do Setor de Formagdo Permanente durante os
trabalhos, ao analisar o processo 23102004446/2013-93 referente ao PRIQ, fomos
informados que a servidora Matricula Siape 1891212 teve o incentivo cancelado por
motivo de vacéncia ocorrida em 23/02/2015. Nos informaram também que foi aberto
um processo de vacancia, na Divisdo de Administragdo de Pessoal, em que deveriam
constar essas informagdes do ressarcimento, porém até o término dos trabalhos dessa
acdo de auditoria, 0 mesmo nao foi localizado.

Ocorre que no processo supracitado referente ao PRIQ ndo consta o ocorrido nem o

comprovante da GRU em que foi feito o ressarcimento de R$ 6.346,00.

RECOMENDACAO 03

A Pré6-Reitoria de Gestdo de Pessoas localize o processo referente a vacancia da

servidora Matricula Siape 1891212, envie ao Setor de Formag@o Permanente cdpia do
comprovante do ressarcimento de R$ 6.346,00 para ser anexado ao processo do PRIQ e

comunique a Auditoria Interna para concluséo da anélise.

~ ﬁﬂ
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RECOMENDACAO 04

A Pro6-Reitoria de Gestdo de Pessoas envide esforgos no sentido de manter uma
comunica¢do de atos entre os setores e que em todos os casos de cancelamento do
incentivo PRIQ ou PRIC-IE por motivo de vacancia ou exoneragdo, os comprovantes de
ressarcimento do valor sejam enviados ao setor de Formagdo Permanente — SFP para

que possam ser anexados aos referidos processos do incentivo.

41.1.2PROGRAMA DE INCENTIVO A QUALIFICACAO IDIOMA
ESTRANGEIRO - PRIC-IE

E o Programa de Incentivo a Capacitagdo que custeia as mensalidades de servidores

matriculados em instituigdes privadas de ensino de idioma estrangeiro, com vistas a

atender a metas institucionais estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional

(PDI).

Em consondncia com a legislagio vigente, a UNIRIO normatizou procedimentos

internos pela Resolug&o Unirio n° 3.884, de 31 de margo de 2012.

No ano de 2017, o Comité Gestor do Incentivo PRIQC divulgou novos editais com
mudangas no processo seletivo para concessio do Programa. Entre as principais
mudangas estio:

-Somente servidores estaveis;
- O PRIC-IE ter4 o valor maximo de reembolso mensal de R$400,00;
- O PRIC-IE sera concedido até o nivel intermediario;

- Em caso de indeferimento ap6s aplicag¢do dos critérios de desempate, por excesso de
demanda ou falta de verba, os servidores poderdo concorrer em editais ulteriores.

CONSTATACAO 06
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Foram analisados 8 (oito) processos. Os servidores Matricula Siape 1354920 e 1751784
ndo apresentaram declarag@o de conclusdo de curso e foram informados da pendéncia,
por e-mail, pelo servidor do Setor de Formagdo Permanente nos dias 04/07/2017 e

18/07/2017 respectivamente.

RECOMENDACAO 05
Informar a Auditoria Interna se os servidores entregaram as declaragdes de conclusio de
curso apos serem informados da pendéncia ou quais providéncias foram tomadas pelo

Setor de Formagdo Permanente.

CONSTATACAO 07

O servidor Matricula Siape 1792733 néo apresentou declaragdo de conclusio de curso.

RECOMENDACAO 06

Providenciar a cobranga do documento ao servidor Matricula Siape 1792733.

4.1.2 AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS

CONSTATACAO 08

Os servidores que recebem o incentivo t€m o compromisso de apresentar mensalmente a
PROGEPE, nos cinco primeiros dias uteis do més, os boletos de pagamento e
frequéncias mensais.

No periodo de 01/08/2017 a 07/08/2017, acompanhamos a entrega dos comprovantes de
pagamento e da frequéncia mensal dos servidores que recebem o incentivo. Toda
documentacdo foi recebida e conferida com o original pela servidora do Setor de
Formag@o Permanente que langa no sistema e anexa aos processos.

Ocorre que, na amostragem, foi observada a auséncia do confere com original no

processo da servidora citada na recomendagéo 02 e auséncia de declaragdo de concluséo
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do curso no processo do servidor citado na recomendagdo 06, o que demonstra falha nos

controles internos.

RECOMENDACAO 07
Estabelecer rotina de conferéncia dos documentos originais e de cobranga de pendéncia

de documentos a serem entregues.

CONSTATACAO 09

O controle das concessdes € feito pelos processos fisicos, planilhas e documentos
virtuais: Atas divulgadas no site da UNIRIO e documentos nos computadores do Setor
de Formagdo Permanente, como pode ser observado no Fluxo do setor, inserido abaixo.
Em todas as concessdes analisadas ha formalizag@o de processos e conformidade com a

legisla¢do e a norma interna.

SETOR DE FORMACAO PERMANENTE
RESPONSAVEIS PELO PRICQ: SONIA E THIAGO

R . PRIQ
PRIC-IE - el

g g e ) ' PROGRAMA DE INCENTIVO A
PROGRAMADE. "'« ' , _'QUALIFICAGCAO

INCENTIVOA - ; ks
CAPACITACAO EM : (GRADUACAO ou
IDIOMA ESTRANGEIRO GRADUACAO TECNOLOGICA) ..
ST (POS: ESPECIALIZAGAO,
" MESTRADO, DOUTORADO)
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0 INICIO...

1- Verificar os valores ja comprometidos para o exercicio corrente, referente aos participantes

do Programa;

2- Fazer projegdo incluindo os novos participantes e a respectiva verba disponivel para este

novo custeio;

3 - Informar ao Comité sobre a projegdo feita, para que se possa avaliar a possibilidade de

abertura de novo Edital de Convocagéo;

4- Se aprovado, o SFP elabora o Edital de Convocagdo contendo todas as informagdes
necessarias a inscrigdo de novos participantes e solicita aos responséaveis pelas publicagdes a

publicagdo, no site da Unirio e da Progepe.

1 - Verificar, no site da Unirio, se ha EDITAL com inscrigdes abertas;

2 - Orientar o servidor a ler, antes de tudo, as Resolugdes referentes ao PRICQ pleiteado.

3 - Informar:

(21) 2542-6013 / 6023 — auditoria@unirio.br —
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a- A obrigatoriedade de apresentar os documentos, de acordo com o solicitado no EDITAL,

a saber:

1) *FORMULARIO DE SOLICITACAO DO INCENTIVO PRIC-IE OU PRIQ;

2) *TERMO DE ADESAO E COMPROMISSO REFERENTE AO INCENTIVO;

3) *FORMULARIO DE AUTODECLARACAO DA RELACAO DO CURSO
PLEITEADO COM AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO TRABALHO;

4) DECLARACAO DE MATRICULA NA INSTITUICAO, contendo carimbo e
assinatura da secretaria, data de inicio e término do curso, numero de parcelas e
valor correspondente a cada uma delas.

Nio serve contrato;

5) CURRICULO - Somente para PRIQ.

*Disponiveis no site junto ao Edital, para serem impressos, preenchidos e entregues na
PROGEPE.

b- A data da reunido do CGICQ, que ocorre geralmente apés o dia 20 de cada més;

c- A data da publicagdo da Ata correspondente, geralmente 1 a 2 dias ap0s a reunido, para

conhecimento do resultado da solicitagdo;

'ACOES INTERNAS

1- Agendar data da reunido do CGICQ, entre os dias 20 e 30 de cada més, junto & secretaria da
PROGEPE que se encarregara de convocar, por e-mail, os membros participantes do Comité:
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas, representantes da PROGEPE (SFP, DAFFP, DDP) € os
representantes da CIS e ASUNIRIO;
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2- Na reunido do Comité, os representantes do SFP informardo a verba aprovada para o
exercicio do ano vigente, o valor comprometido com os que ja sdo participantes do
Programa, bem como a projeg@o feita incluindo o valor total dos novos pedidos, bem como o

valor dos pedidos de Prorrogagio;

3- Agdes do Comité:
Fazer analise de:
a- Novas solicitagdes e os respectivos documentos, assinaturas, carimbos e a relagio do

curso pleiteado X cargo X ambiente organizacional,

b- Pedidos de Prorrogagdes;
¢ - Verba disponivel para cada caso;
d- Resolver casos omissos direcionados ao CGICQ;

Deferir ou indeferir os casos apresentados.

4 - Ap6s a reunido do CGICQ:
- Organizar e armazenar toda documentagio apresentada na reunifo;
- Elaborar a Ata e solicitar a publicagdo no site da PROGEPE e da Unirio;
- Alterar na planilha de atendimento e na financeira o més de término das prorrogacdes
aprovadas.
- Inserir os novos participantes na Planilha de Atendimento e na Planilha Financeira, no

Google Drive, com os seguintes dados:

: Pighado .
5 VALOR MAXIMO i MO0 | TERMIN
- MATEEC e e MfA !E!IFOEW - APROVADO _ - domta?o HES/aNO. | wEs/an
v iy : ‘y v M v iy v Aoada vl ¥

- Confeccionar informagéo para solicitagdo de abertura dos novos processos;
- Protocolar e enviar estes documentos ao Servigo de Protocolo;
- Providenciar pasta identificada com o nome do servidor e guardi-las nos respectivos

arquivos, quando retornarem do Protocolo.

= P
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ROTINA DE ATENDIMENTO AO PRICQ,
NOS CINCO PRIMEIROS DIAS UTEIS DE CADA MES

A PARTIR DA CHEGADA DO SERVIDOR CONTEMPLADO COM O INCEXNTIV(,
LEMBRAR SEMPRE QUE O SERVIDOR DEVE SER TRATADO COM ATENCAQD,
RESPEITO E CARINHO.

1- VERIFICAR:
a- Se o incentivo ¢ PRIC-IE OU PRIQ;
b- Nome do servidor;

2- CONSULTAR A SECAO NA PLANILHA “CORRESPONDENTE” NO
GOOGLE DRIVE E VERIFICAR A SITUACAO:

- ATIVO/CANCELADO/EN(,FRRADO/REVOGADO
- DATA DE INiCIO E TERMINO DO INCENTIVO;
-V ALOR MAXIMO APROVADO;

- FOLHA DO PROCE‘;SO () 0 CO\‘STA O VALORE A VIGENCIA
- PENDENC TAS. g
-VER QUAL FOI 0 U LTIMO PAGAMEN_TO EFETUADO»‘ .

3-SOLICITAR AO SERVIDOR O KIT DE DOCUMENTOS
CORRESPONDENTES:

O KIT E COMPOSTO DE:
: I BOLETO (ORIGINAL E COPIA)
: COMPROVANTE DE PAGAMENTO (ORIGINAL E COP[A)

3- FOLHA DE, FREQUENCIA REFERENTE AO MES. ANTERIOR DE CADA |l
- ‘BOLETO: . :

4 —,RELATORIO SEM ESTRAL, NOS MESES DE JULHO E D_EZE‘MBRIO. :

1- COMPROVANTE DE PAGAMENTO (pode ser bancario ou declaragio da):
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Auditoria Interna

— Nio serve comprovante de agendamento de pagamento. S6 servira se for apresentado com o
respectivo extrato bancario com a confirmagio do débito;

— Ndo aceitar comprovante de pagamento em papel amarelo, porque a tinta apaga com o
tempo. Neste caso, pedir ao servidor para tirar copia e juntar ao boleto;

— Verificar se consta no boleto a data para pagamento com desconto (aceitar até o ultimo dia
constante no boleto);

— Se o servidor ndo tiver comprovante de pagamento para apresentar, solicitar que pega uma
declaragdo de quitagdo junto a Institui¢do;

— A declaragdo de quitagdo de pagamento da Instituigdo tem que estar em papel timbrado +
assinatura + carimbo;

— Aceitar Nota fiscal e Nota Carioca, quando acompanhadas de comprovante de pagamento;

— Aceitar documento digitalizado, contendo cédigo de autentica¢io ou acompanhado do
respectivo extrato bancario com a confirmagio do débito;

— Aceitar documento digital de quitagdo da institui¢do, no qual sejam informados, valores,
vencimentos e datas de pagamento;

— Ver qual foi o ultimo pagamento efetuado;

— Os pagamentos tem que ser mensais e sequenciais. Ndo podem ser intercalados;

— Ver quantos boletos estdo sendo apresentados;

— Ver se o valor esta correto, de acordo com a pagina/folha mencionada na planilha;

— Ver se consta alguma cobranga extra no boleto. Se positivo, descontar este valor;

— Ver se os comprovantes originais correspondem a cdpia entregue. Sé servirdo copias com
todos os campos legiveis;

— Carimbar o “confere com original”;

— Ver se tem pagamento do més vincendo. N&o precisa conferir este boleto com o original;

— Quando houver alteragdo de valor, solicitar declaragéo da Institui¢do e atualizar os campos
da planilha;

— Verificar se consta no boleto alguma cobranga extra, como por exemplo, multa, declaragdes,
material, etc.;

— PRIC-IE ou PRIQ - Verificar se o curso pleiteado terminou ou esta vigente;

— PRIQ - Verificar se o servidor foi reprovado em alguma disciplina, ver o valor e calcular o
desconto;

— PRIC-IE - Se o curso terminou, apresentar certificado de conclusio;

Se quiser fazer o médulo seguinte, solicitar “Prorrogagdo” (vide formulario);

2- FOLHA DE FREQUENCIA:

— Ver se 0 més esta coreto. A folha da frequéncia tem que ser do més anterior ao comprovante
de pagamento apresentado. Mesmo que tenha sido més de férias ou ndo tenha iniciado o
curso, tem que apresentar esta folha com a devida informag&o;
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— Ver se preencheu com os dados necessarios;

— Ver se est4 assinada;

— Ver se ¢ o formulario do Incentivo pleiteado: PRIC-IE ou PRIQ;
— Ver se tem uma folha para cada pagamento correspondente.

3- RELATORIO SEMESTRAL:

— Verificar se estd no més de entrega do relatério (julho ou dezembro);

ATENCAO

REGISTRAR NA
PLANILHA, NA COR
VERMELHA,
PENDENCIAS OU
DETALHES QUE NAO
PODERAO SER
ESQUECIDOS NA
HORA DE DIGITAR A
INFORMACAO.

NAO PODE

: ..COMPROVANTE DI' AGENDAME\'TO SEM O E\TRATO BANCARIO
. COMPROVANTE DE PAGAMENTO RETROATIVO AO MES DE APROV

COMITE - - EXCETO PARA TAXA DE MATRiCULA;

: . NOTA"- FlSCAL Oou NOTA CARIOCA, SEM O RESPECT[VO COMPROVANTE DE

- PAGAMENTO
ULTRAPASSAR VALOR APROVADO;

PAGAMENTO ‘DE-MULTA POR MENSALIDADE - EM ATRASO DECLARACAO
MATERIAL DlDATICO ATIVIDADES TRACURRICULARES,
.~EXTRAS, PROVAS DE SEGUNDA CHAMADA, REALIZACAO:DE PROVAS, TAXAS DE
'TRANSI"ERENCIA Cl RSOS DE VERAO — DESCONTAR ESTE VALOR COBRADO NO

 ‘BOLETO;.
PAGAMENTO lNTERCALADO

RECEBER COMPROVANTE DE PAGAMENTO SEM A FOLHA DE FREQUENCIA

- RECEBE.R BOLETOS FORA DOS CINCO PRlMEIROS DIAS UTElS

ACAO PELO

DISCIPLINAS
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Auditoria Interna N
Nl g
Os casos omissos, ou que impliquem no descumprimento da Resolugdo, deverdo ser
encaminhados ao Comité, através de carta feita pelo servidor. A resposta sera divulgada no site
da Unirio, em Noticias e no site da Progepe, através de Ata do CGICQ.

1- Ao iniciar o atendimento, retirar o respectivo processo do arquivo para auxiliar no
atendimento ao participante do incentivo;

2 - Anexar ao processo os documentos recebidos;

3 - Finalizado o atendimento, guardar o processo no armario disponivel para esta finalidade, até
o Gltimo dia de atendimento, separando em duas pilhas: PRIC-IE e PRIQ;

4 - Ap6s o ultimo dia:

- Organizar os processos em ordem alfabética para facilitar a encadernagdo das informagdes
impressas em ordem alfabética;

- Criar planilhas e enviar, por e-mail, para o setor de pagamento da Progepe e do DP do
HUGG;

- Fazer Informagdes, anexar cOpia das respectivas planilhas e encaminhar para a Pro-Reitora e
para o DP do HUGG;

- Fazer as informag®es e conferir com os comprovantes apresentados;

- Encadernar as informag®es com seus respectivos comprovantes, carimbar e numerar as
novas paginas;

- Arquivar os processos.
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ANTES DE ARQUIVAR OS
PROCESSOS, VERIFICAR OS
QUE FICARAM NOS
ARQUIVOS: ANALISAR
CADA UM DOS QUE NAO
COMPARECERAM E LIGAR
PARA INFORMAR SOBRE A

PENDENCIA ENCONTRADA.

SETOR DE FORMAGCAO PERMANENTE

PRICQ

SONIA E THIAGO.

Fonte: Setor de F ormac¢io Permanente — SFP

5- CONCLUSOES

Os trabalhos de auditoria foram realizados verificando a documentagdo relativa a

concessdo de auxilios para servidores nos programas de capacitagdo PRIQ e PRIC-IE,

analisando a formalizag&o dos processos e a conformidade legal.

Foram analisados 16 (dezesseis) processos e o valor total auditado foi de R$157.660,36.
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Auditoria Interna

Apbs a conclusdo dos trabalhos de auditoria, as constatagdes nos processos de
concessdo de auxilios para servidores nos programas de capacitagdo PRIQ e PRIC-IE,
demonstram que, em regra, os procedimentos estdo sendo realizados de acordo com o
que prescreve a legislagdo e a norma interna. O processo € organizado e todos os
documentos listados no Edital e nas Resolugdes encontram-se anexados aos processos.
Cabe registrar que ndo houve restri¢des de informagdes aos trabalhos.

Informo que o trabalho realizado por esta unidade de Auditoria Interna possui carater
preventivo, a fim de verificar o cumprimento da legislagdo e no intuito de evitar
possiveis penalidades por parte dos 6rgéos de controle.

Ressalto que durante o periodo de elaboragdo dessa agdo do PAINT, no periodo de
11/08/2017 a 30/08/2017, estive substituindo o chefe da Auditoria Interna por motivo de
férias.

Com o intuito de fornecer maior transparéncia e consisténcia aos procedimentos
relacionados com a area de Auditoria Interna — AUDIN, recomendamos o envio deste
relatério para ciéncia do Reitor e do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas.

Em face dos exames realizados, somos de opinido que a Unidade envolvida deva adotar
medidas em relagfo as recomendagdes nos itens 4.1.1.1 e 4.1.1.2.

Por fim, recomenda-se dar ciéncia a Controladoria Geral da Unido — CGU, conforme

estabelecido no artigo 12°, da Instrugdo Normativa CGU n.° 24/2015.

Rio de Janeiro, 26 de setembro de 2017.

Nome: Fernanda Vianna Carvalho ) , 7
Cargo: Auditora | A~ P g -3 %0«0/ LB f
Assinatura: i}o@vva ek oa ) LR N %
ogério Rt
chefo da A\lg‘é‘;—'g\
Mat. S\A ‘04140
C

Avenida Rio Branco 135/1310 a 1313 - Rio de Janeiro —RJ - 20.040-912
(21) 2542-6013 / 6023 — auditoria@unirio.br

http://www.unirio.br/audin

Pagina 19 de 19




