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RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

1. INTRODUCAO

Em cumprimento a Ordem de Servigo n° 002/2018 — AUDIT e ao Plano Anual de
Atividades da Auditoria Interna — PAINT 2018 do IFMS, item 13 — “Processo de Admissdo de
Servidores”, apresentamos 0s resultados dos exames realizados no periodo de 9 de maio a 5 de
julho de 2018.

O presente trabalho teve por objetivo verificar a regularidade dos atos de admissdo de
servidores efetivos no IFMS, bem como avaliar os procedimentos de admissdo e os controles

internos existentes no setor responsavel.

A acdo foi realizada em estrita observancia as normas de auditoria aplicaveis ao Servico
Publico Federal e foi executada pelos servidores Angelo Borralho Hurtado e Marcelo Moro

Medina, sob a coordenacédo do primeiro.

Nenhuma restri¢éo foi imposta a realizagdo do trabalho.

2. 2. VISAO GERAL DO OBJETO

O setor responsavel pela admissdo de pessoal no IFMS é a Diretoria de Gestdo de
Pessoas — DIGEP/IFMS. Em sua estrutura, no que tange a admissdo de servidores, as
atribuicGes sdo realizadas pela Coordenacdo de Administracdo de Pessoal — COAPE e também
pela Coordenacdo de Cadastro e Pagamento — COPAG.

A COAPE cabe a responsabilidade pela nomeagéo, convocacio, agendamento de pericia
médica admissional, analise de documentos, abertura de processo de admissdo e inclusdo no

Assentamento Funcional Digital — AFD.
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A COPAG cabe a responsabilidade pelo cadastro dos dados dos servidores nos sistemas
SIAPE, SISAC e e-Pessoal.

Quanto a estrutura de pessoal, juntas, as supracitadas coordenagfes contam com 8

servidores efetivos para a realizacdo de suas atribuicoes.

3. PLANEJAMENTO

3.1 OBJETIVOS E AVALIACAO SUMARIA DOS RISCOS

e me

Verificar a conformidade dos atos de Inconformidade nos Atos de Admissao
admisséo de pessoal

Verificar a observancia dos prazos legais nos = Inobservéancia dos prazos legais na admisséo

processos de admisséo de servidores
Verificar o cadastro dos atos de admissdo dos Atos de admissdo ndo cadastrados nos
sistemas SISAC e/ou e-Pessoal sistemas SISAC e/ou e-Pessoal
Avaliar os controles internos Fragilidades nos controles internos

3.2 QUESTOES DE AUDITORIA

Visando atingir os objetivos desta acéo, a partir da matriz de planejamento de auditoria,
foram elaboradas as seguintes questdes:

(&) Os processos de admissdo de servidores estdo em conformidade com a legislacdo

vigente?
(a.1) Os documentos exigidos em lei estdo anexos a pasta funcional dos servidores?
(a.2) Os prazos legais para admisséo estdo sendo observados?

(a.3) Os atos de admisséo estéo sendo cadastrados tempestivamente nos sistemas SISAC
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e e-Pessoal?

(b) Existem mecanismos de controles internos que garantam a correta execucdao do

processo de admissédo de pessoal?

(c) Existe um plano de capacitagdo/atualizacdo técnica para os servidores envolvidos no

processo?

3.3 LEGISLACAO E NORMATIVOS LEGAIS APLICAVEIS

- Constituicdo Federal de 1988;

- Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;

- Resolugéo n° 206, de 24 de outubro de 2007 — TCU;

- Acordao n° 1162/2013 — TCU Plenario (item 2.4.11);

- Instrugdo Normativa n° 24, de 17 de novembro de 2015 - CGU;
- Portaria Normativa n° 4, de 10 de marco de 2016 — MPOG;

- Decreto n° 9.094, de 17 de julho de 2017

- Instrugdo Normativa n° 78, de 21 de marco de 2018 — TCU.

3.4 METODOLOGIA

Os procedimentos de auditoria adotados foram Testes de Observancia, que tém por
finalidade atestar a seguranga dos controles internos estabelecidos quanto ao seu efetivo

funcionamento e aderéncia as normas em vigor.

Foram utilizadas as seguintes técnicas de auditoria: Andlise Documental (editais,
processos digitalizados e documentacdo pessoal), Indagacdo Oral e Escrita (SolicitacGes de
Auditoria e interlocucdes) e Exames dos Registros (SISAC e e-Pessoal).
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3.5 ESCOPO

Avaliar a conformidade em 50% dos processos de admissdo de servidores efetivos
realizados em 2018, até a data de inicio da presente agdo. Portanto, todos os atos de admissao
realizados no IFMS entre 01/01/2018 a 08/05/2018 fizeram parte do universo de onde foi

extraida a amostra analisada.

3.6 SELECAO DA AMOSTRA

Para a realizagdo deste trabalho foi utilizado o método da amostragem. Em 2018 foram
admitidos, até o inicio da presente acdo, 18 servidores, sendo 11 docentes e 7 técnicos-

administrativos.

A amostra de 50% foi selecionada através de um sorteio eletronico virtual', realizado
pela equipe de auditoria em 29/05/2018. A lista (em ordem cronoldgica) de servidores
admitidos em 2018 fornecida pela DIGEP, foram atribuidos nimeros de 1 a 18. O sorteador
eletronico foi configurado para selecionar aleatoriamente 9 nimeros no intervalo de 1 a 18.

Dessa forma, foram analisadas 9 admissfes, sendo 8 de docentes e 1 de técnico

administrativo.

4. EXECUCAO DOS TRABALHOS

Com o objetivo de obter respostas as questdes de auditoria, foi encaminhada a DIGEP a
Solicitacdo de Auditoria n° 2018002-001/AUDIT, que solicitou listagem dos servidores
efetivos admitidos em 2018 e informac0es relativas ao controle interno do processo.

Para analise da conformidade dos atos, foram analisadas as pastas funcionais dos
servidores sorteados amostralmente listados abaixo, disponibilizadas por meio do
Assentamento Funcional Digital — AFD.

! Extrato do sorteio realizado disponivel em https://sorteador.com.br/sorteador/resultado/1194174
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14***06 Professor EBTT 18/01/2018 23/01/2018 20/02/2018 28 dias
30***15 Professor EBTT 18/01/2018 22/01/2018 19/02/2018 28 dias
30***80 Professor EBTT 18/01/2018 22/01/2018 20/02/2018 29 dias
30***28 Professor EBTT 18/01/2018 22/01/2018 20/02/2018 29 dias
30***81  Téc. de Laboratério  18/01/2018 31/01/2018 21/02/2018 21 dias
30***83 Professor EBTT 18/01/2018 01/02/2018 21/02/2018 20 dias
30***66 Professor EBTT 18/01/2018 18/01/2018 19/02/2018 32 dias
30***42 Professor EBTT 18/01/2018 24/01/2018 21/02/2018 28 dias
30***86 Professor EBTT 10/04/2018 11/04/2018 17/04/2018 6 dias

Quanto a analise dos controles internos da DIGEP, foram solicitadas informagdes acerca
dos procedimentos adotados na execucdo do processo de admissdo, da estrutura do setor
(organograma, efetivo de servidores e seus respectivos cargos e fungdes), dos mecanismos de
controle e de capacitacdes dos atores envolvidos.

Foram ainda realizadas interlocugOes entre a equipe de auditoria e 0 setor, com vistas a

dirimir davidas e validar informacdes apresentadas.

4.1 SINTESE DAS ANALISES REALIZADAS
4.1.1 - Quanto a avaliacdo dos atos de admissao

Apos realizar as analises pertinentes, foi possivel observar que 0s processos de
admisséo dos servidores estdo em conformidade com a legislacdo vigente, contendo toda

documentagéo exigida e com os atos administrativos realizados dentro dos prazos estipulados.

Também foi observado que os registros dos atos admissionais nos sistemas SISAC e e-

Pessoal foram realizados tempestivamente.

Tanto os processos de admissdo quanto as fichas SISAC/e-Pessoal encontram-se

armazenados no Assentamento Funcional Digital dos respectivos servidores.
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Na&o foi encontrada nenhuma impropriedade nos processos analisados.

4.1.2 — Quanto a avaliacdo dos controles internos

A Instrucdo Normativa n°® 24, de 17 de novembro de 2015, da Controladoria-Geral da
Unido, estabelece os componentes minimos a serem considerados em avalia¢cGes de controle
interno, sendo eles: Ambiente de controle, Avaliacdo de riscos, Atividades de controle,

Informagéo e comunicagéo e Atividades de monitoramento.

Os componentes descritos pela supracitada IN alinham-se as melhores préaticas
corporativas emitidas pelo Relatério do Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission (COSO), e com base nessa metodologia, a equipe de auditoria buscou
realizar a avaliagdo dos controles internos da DIGEP no d&mbito do processo de admisséo de

servidores.

4.1.2.1 — Ambiente de controle

O ambiente de controle é a base que sustenta todo o Sistema de Controle Interno. Os
fatores que compdem o ambiente de controle incluem integridade e valores éticos, competéncia
das pessoas, maneira pela qual a gestdo delega autoridade e responsabilidades, estrutura de
governanca, plano organizacional, regulamentos e manuais de procedimentos, politicas e

praticas de recursos humanos, etc.

De acordo com as analises dos processos e as respostas as Solicitagdes de Auditoria,
ndo foi possivel mensurar a amplitude e os atributos do controle interno, porém, devido a
inexisténcia de erros e atrasos nos prazos legais dos processos analisados, denotou-se a
existéncia de percepcédo de préaticas de controle pelos atores envolvidos. Os controles primarios
adotados contribuem para a consecucdo dos resultados, porém se faz necessario a formalizacéo,
padronizacdo e publicizagdo dos mesmos, com vistas a fortalecer a cultura organizacional de

controle do setor.

4.1.2.2 — Avaliacgéo de riscos

Os riscos sdo enfrentados por todos os 6rgaos, independentemente do seu tamanho, da

sua estrutura ou da sua natureza. Deve-se ter consciéncia dos riscos relevantes que envolvam as
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atividades desenvolvidas através dos macroprocessos e de como se deve gerenciar esses riscos

a fim de alcangar os objetivos.

De acordo com as analises dos processos e as respostas as Solicitagdes de Auditoria,
ficou evidenciado a inexisténcia de mapeamento de riscos.

A néo apresentacdo do mapeamento de riscos derivou-se da ndo existéncia do mesmo e
sera abordada no capitulo seguinte do presente relatério como constatacdo referente a
fragilidade de controle.

Em virtude de sua inexisténcia, ndo foram identificados nem mensurados 0s riscos,
consequentemente, ndo foram classificados de modo a serem tratados em uma escala de

prioridades.

4.1.2.3 — Atividades de controle

As atividades de controle sdo geralmente expressas em politicas e procedimentos que
tendem a assegurar que sejam cumpridas as instrugdes emanadas da alta direcdo, orientadas
primordialmente a prevencdo e a neutralizacdo dos riscos.

De acordo com as analises dos processos, as respostas as SolicitacGes de Auditoria e
interlocucbes com o setor, evidenciou-se um nivel informal de maturidade dos controles
existentes. As atividades de controle ndo sdo mapeadas e dependem principalmente das

pessoas.

A DIGEP apresentou dois arquivos com 0s nomes de “Fluxograma — Nomeagéo
Docentes” e “Fluxograma — Nomeacao Técnicos”. Apesar da nomenclatura utilizada, os dois
arquivos correspondem ao mapeamento do processo de solicitacdo de nomeagéo de servidores
técnicos e docentes. Ou seja, trata-se de uma etapa anterior ao processo admissional objeto do
presente trabalho.

A ndo apresentacdo do mapeamento dos fluxos de processos de admissdo derivou-se da
ndo existéncia do mesmo e sera abordada no capitulo seguinte do presente relatério como

constatacdo referente a fragilidade de controle.

Em que pese a auséncia de formalizacdo, a distribuicdo das atividades entre as

coordenacgdes envolvidas, com atribuicBes distintas, porém, complementares, demonstra
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atendimento a principios basicos de controle como, por exemplo, a revisdo e a segregagdo de
funcgoes.

4.1.2.4 — Informagao e comunicagio

Contemplam as informacdes e 0s sistemas de comunicacdo que permitem garantir a
identificacdo, 0 armazenamento e a comunicagdo de todas as informagdes relevantes, com o
intuito de permitir a realizacdo dos procedimentos estabelecidos e outras responsabilidades,
orientando a tomada de decisdes, permitindo 0 monitoramento de ac¢des e contribuindo para a
realizacdo de todos os objetivos de controle interno.

De acordo com as analises dos processos, as respostas as Solicitacdes de Auditoria e
interlocugdes com o setor, evidenciou-se que a DIGEP dispde de mecanismos eficientes de
informacdo e comunicagdo. A comunicacdo dentro da DIGEP entre as coordenadorias
envolvidas no processo de admissdo € adequada, eficiente e contribui para as atividades de

controle.

No que diz respeito a capacitacdo/atualizacdo técnica, a DIGEP listou cursos e
treinamentos realizados ou a realizar por seus colaboradores que sdo indispensaveis na correta
execucéo dos processos admissionais. Ademais, a equipe de auditoria verificou no Plano Anual
de Capacitagdo do IFMS — 2018 a existéncia de cursos especificos em Gestdo de Pessoas
voltados para a Reitoria do IFMS. Ficou evidenciado a existéncia de um planejamento voltado a

capacitacdo técnica dos servidores envolvidos na execuc¢ao do processo admissional.

4.1.2.5 — Atividades de monitoramento

As atividades de monitoramento avaliam a qualidade do desempenho dos controles
internos ao longo do tempo. Nesse processo estdo envolvidas atividades como a verificagéo de
inconsisténcias dos processos ou implicagcdes relevantes, bem como a tomada de agOes

corretivas.

De acordo com as analises dos processos, as respostas as Solicitacbes de Auditoria e
interlocucgdes com o setor, a auséncia de formalizacdo dos controles dificulta a implementacéo

e execucdo de mecanismos de monitoramento dos controles internos.



, " oQ
MINISTERIO DA EDUCACAO 11
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica BaE
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul ”?:IESEIETI'\PJLO

Mato Grosso do Sul

5. RESULTADO DOS EXAMES

5.1 — Constatacao 001: Necessidade de formalizacdo dos controles internos

Critério: Boas praticas administrativas - Acorddo n® 1162/2013 — TCU Plenario, item 2.4.11.:
“Em auditorias de avaliacio de controles internos, os critérios sdo tipicamente baseados em

bom senso e boas praticas administrativas. ”
Causas: - Fragilidade nos controles internos;
- Controles internos informais.

Consequéncias: Falta de clareza e padronizacdo nos fluxos de processos, possibilitando a

ocorréncia de erros e comprometendo a continuidade do desenvolvimento das atividades.

Evidéncia: Avali¢des da equipe de auditoria, por meio de  orais com o setor e resposta
oferecida por meio de Memorando n° 91/2018 — DIGEP.

Fato: Questionados acerca da existéncia e execugdo de mecanismos de controle interno
referentes ao processo de admissdo de pessoal no IFMS, a DIGEP apresentou um fluxograma
com o mapeamento do processo de solicitagdo de nomeages de servidores docentes e técnicos,
etapa essa anterior ao objeto da presente auditoria.

Quanto as rotinas/procedimentos a serem realizados pelos setores envolvidos na
execucao e cadastro dos atos de admissao, ndo foram apresentados os mapeamentos, bem como

ndo foi feita qualquer mencéo ao mapeamento dos riscos envolvidos no processo.

Manifestacéo do Gestor:

“Informamos que esta ocorrendo a modelagem do mapeamento dos processos na Reitoria e na
primeira etapa do processo, foram escolhidos diversos processos de diferentes coordenacdes
da DIGEP para serem mapeados. Na segunda etapa do processo esta prevista 0 mapeamento
de todo o processo de admissdo, desde a publicacdo da portaria de nomeacdo no Diario

Oficial da Unido até o cadastro do ato de admissao nos sistemas SISAC e E-Pessoal.

Quanto ao mapeamento de riscos, esta previsto um curso de Gestdo de Riscos para ser
realizado no 2° semestre de 2018, e assim que os servidores estiverem capacitados sera

iniciado a execugdo do mapeamento.”
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Andlise da Auditoria Interna: A manifestacdo do gestor além de ratificar a constatagdo,
demonstrou a consciéncia do setor sobre a necessidade de sanea-la. As informag6es acerca dos
processos previstos para mapeamento e do curso de Gestdo de Riscos foram confirmadas pela

equipe de auditoria.

Recomendacéo 001: Realizar o mapeamento dos processos executados pela COAPE e

COPAG referentes a admissdo de pessoal e registro funcional.
(Prazo para atendimento: 05/01/2019)

Recomendacédo 002: Recomendamos que a DIGEP realize o mapeamento dos riscos

referentes ao processo de admissao de servidores.

(Prazo para atendimento: 05/01/2019)

6. CONCLUSAO DA EQUIPE DE AUDITORIA

Considerando os trabalhos desenvolvidos desde a etapa de planejamento até a fase de
elaboracdo do relatorio, pode-se concluir que os objetivos delineados para esta acdo foram
alcangados, sendo possivel obter respostas para todas as questdes de auditoria inicialmente
elaboradas.

Ao analisar as pastas funcionais dos servidores que compuseram a amostra, foi possivel
observar que o0s processos de admissdo estdo bem formalizados, contendo todos os documentos
necessarios e com os atos administrativos realizados em observancia aos prazos estipulados
pela legislagdo pertinente.

Quanto a capacitacdo dos servidores envolvidos, a instituicdo possui uma politica
formalizada, onde estdo previstos a realizacdo de cursos voltados aos atores envolvidos no
processo analisado.

Quanto aos controles internos, em que pese nado ter sido possivel avaliar sua amplitude e
seus atributos em virtude da inexisténcia de praticas formalizadas, como o mapeamento de

riscos e 0 mapeamento de processos, por exemplo, a ndo ocorréncia de erros ou atrasos nos
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processos analisados demonstram a existéncia de um ambiente de controle que contribui para a
consecucdo dos resultados planejados.

Em funcdo do nivel informal de maturidade dos controles, os riscos ndo séo
identificados nem classificados, dificultando sua mitigacdo. As atividades de controle ndo sdo
mapeadas e 0s controles dependem principalmente das pessoas.

Em virtude do exposto, foram emitidas duas recomendacbes ao setor, referentes a
realizacdo do mapeamento dos processos e dos riscos nos processos de admisséo de servidores,
com prazo de 180 dias para atendimento, que terdo sua implementacdo confirmada mediante
acao de monitoramento da AUDIT.

Salientamos que esta acdo ndo tem a intengdo de esgotar as possibilidades de
inconsisténcias que podem ser observadas, mas sim, servir como orientacdo para as boas
praticas da Administracdo Publica.

E importante ressaltar que as acdes da Auditoria Interna devem ser entendidas como de
carater essencialmente preventivo, destinada a agregar valor e a melhorar as operacfes da
entidade, assistindo-a na consecucao de seus objetivos mediante uma abordagem sistematica e

disciplinada, fortalecendo a gestéo e racionalizando as a¢Ges de Controle Interno.

Campo Grande, 5 de julho de 2018.

Marcelo Moro Medina Angelo Borralho Hurtado
Assistente em Administracao Auditor
AUDIT/IFMS Coordenador da equipe
AUDIT/IFMS
De acordo,

Luis Fernando Davanso Corte
Auditor-Chefe
(Portaria IFMS n° 574/2014)
AUDIT/IFMS



