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PORTARIA REITO N2 471, DE 10 DE JUNHO DE 2025

Institui o Manual de Atividades da Auditoria Interna
da UFU.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA, no uso das atribuicdes que lhe foram

conferidas pelo art. 22 do Estatuto da UFU, e considerando o disposto na IN/CGU 3/2017 e no Regimento Interno da
AUDIT/UFU.

RESOLVE:

Art. 12 Instituir, no ambito da UFU, o Manual da Auditoria Interna, na forma do anexo, com a finalidade
de reunir de forma sistematizada conceitos bdasicos sobre a matéria, as principais legislacdes correlatas e o
estabelecimento de procedimentos essenciais ao desenvolvimento das atividades de auditoria.

Art. 22 O Manual poderd ser alterado, a qualquer tempo, por iniciativa da Auditoria Interna, para
atualizacdo acerca da regulamentacao de referéncia e/ou de procedimentos operacionais correlatos.

Paradgrafo Unico. O Manual devera ser publicado na pagina da unidade, no portal da UFU, com indicacao
da data da ultima atualizacao.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

CARLOS HENRIQUE DE CARVALHO
Reitor
Decreto Presidencial de 20/12/2024
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1. INTRODUCAO

O Regimento Interno da Auditoria Geral (AUDIT) estabelece suas regras de organizacao e de funcionamento, define
principios, conceitos e diretrizes, com a finalidade de nortear a pratica da auditoria interna governamental no ambito
da Universidade Federal de Uberlandia (UFU) de modo a promover uma atuacao eficiente e eficaz.

Considerando a relevancia da uniformizacdo de procedimentos das atividades de auditoria interna, de modo a
buscar maior eficiéncia e qualidade no papel de oferecer contribuicbes para o aprimoramento da governanca,
gestdo de riscos e controles internos da UFU, este manual foi constituido para, de forma complementar, oferecer aos
servidores da AUDIT orientacbes praticas relativas ao gerenciamento da unidade e as atividades de auditoria
interna, realizadas mediante servicos de avaliacao e consultoria.

Busca-se com o Manual apresentar, sempre que possivel, aspectos gerais de rotinas e procedimentos, sem maiores
detalhamentos e definicdes conceituais sobre todos os temas tratados, considerando o uso e conhecimento comum
de temas associados a auditoria em manuais produzidos por outras instituicdes, nacionais e internacionais, em
especial as orientacdes da Controladoria Geral da Unido (CGU) e do Tribunal de Contas da Uniao (TCU).

Desta forma, objetivando uma abordagem sistematica nas atividades internas, com maior eficiéncia e qualidade, as
orientagdes contidas neste manual devem ser observadas pelos servidores da AUDIT quando do desenvolvimento
dos trabalhos.

1.1 Da Auditoria Interna Governamental

A auditoria interna governamental é uma atividade independente e objetiva de avaliacdo e de consultoria,
desenhada para adicionar valor e melhorar as operacdes de uma organizacao. Deve buscar auxiliar as organizaces
publicas a realizarem seus objetivos, a partir da aplicacdo de uma abordagem sistematica e disciplinada para avaliar
e melhorar a eficacia dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos.

A independéncia e a objetividade sdo dois pressupostos fundamentais na condugdo dos trabalhos e na emissao de
opinido pelas Auditorias Internas. O primeiro associado a unidade, e o segundo a atitude de seus integrantes quando
da realizacao dos trabalhos.

Para que a funcao de auditoria interna seja independente, deve possuir autonomia técnica. Isso significa que o
responsavel pela AUDIT deve se comunicar diretamente com as pessoas de maior nivel hierdrquico dentro da
Unidade Auditada (Reitoria e Conselho Universitario - CONSUN e demais conselhos, quando necessario) que
permitam a AUDIT cumprir suas responsabilidades, livre de interferéncias na determinacdo do escopo, na execucao
dos procedimentos, no julgamento profissional e na comunicacao dos resultados.

Os auditores internos governamentais, por sua vez, devem atuar de forma imparcial e isenta, evitando situacées de
conflito de interesses ou quaisquer outras que afetem sua objetividade, de fato ou na aparéncia, ou comprometam o
seu julgamento profissional, devendo ser observado o Cédigo de Etica da AUDIT e demais normas éticas aplicaveis
ao servico publico federal.

No ambito do Poder Executivo Federal, a atividade de auditoria interna governamental deve ser realizada em
conformidade com o Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Interna Governamental - IN/CGU/SFC n? 3/2017 e
com o Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(MOT) - IN/CGU/SFC n2 8/2017.

Este manual traz as especificidades técnicas necessdrias a execucao da atividade no ambito da UFU, tendo como
referéncia o MOT, tracando orientacdes complementares naquilo que for especifico da AUDIT/UFU.

1.2 AUDIT-UFU

A Auditoria Geral (AUDIT) é um 6érgao administrativo, com duplo reporte, ou seja, vinculacdo funcional ao Conselho
Superior (CONSUN) e administrativa ao Reitor; representa a terceira linha da estrutura dos controles internos da UFU
e integra o conjunto de Unidades de Auditoria Interna Governamental (UAIG) do Poder Executivo Federal.

Figura 1 - Modelo das trés linhas de controle
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Fonte: IIA, 2020.

Adaptando para UFU:

Corpo Administrativo: Reitoria, Pré-Reitorias, Conselhos Superiores, Conselhos Académicos.
12 Linha: Diretorias, DivisOes, Setores, secretarias académicas, etc.

22 Linha: COGORI, COPSIA, OUVIDORIA, etc.

2. DOS SERVICOS

A AUDIT presta servicos de avaliacdo e de consultoria com base nos pressupostos de independéncia e de
objetividade. A atividade de apuracao ndo constitui funcao tipica da AUDIT, mas excepcionalmente poderd ser
realizada com base na Lei n? 10.180/2001[1], mediante solicitacdo especifica da alta administracdao da UFU ou dos
o6rgaos federais de controle, ou ainda em decorréncia dos préprios trabalhos realizados, quando houver indicios de
erro ou fraude.

Figura 2 - Servicos da AUDIT
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Elaboracao prépria, 2025.

2.1 Avaliacao

O trabalho de avaliacdo, como parte das atividades de auditoria interna, pode ser definido como a obtencao e a
andlise de evidéncias com o objetivo de fornecer opinides ou conclusdes independentes sobre um objeto de
auditoria.

2.1.1 Tipos de Avaliacao

As caracteristicas do objeto de auditoria, bem como os objetivos e a delimitacdo do escopo do trabalho sao
determinantes para a definicdo do tipo de avaliacdo que serd realizado. Tradicionalmente, sdo classificados trés
tipos basicos, sendo perfeitamente possiveis tanto o uso individual de um tipo como a combinacao entre eles.

Figura 3 - Tipos de avaliacao
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Elaboracao prépria, 2025.

a) Financeira ou de Demonstracées Contabeis: busca a obtencdo e a avaliacdo de evidéncias a respeito das
demonstracdes contdbeis da UFU ou de uma de suas unidades, para emitir opinido indicando se sua apresentacao
estd adequada e de acordo com os principios contdbeis. Tem como finalidade proporcionar certeza razodvel de que
as demonstracdes contdbeis sdo apresentadas em conformidade com os principios de contabilidade validos para
aquela unidade.

b) Conformidade ou Compliance: visa a obtencao e a avaliacdo de evidéncias para verificar se certas atividades
financeiras ou operacionais de um objeto de auditoria obedecem as condicbes, as regras e aos regulamentos a ele
aplicaveis.



c) Operacional ou de Desempenho: obtém e avalia evidéncias a respeito da eficiéncia, da eficécia e da
efetividade das atividades operacionais de um objeto de auditoria, podendo ser este, por exemplo, uma unidade da
UFU, uma politica publica, um processo ou uma atividade. Possui a finalidade de verificar se os objetivos
estabelecidos vém sendo alcancados. Fornece andlises objetivas para auxiliar a administracdo a melhorar seu
desempenho e suas operacoOes, reduzir custos, facilitar a tomada de decisdes e de medidas corretivas pelas partes
responsaveis. Esse tipo de avaliacdao envolve uma variedade de temas e de metodologias.

2.1.2 Aprimoramento da governanca, do gerenciamento de riscos e dos controles internos da gestao

Além de avaliar os aspectos citados anteriormente, o trabalho de avaliagao deve buscar fomentar os processos de
governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos relativos ao objeto e a Unidade Auditada (unidades
administrativas ou académicas da UFU, ou suas fundacdes de apoio, quando cabivel), os quais mantém forte relacéo
entre si. Também constitui objetivos da equipe de auditoria, avaliar a eficidcia desses trés processos e contribuir
para o seu aprimoramento.

Figura 4 - Questdes a serem observadas nos servicos de avaliacao
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Fonte: Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(CGU, 2017) adaptado.

No intuito de avaliar a eficacia da governanca, do gerenciamento de riscos e dos controles internos e de contribuir
para o aprimoramento da gestdo, a AUDIT deve definir qual a melhor abordagem de avaliacdo, que é composta
basicamente das seguintes etapas: planejamento, execucao, comunicacao dos resultados e monitoramento,
contudo, é importante ressaltar que ndo had uma divisao rigida entre elas.

2.2. Consultoria

O servico de consultoria consiste em atividades de assessoramento, aconselhamento, treinamento ou facilitacdo
fornecidos a alta administracdo, quando por esta solicitado, com a finalidade de respaldar as operacdes da unidade
auditada.

Os trabalhos de consultoria devem abordar assuntos estratégicos da gestdo, e sua natureza e seu alcance sdo
acordados previamente entre a AUDIT e o solicitante.

As finalidades desse tipo de servico sdo agregar valor a organizacdo e melhorar os seus processos de governanca,
de gestdo de riscos e de controles internos, de forma condizente com os valores, as estratégias e os objetivos da
unidade auditada, sem que a AUDIT assuma qualquer responsabilidade que seja da administracao.

Por meio de consultorias, é possivel a AUDIT:

a) contribuir para o aperfeicoamento das politicas publicas e da atuacdo da UFU, por exemplo, assistindo a
unidade no processo de desenho ou de redesenho de programas e de sistemas;

b) auxiliar a UFU na estruturacao e no fortalecimento da primeira e da segunda linhas de controles da
gestao;

c) apoiar a UFU na identificacdo de metodologias de gestdo de riscos e de controles;
d) promover a capacitacao e a orientacao da unidade auditada.

2.2.1 Tipos de Consultoria
Os servicos de consultoria compreendem atividades de:

Figura 5 - Tipos de consultoria
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Elaboracao prépria, 2025.

Essas atividades podem ser adaptadas para atender a problemas especificos identificados pela unidade auditada,
desde que ndo comprometam a autonomia técnica da AUDIT e a objetividade de sua equipe.

Em geral, o processo de realizacdao de consultoria, principalmente os trabalhos de assessoramento/aconselhamento,
tem o fluxo similar ao de um trabalho de avaliacdo, a principal diferenca estd na origem da demanda, que neste
caso é a Administracdo Superior da unidade auditada.

2.3 Apuracgao

A apuracao de erro ou fraude consiste na execucdo de procedimentos cuja finalidade é averiguar atos e fatos
inquinados de ilegalidade ou de irregularidade praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos
publicos federais. A atividade de apuracdo ndo constitui funcdo tipica da AUDIT, mas excepcionalmente podera ser
realizada conforme disposto em seu Regimento Interno e no MOT[2], podendo, portanto, ser atribuida a AUDIT tanto
por forca normativa (trabalho de auditoria que ha evidéncia de fraude), como por decisao da Alta Administracao.

A origem do trabalho de apuracdo pode ser tanto interna quanto externa a AUDIT. Exemplos de origem interna
incluem informacdes obtidas na execucao de trabalhos com objetivos e escopos diversos ou levantamentos
realizados pela AUDIT a partir de noticias. A origem externa pode decorrer de dendncia ou requisicao de outros
6rgaos e entidades que possuam essa prerrogativa (TCU, CGU, MPF).

A realizacdo de demanda extraordinaria de apuracao, para o periodo do Plano de Auditoria em andamento, ensejard
a repactuacao das atividades previstas, com consequente exclusao de algum trabalho planejado, caso nao exista
reserva técnica disponivel.

O Auditor Geral podera declinar do trabalho de apuracao caso os servidores lotados na AUDIT ndo possuam e nao
possam obter, tempestiva e satisfatoriamente, os conhecimentos, as habilidades ou outras competéncias
necessarias a realizacao de todo ou de parte do trabalho, devendo comunicar o fato a autoridade maxima, se for o
caso, e aos 6rgaos de controle federal.

Na conducéao dos trabalhos de apuracao, a AUDIT deverd observar as orientacdes contidas no MOT.

3. ATRIBUICOES DOS PARTICIPANTES DAS ACOES DE AUDITORIA

Diante da estrutura operacional existente na AUDIT, as atividades e responsabilidades sao divididas entre o
Supervisor do Trabalho (Auditor Chefe) e o(s) Executor(es) do Trabalho (equipe técnica).

3.1 Supervisor do Trabalho

A supervisao tem como finalidade assegurar o atingimento dos objetivos e a qualidade do trabalho, bem como o
desenvolvimento da equipe. Essa atividade é de responsabilidade do Auditor Geral e deve ser realizada por meio de
um processo continuo de acompanhamento das atividades, que abrange todas as fases da auditoria.

A intensidade da supervisdo pode variar de acordo com alguns fatores, tais como, conhecimento e capacidade
profissional dos executores do trabalho e grau de complexidade do objeto auditado.

AtribuicOes relativas a supervisao dos trabalhos de auditoria compreendem:

Figura 6 - Atribuicdes do Auditor Geral
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aplicaveis;

ec) Interagir com a equipe e instrui-la, durante todo o trabalho de auditoria, inclusive na fase de
planejamento, promovendo oportunidades de desenvolvimento dos executores;

ed) Confirmar se as evidéncias suportam os achados, as conclusdées e as recomendagdes
elaboradas pela equipe;

ee) Revisar os papéis de trabalho e certificar-se de que foram devidamente elaborados e de que
sustentam os achados e as conclusdes alcancadas pela equipe;

f) Assegurar a qualidade dos produtos e, se necessario, solicitar a equipe de auditoria evidéncias
adicionais ou esclarecimentos;

eg) Sempre que possivel, conduzir as reunides de abertura e as que tenham como finalidade

discutir os achados e as possiveis solugdes com os representantes das unidades auditadas na
Universidade;

eh) Manter a confidencialidade e a seguranga de informagoes, dados, documentos e registros;

*i) Garantir que haja evidéncias da realizagéo do trabalho de supervisao;

¢j) Assegurar-se de que os documentos de comunicagao da AUDIT com as unidades auditadas
(administrativas ou académicas, ou fundagdes, quando cabivel) atendam aos pardmetros
contidos neste manual e nos demais normativos aplicaveis;

e|) Acompanhar sempre que possivel os integrantes da equipe de auditoria na aplicagcao de testes
gque demandem interagdo com os gestores ou servidores/funcionarios das unidades auditadas,
tais como entrevistas ou aplicagdes de questionarios.

Fonte: Elaboracao prépria, 2025.

3.2 Executor do Trabalho
AtribuicOes relativas a execucdo do trabalho de auditoria compreendem:

Equipe de auditoria

Figura 7 - Atribuicdes da equipe de Auditoria

eaExecutar o trabalho de acordo com as normas e praticas de auditoria aplicaveis;

*b) Observar as orientagoes do supervisor;

ec) Executar as atividades de acordo com o planejamento realizado;

¢d) Coletar e analisar informagoes relevantes e precisas por meio de procedimentos e técnicas
de auditoria apropriados;

ee) Elaborar os documentos de comunicagdo com as unidades auditadas e submeté-los a
avaliacao do supervisor;

of) Assegurar a suficiéncia e a adequacao das evidéncias de auditoria para apoiar achados,
recomendacgodes e conclusdes da auditoria;

*g) Registrar as atividades realizadas em papéis de trabalho, conforme politicas e orientagdes
estabelecidas pela AUDIT, efetuando os registros no e-CGU e no SEl;

*h) Manter a confidencialidade e a seguranga de informagoes, dados, documentos e registros;

¢i) Comunicar quaisquer achados criticos ou potencialmente significativos ao supervisor do
trabalho em tempo habil;

¢j) Quando houver limitagdo do trabalho, comunicar o fato, de imediato, ao supervisor do
trabalho;

¢|) Manter interlocugao com as unidades auditadas e atender aos seus servidores/funciondrios
e dirigentes, sobretudo para esclarecer o conteldo de documentos emitidos durante o
trabalho de auditoria;

e m) Zelar para que o cronograma de planejamento e execugao das agoes seja cumprido sem

alteragdes substanciais que possam impactar no cumprimento do PAINT;
* n) Monitorar o cumprimento das recomendagdes emitidas e contabilizar seus beneficios.

Fonte: Elaboracao prépria, 2025.

3.3 Outras possibilidades de execucao dos trabalhos

Também é possivel a realizacdo de trabalhos compartilhados, ou seja, em parceria com outras Unidades de Auditoria
Interna Governamentais, bem como com a colaboracdo de especialistas externos a AUDIT, devendo nestes casos



serem observados as orientagdes da IN/SFC n2 3/2017 e do MOT.

4. ETAPAS DO PROCESSO DE AUDITORIA

Conceitualmente, o processo de auditoria consiste no conjunto de etapas destinado a examinar a regularidade e
avaliar a eficiéncia da gestao administrativa e dos resultados alcancados, bem como apresentar subsidios para o
aperfeicoamento dos procedimentos administrativos relativos a governanca, a gestdo de riscos e aos controles
internos da Instituicao.

Para atingir esse objetivo, é necessario planejar adequadamente o trabalho, a fim de avaliar a governanca, a gestao
de riscos e os controles internos relacionados com a matéria auditada e estabelecer a natureza, a extensao e a
profundidade dos procedimentos de auditoria a serem realizados.

Em geral, o processo de auditoria, seja de avaliacao, consultoria ou apuracao, tem o fluxo similar e contempla as
seguintes etapas:

Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT) - planejamento tético;

Planejamento individual do trabalho de auditoria - planejamento operacional;

Execucao;

Comunicacao dos resultados - Relatérios de Auditoria (RA) e Relatério Anual das Atividades de Auditoria
Interna (RAINT);

5. Monitoramento.

ol NS

A figura abaixo representa um esquema dessas etapas, geralmente realizadas na sequéncia indicada, contudo, é
importante ressaltar que ndo ha uma divisdo rigida entre elas:

Figura 8 - Etapas do processo de auditoria
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Fonte: elaboracao prépria, 2025.

As cinco etapas citadas, assim como os diversos passos incluidos em cada uma delas, fazem parte de um processo
integrado que, na pratica, estd altamente inter-relacionado, podendo ser citados como exemplos:

e A compreensao do objeto da auditoria (andlise preliminar) constitui um passo da fase de Planejamento,
entretanto este conhecimento é aprofundado ao longo da execucdo dos trabalhos;

e A avaliacdo dos controles internos tem inicio com as observacoes realizadas na fase de Planejamento e se
estende até a Execucao, quando sao aplicadas técnicas de auditoria para aferir os niveis de seguranca e
adequacao dos controles;

e A redacdo do Relatério de Auditoria tem inicio ainda na fase de Execucdo, com o desenvolvimento dos
achados;

o A fase de Acompanhamento ou monitoramento tem o propdsito de verificar o atendimento das recomendacdes
pelo auditado, podendo ser realizada no contexto de uma nova auditoria ou mediante designacio especifica. E
nessa fase que a efetividade da auditoria é medida, quando sdo verificados o grau de adocao das providéncias
recomendadas, os efeitos produzidos e os beneficios auferidos.

De modo geral, as cinco etapas aplicam-se, quando apropriado, aos servicos de avaliacao, consultoria e apuracao.

5. PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAINT

O PAINT é o planejamento tatico da AUDIT e nele sdo registradas as atividades prioritarias previstas para serem
desenvolvidas durante o exercicio a que se destina. Deve ser elaborado com base em metodologia de avaliacdo dos
riscos, o que possibilitard concentrar os trabalhos nos objetos de auditoria com maior exposicdo a ameacas que
possam afetar o alcance dos objetivos da unidade auditada, ou seja, os de maior risco.

Serd elaborado em harmonia com as estratégias e os objetivos da UFU. Para isso, a AUDIT deve considerar os fatores



discriminados na figura 9 abaixo:

Figura 9 - Fatores a serem considerados na elaboracao do PAINT.
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Fonte: elaboracao prépria, 2025.

Caso a unidade auditada ndo tenha instituido um processo formal de gerenciamento de riscos, ou o seu cadastro de
riscos ndo seja confidvel, a AUDIT deve se comunicar com a alta administracdo da unidade auditada, de forma a
obter entendimento sobre os principais processos e 0s riscos a eles associados.

A AUDIT, ao elaborar o plano de auditoria, deve definir também a melhor estratégia para se obter uma avaliacao
sistémica dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos: se a partir da
realizacdo de uma avaliagcao geral sobre esses temas ou da consolidacao de um conjunto suficiente de trabalhos
individuais realizados em um dado periodo.

Para o desenvolvimento do plano baseado em riscos, a AUDIT deve observar as seguintes etapas, as quais devem
ser devidamente documentadas, a medida que forem executadas:

a) Entendimento da Unidade Auditada: a finalidade dessa etapa é adquirir conhecimentos sobre a
Universidade, os seus objetivos, as estratégias e os meios pelos quais ela monitora o seu desempenho e os
processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos;

b) Definicdo do universo de auditoria: o universo de auditoria consiste no conjunto de objetos sobre os quais
a AUDIT pode realizar suas atividades e poderé ser: unidades de gestdo, processos, atividades, programas,
servigos, sistemas, controles e politicas.

c) Avaliacao da maturidade da gestdo de riscos: a finalidade dessa etapa é obter uma visao geral do quanto
a gestdo determina, avalia, gerencia e monitora os riscos de forma harmoniosa com o arcabouco técnico
adotado pela UFU. Esse procedimento auxilia a AUDIT no seu processo de planejamento, pois dd uma
indicacdo da confiabilidade do cadastro de riscos e auxilia na definicao da estratégia de auditoria.

d) Selecao dos trabalhos de auditoria com base em riscos: durante a elaboracdao do PAINT e levando em
consideracdo a maturidade da gestdo de riscos na UFU, a AUDIT ird estabelecer a metodologia mais
adequada para a selecao, podendo ser: selecdo dos trabalhos com base na avaliagcao de riscos realizada
pela UFU; selecao dos trabalhos com base na avaliacdo de riscos realizada pela AUDIT; ou selecao dos
trabalhos com base em fatores de riscos. A metodologia adotada seréd detalhada em documento anexo ao
PAINT.

O PAINT sera elaborado de acordo as normas e orientacdes da CGU e sera submetido a supervisdo técnica da CGU e
a aprovacao do CONSUN.

Figura 10 - Etapas da elaboracdo do PAINT.
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Fonte: elaboracao prépria, 2022.

6. FORMALIZACAO DO TRABALHO DE AUDITORIA



Antes de ser iniciado, o trabalho de auditoria deve ser formalizado internamente com uma Ordem de Servico (OS)
expedida pelo Auditor Geral no e-CGU, que pode ser acessado na pagina eletrébnica da CGU em
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/e-cgu. Por meio do login Unico gov.br é possivel
acessar os ambientes de treinamento e de producao.

Essa formalizacao visa a organizacdo interna, faz parte dos papéis de trabalho e tem como destinatarios os
integrantes da equipe de auditoria designada para a acdo. A OS sera emitida de acordo com o modelo do Apéndice
I e deverd conter as seguintes informacoes:

a) O objeto da auditoria;

b) O tipo de trabalho a ser realizado (avaliagao ou consultoria);
C
d
e) Equipe de auditoria (executor, coordenador, se houver, e supervisor);

)
) Origem da demanda (conforme descrito no PAINT);

) A unidade auditada (académica ou administrativa, ou fundacdo, quando cabivel);
)

f) Cronograma de execucdo dos trabalhos.

O cronograma devera ser elaborado com o objetivo de orientar a equipe de auditoria e facilitar a supervisdo dos
trabalhos. Para melhor organizacdo da sequéncia das tarefas, dos prazos e da duracdo dos trabalhos, deverd ser
listado, de forma suscinta, o roteiro sequencial das atividades necessarias para se chegar ao objetivo da auditoria.

A forma segura de gerenciar a execucao é por intermédio de um cronograma que contenha:
* Roteiro sequencial das principais atividades e tarefas relacionadas (etapas de planejamento - subtarefas 1 a 3
do e-CGU; execucado - subtarefa 4 e comunicacao dos resultados - subtarefas 5 a 7 - relatérios e achados);
e Prazos;
e Responsaveis pelas tarefas (caso haja mais de um executor na acao).
O cronograma ndo é imutével, uma vez que ha a possibilidade de alteracdes ao longo do caminho. Por outro lado, se
o cronograma for completamente desfigurado, significa que o seu processo de elaboracao precisa ser aprimorado.

Para inserir a OS no e-CGU, apds criada a tarefa (passo a passo descrito abaixo), clicar no icone azul reticéncia, apds
em novo documento (quadrado verde) e em tipo de documento selecione “outro”, em origem do documento
selecione “outro”. Em destinatdrio e remetente colocar “Auditoria Geral”, e inserir em data de envio, a data de
elaboracdao do documento. Ndo é necessdrio preencher o campo Prazo. Em titulo da tarefa inserir OS 202X.0X
(ndmero PAINT e acdo). Em texto, inserir o modelo do Apéndice |, apds salvar. O documento ja ficard registrado no
sistema.

Para cadastrar uma nova agdo de avaliacdo observe os seguintes passos:
1. Clicar em nova tarefa (menu do lado esquerdo);

2. Clicar na lupa do lado esquerdo e apds selecione o assunto (auditoria) e a atividade (auditoria
novamente). Obs. Os assuntos beneficio e monitoramento serdo utilizados apenas quando necessario o
registro de recomendacoes relacionadas a acdes desenvolvidas anteriormente ao uso do sistema;

3. Em dados de Auditoria:

e No titulo inserir o mesmo titulo da acdo descrito no PAINT;

e Em unidades auditadas: clicar na lupa e apds selecionar a unidade clicar em salvar (estdo cadastradas apenas
unidades relacionadas a alta administracdo - unidade geral UFU, gabinete, prefeitura e proé-reitoria);

e Em localidade basta digitar Uberlandia e o sistema buscara automaticamente;

e Em linha de atuacao selecionar avaliacao.

e Em Origem da Demanda selecionar “Selecdo Baseada em

e Riscos” e confirmar, indicando que a acao é decorrente do PAINT.

e Em anexos da auditoria serd possivel arquivar qualquer documento que seja considerado Gtil para a acdo
4. Em resultados descrever o objetivo da auditoria (aquilo que se pretende com a agdo) e as entregas e resultados
esperados (o0 que a acdo poderd proporcionar em beneficio da gestao);
5. Em dados gerais:

e Unidades envolvidas: clicar na lupa e selecionar o ID que aparecera (16186 - AUDIT/UFU) e confirmar;

e Em supervisor, coordenador e equipe digitar os nomes que o sistema buscard de forma automética, apds
selecione;

e Preencher os campos duracao(meses), H/H total, previsao de inicio e fim de acordo com o registrado na Ordem
de Servico;

e Recurso Financeiro: caso no momento do cadastro ainda nao seja possivel saber o montante a ser avaliado,
pode-se manter zerado. Apds a anélise preliminar e verificacdo dos valores sera possivel editar este campo;

e Tags: #palavra relacionada ao assunto auditado (utilizadas para classificar e agrupar tarefas), porém nao é de
preenchimento obrigatério

6. Finalizado o preenchimento clicar em salvar. Apés clicar no baldo azul reticéncias ao lado direito inferior e solicitar
autorizacao;



7. O coordenador ou supervisor, por meio do mesmo icone azul podera: editar, registrar comentarios, devolver para
ajustes, autorizar ou cancelar;

8. Depois de autorizado o executor ou até mesmo o coordenador e/ou supervisor deverd clicar novamente no icone
azul e em “iniciar execucao” e salvar, a partir de entao os prazos serao contabilizados, com a criacao das 7 (sete)
subtarefas relativas a atividade de avaliacao;

9. Clicar na estrela, na parte superior esquerda da acdo cadastrada, tornard a tarefa como favorita e sera possivel a
busca mais rapida clicando na estrela do menu a esquerda;

10. Sera possivel consultar todas as interacdes registradas no campo histérico (o sistema sempre utilizard verbos no
infinitivo para descrever o que foi feito, por exemplo: editar. Mas ndo significa que a acao precisard ser editada, e
sim que a Uultima interacdo foi a edicao pelo usudrio indicado logo a frente do verbo ou da interacao realizada);

11. Na tarefa principal registrada (ID) é possivel incluir documentos, para isso basta clicar no icone de baldo azul
reticéncias ao lado direito da tela e selecionar “Novo documento” (exemplo: OS, oficio de comunicacao do inicio dos
trabalhos, SA, NA);

12. No icone azul, na tarefa principal continuard sendo possivel: editar, editar permissées, registrar comentario,
suspender ou cancelar a tarefa;

13. Para iniciar cada uma das subtarefas (cujos ID serdo especificos) clicar no campo relacionados a elas, e
inicialmente apenas as duas primeiras, andlise preliminar e matriz de planejamento estarao autorizadas, apds sera
necessario que o coordenador ou supervisor autorize as demais subtarefas;

14. Além do registro no e-CGU, a acdo que estiver sendo desenvolvida deverd constar no Programa de Trabalho
mensal registrado no PETRVs, e no registro de execucao deve ser indicada qual subtarefa estd sendo desenvolvida.

Figura 11 - Formalizacao, planejamento e execucao das acdes de auditoria.
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Fonte: Elaboracao prépria, 2025.

Ressalta-se que, no inicio dos trabalhos hd necessidade de que o trabalho seja comunicado formalmente a(s)
unidade(s) auditada(s), o que deve ocorrer tdo logo a AUDIT tenha clareza sobre as diretrizes do trabalho e haja a
necessidade de maior interacdo com os responsaveis pelo objeto da auditoria, o que ocorrerd por intermédio do
Oficio de comunicacao do inicio dos trabalhos e apresentagdo das diretrizes, conforme Apéndice II.

O oficio de comunicacdo devera ser enviado pelo e-CGU, podendo ser enviado de imediato ou apdés a fase de
planejamento. Para tanto, na tarefa principal clicar no icone azul reticéncia, apés em novo documento (quadrado
verde) e em tipo de documento selecione “Comunicacao de inicio dos trabalhos” e em origem do documento “e-
CGU”. E no campo documento, apagar o texto pré-preenchido e utilizar o modelo do Apéndice Il. Apés inicia-se o
planejamento individual da acdo de auditoria pelo auditor ou equipe designada no e-CGU.

Como forma de melhorar a interagdo com a unidade auditada, também é vidvel encaminhar cépia do Oficio de
Comunicacao de Inicio dos Trabalhos por e-mail, e até mesmo entrar em contato por telefone com a unidade, além
de solicitar o contato de um servidor que possa atuar como interlocutor durante a realizagao dos trabalhos.

7. PLANEJAMENTO INDIVIDUAL DO TRABALHO DE AUDITORIA

O registro do planejamento consistird na execucdo das subtarefas 1 a 3 no e-CGU, quais sejam: andlise preliminar e
matriz de riscos; matriz de planejamento e escopo da auditoria.

As duvidas sobre cada uma dessas fases ou subtarefas podem ser sanadas no MOT e nos videos autoinstrucionais
disponiveis no sistema. Além disso, na sequéncia constam breves orientagdes sobre cada fase.

7.1 Analise Preliminar do Objeto

A andlise preliminar do objeto constitui uma etapa fundamental dos trabalhos de auditoria. E necessaria para ajudar
os auditores designados para a acao obterem uma compreensao suficiente do objeto de auditoria e para que se
estabelecam de forma mais clara os objetivos, o escopo do trabalho, os exames a serem realizados e 0s recursos
necessarios para a realizacdo da auditoria.

Essa etapa normalmente comeca com uma andlise do PAINT, para que os auditores designados obtenham o
entendimento do contexto do trabalho selecionado e do motivo pelo qual ele foi incluido no plano.

As informacbes que devem compor a analise preliminar do objeto podem variar conforme o objeto auditado e o
objetivo da auditoria, mas, em geral, devem conter:

a) Descricao do objeto de auditoria, com as caracteristicas necessdrias a sua compreensao;
b) Legislacao aplicavel, inclusive as jurisprudéncias de interesse (TCU e Tribunais Superiores);



c) Unidades auditadas responsaveis, suas competéncias e atribuicdes;
d) Quantidade, lotacao, perfil da forca de trabalho envolvida (inclusive terceirizados e estagidrios);

e) Objetivos institucionais relacionados ao objeto de auditoria, previstos no PIDE ou em outros planos
organizacionais (PLS, PDTI, etc);

f) Riscos relacionados ao objeto de auditoria, e os controles internos adotados, destacando-se as eventuais
deficiéncias desses controles, materializando-os na matriz de riscos;

g) Sistemas utilizados;

h) Partes interessadas;

i) Materialidade dos recursos (em R$);

j) Informacdes de sistemas corporativos, da imprensa, da internet;

k) Histérico de achados e de recomendacdes de acdes anteriores e dos 6rgaos de controle.

Recomenda-se o desenho ou mapeamento do processo a ser auditado, o qual permitird que se enxergue com maior
facilidade seus participantes e suas atribuicdes, os controles existentes, as oportunidades de melhoria, a auséncia
de controles em etapas-chave, lacunas, problemas e, principalmente, os riscos que ameacgcam o0s objetivos do objeto
da auditoria. Caso a unidade auditada ja tenha seus processos mapeados, solicita-los.

Figura 12 - Itens da Andlise Preliminar do Objeto.

’ Descricao do Legislacao Unidades Forca de

objeto aplicavel responsaveis trabalho

, Objetivos Sistemas , Partes

institucionais utilizados interessadas ’ Materialidade

Mapear o
processo

achados e de Riscos e

ecomendacgoes

gerais Controles

- Historicos de
Informacgobes

’ Mapear os

Fonte: Elaboragao prépria, 2025.

Para executar a andlise preliminar no e-CGU, apdés abrir a tarefa principal, ir em subtarefas e clicar no ID relativo a
ela, apds clicar no icone azul com a seta para iniciar a execucao.

Ndo é necessério incluir dados diretamente no sistema. A andlise preliminar poderd ser desenvolvida em arquivo
Word ou Excel. J& a matriz de risco em arquivo Excel. E apds ambas deverao ser anexadas no sistema clicando no
icone editar (laranja com desenho de caneta), em seguida enviar ao supervisor para aprovacao, clicando no icone
azul com seta. O supervisor podera: editar, registrar comentarios, devolver para ajustes, concluir ou cancelar.

Depois de concluida, serd possivel iniciar a segunda subtarefa. H4 modelos disponiveis para auxiliar na elaboracao
dos documentos. Maiores esclarecimentos podem ser obtidos com os videos autoinstrucionais disponiveis no
sistema. E apdés cada subtarefa ser concluida sua cor serd alterada de vermelha para verde, para identificar a
situacao atualizada (pendente ou concluida).

Sempre que clicar em algum icone do sistema é necessario salvar a acao (botao verde no canto direito
inferior) para que o sistema entenda como operacao concluida.

7.2 Avaliacao dos Riscos e Controles

A matriz de risco, como mencionado no subitem anterior, deverd ser registrada no e-CGU na subtarefa 1, conforme
modelo disponibilizado e, objetivando aprimorar o processo de supervisao, deverao ser acrescentadas duas colunas,
apds a coluna “Questdo de Auditoria”: 1. “Justificativa sobre avaliacdo do impacto” e 2. “Justificativa sobre avaliacdo
da probabilidade”.

Ainda, na coluna “Questao de Auditoria”, deverao ser descritas as subquestdes, caso haja.

Cada risco identificado devera ser numerado sequencialmente, e as questdes e subquestdes relacionadas também
deverao ser numeradas com o mesmo cdédigo identificador do risco, conforme modelo abaixo:

Risco Questdo Subquestao
R1 Q1 Sq1.1;Sq1.2,5qn ...
R2 Q2 5q2.1;592.2,5qn ...

7

A avaliacdo dos riscos e controles é utilizada para identificar as dreas e objetos prioritérios dentro do universo
auditavel, permitindo delinear um planejamento de auditoria capaz de testar os controles mais significativos para as
questdes de auditoria (os objetivos) que se mostrarem materialmente e criticamente relevantes.

A auditoria com foco em resultados e centrada no risco acrescenta mais valor a organizacéao do que uma auditoria
centrada apenas nos aspectos de conformidade. Trata-se de novo paradigma, que significa ampliar a perspectiva da
Auditoria Interna para abarcar as técnicas de gestdo de riscos aos trabalhos de auditoria.

Para considerar os principais riscos, a adequacao e a suficiéncia dos mecanismos de controle estabelecidos,
sobretudo nas organizacbes que ndao possuam uma abordagem consistente em gestao de riscos, a equipe de
auditoria poderd utilizar técnicas de avaliacdo de riscos. Essa etapa tem como propdsito o seguinte:



Figura 13 - Propdsitos da avaliacdo dos riscos e controles.
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Fonte: Manual de Orientacbes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(CGU, 2017) adaptado

A avaliacdo dos riscos e controles, durante a fase do planejamento da auditoria, destina-se a identificacdo de areas e
sistemas relevantes a serem auditados e serd realizada a partir da:

a) Identificacao e avaliacdao dos riscos inerentes: risco inerente é aquele que decorre da prépria
natureza da atividade, independentemente da existéncia de controle. Uma vez identificados os riscos, é
preciso compreendé-los, verificando suas causas e consequéncias, isto é, os resultados do evento que
podem afetar os objetivos, classificando-os segundo a sua magnitude;

b ) Identificacdo e avaliacao preliminar dos controles internos: as finalidades dessa etapa sao
identificar os controles internos estabelecidos para tratamento dos riscos relevantes e avaliar se o seu
desenho estd adequado aos riscos a que pretendem responder;

c ) Identificacdo do nivel do risco residual (também denominado de risco de distorcao
relevante): apds a identificacdo do risco inerente e a identificacdo do nivel de controle, é possivel concluir
o nivel de risco residual, isto é, aquele que permanece apds a implantacao da resposta da administracao.

Adicionalmente ao resultado da avaliacao de riscos e da adequacao do desenho dos controles, é recomendavel que
a equipe de auditoria considere, no planejamento dos trabalhos, o risco de auditoria, que se trata do risco de o
auditor concluir de forma invalida e/ou apresentar opinides equivocadas fundamentadas nos trabalhos de auditoria
realizados. Com base nessa informacao, pode-se determinar a melhor abordagem de auditoria (natureza, época e
extensao dos procedimentos para coleta de evidéncias).

Os trabalhos de auditoria visam a obter seguranca razoavel, ndo absoluta, de que os dados auditados estdo
corretos. Assim, o auditor precisa lidar com o risco de nao detectar algum erro existente e, portanto, emitir uma
opinido inapropriada. Para evitar que isso se dé, a equipe de auditoria deve ter como objetivo reduzir o risco de
auditoria a um nivel aceitdvel. Uma vez identificado o risco residual, é possivel decidir sobre quais procedimentos de
auditoria serdo aplicados, quando e em qual extenséao, a fim de reduzir o nivel do risco de auditoria.

7.3 Matriz de Planejamento

A matriz constitui em um detalhamento, passo a passo, das questdes e itens que serao verificados durante a
auditagem e auxilia a equipe de auditoria no direcionamento dos trabalhos, contendo as seguintes informacdes:

a) as questdes (e subquestdes) de auditoria, que deverao ser respondidas por meio das andlises, na fase de
execucao. Essas questdes devem traduzir os objetivos da auditoria e devem torna-los claros tanto para a
equipe quanto para o supervisor, contribuindo também para a etapa posterior de elaboracao do relatério;

b) os critérios de auditoria, que constituem referenciais para avaliar se a situacao a ser analisada atende ao
esperado. Representam um padrao razoavel e atingivel de desempenho a ser utilizado na fase de aplicacao
dos testes de auditoria para verificar a adequacdo de controles, de sistemas, de processos, de praticas, ou
de qualquer outro objeto de auditoria. Também podem ser usados para avaliar economia, eficiéncia e
eficacia. O critério € um dos componentes do achado de auditoria;

c) as técnicas, a natureza e a extensdo dos testes necessdrios para identificar, analisar, avaliar e
documentar as informagdes durante a execugao do trabalho, de modo a permitir a emissao da opiniao pela
equipe. Para avaliar os controles internos da gestdao selecionados, a equipe de auditoria deverd
selecionar/desenvolver os instrumentos por meio dos quais conduzird a aplicacdo dos testes, tais como:

¢ Questionario de Avaliacao de Controles Internos (QACI);

e procedimentos de auditoria, apresentados em detalhe no MOT;
¢ roteiros de verificacao;

checklist de andlise documental;

e roteiro de entrevista, entre outros.

Objetivando facilitar o processo de supervisdo e a prépria execucao do trabalho e registro no relatério de auditoria,
os testes deverao ser numerados de acordo com as questdes e subquestbes de auditoria, conforme modelo abaixo:

Questdo Subquestdo Testes Descricao
Ql Sql.1;5q1.2,5gn... T1.1.1 Questao 1 Subquestao 1 Teste 1
Q2 Sq 2.1 T2.1.1 Questao 2 Subquestdo 1 Teste 1
Q2 Sq 2.1 T2.1.2 Questdo 2 Subquestao 1 Teste 2




Para iniciar a matriz de planejamento, relacionada na subtarefa 2 do e-CGU, clicar no ID correspondente e no icone
azul com seta para iniciar a execucao e salvar.

Serd possivel incluir os dados diretamente no sistema,porém nao é recomendavel. Para melhor
operacionalizacao, recomenda-se que as informacd0es sejam preenchidas em planilha Excel, conforme modelo
disponibilizado. Para ambas as situacdes clicar no icone azul reticéncia, e em Editar. Para incluir a tabela preenchida
fora do sistema, clicar em importar do Excel e salvar. O sistema preencherd automaticamente os campos
necessarios ao importar a planilha.

Ao clicar em cada questdo aparecerao as subquestdes e os testes relacionados. Caso alguma das questdes nao
possua subquestao o sistema ira solicitar que seja descrito alguma no campo préprio e basta digitar que ndo ha. Nao
exclua a subquestdo no sistema para que os testes também ndo sejam excluidos, apenas registre que ndo hd
subquestado e salve.

Ressalta-se que, o modelo de planilha Excel ndo poderd ser alterado com a inclusdo de linhas antes do titulo e
coluna entre as ja existentes, no entanto é possivel incluir colunas ao final (que ndo serdo importadas) e linhas

abaixo do titulo, o qual também ndo pode ser alterado. E recomendavel anexar a planilha em anexos da
interacao.

Feito isto clicar no icone azul reticéncia e enviar para aprovacao do supervisor e salvar. O supervisor, ao clicar no
mesmo icone podera: editar, registrar comentarios, devolver para ajustes, concluir ou cancelar (todas as interacdes
ficaram salvas no campo histérico). Somente apés a conclusdo da planilha de planejamento pelo supervisor serd
possivel iniciar as demais subtarefas.

7.4 Escopo do Trabalho

Como um trabalho de auditoria, geralmente, ndo pode abranger tudo, a equipe deve determinar os limites da acao,
0 que serd ou nao incluido, ou seja, o escopo. Considerando componentes como os limites da drea ou do processo,
subprocessos, periodo e localizacdes geograficas a serem avaliadas.

Assim, o escopo deve apresentar claramente o foco, a extensao e os limites da auditoria, e sua amplitude deve ser
suficiente para que os objetivos da auditoria sejam atingidos. Escopo e objetivos, portanto, devem ser
compatibilizados.

Além dos objetivos do trabalho, outros elementos contribuem para se definir o escopo. Sao eles: o tipo do trabalho
que se pretende realizar; as necessidades dos usudrios potenciais dos resultados do trabalho; o tipo e a extensao
dos problemas encontrados nos relatérios de auditoria dos anos anteriores; trabalhos de auditoria elaborados por
outras Auditorias Internas, pela CGU, pelo TCU; os niveis de materialidade e dos riscos identificados; a adequacado
dos mecanismos de controle; entre outros.

A determinacao do escopo deve contemplar os seguintes elementos estruturais, conforme Figura 14:

Figura 14 - Elementos estruturais do escopo da auditoria.
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Fonte: Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(CGU, 2017) adaptado.

A definicdo de escopo se materializa na terceira subtarefa do e-CGU. Na realidade o escopo jd comeca a ser definido
na analise preliminar, quando da identificacdo e avaliacao dos riscos inerentes, dos controles e dos riscos residuais;
e os de maior relevancia serdo selecionados para andlise. Ressaltando que quanto maior o risco de controle e o risco
residual, maior deverd ser a amostra, porque o risco de auditoria também serd elevado, ou seja, de emitir uma
opiniao equivocada.

Na matriz de planejamento, por meio das questdes, subquestdes de auditoria e dos testes, o escopo também é
definido. E na subtarefa 3 serao registrados as amostras e o universo onde os testes serao aplicados. Neste sentido,
0 escopo guardara correlacdao com as questdes e subquestdes, e com os testes de auditoria. Logo nesta subtarefa
serao registrados onde os testes serdo aplicados, em que montantes, dimensdes etc.

Melhor definicdo sobre como realizar amostras consta no MOT. Também hd uma trilha de aprendizagem
disponibilizada pelo Canal UAIG (https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/competencias-
tecnicas-de-auditoria/amostragem-e-estatistica), tratando mais especificamente das amostras probabilisticas.

Recomenda-se, ainda, que o plano amostral (critérios de selecdo e representatividade) seja
documentado e anexado no e-CGU, para assegurar confiabilidade, lisura e zelo profissional. No sistema consta
um modelo de plano amostral, mais aplicAvel as amostras ndo probabilisticas (materialidade, criticidade e
relevancia). Neste modelo os titulos das colunas sdo apenas sugestdes, os registros variardo de acordo com o objeto
de auditoria e a amostra na qual os testes serao aplicados.

Para executar no sistema a subtarefa 3, clicar no ID correspondente, depois iniciar a execucao clicando no icone azul
seta e salvar. Posteriormente para incluir o escopo clicar no icone azul reticéncia e em editar.



Visando facilitar a posterior execucdo do trabalho é recomenddvel que cada escopo se refira a uma questdo e
subquestao especifica, para que os testes se apliquem ao escopo relacionado a questdo/subquestdo. Lembrando que
0 escopo podera corresponder a uma amostra ou nao (documento, pratica), e neste Ultimo caso muitas das vezes
nao terd valor correspondente.

Depois de preencher clicar no icone azul reticéncia e enviar para o supervisor e salvar. Apds o supervisor concluir
seguir-se para a etapa de andlise referente a subtarefa 4.

8. EXECUGCAO DO TRABALHO DE AUDITORIA

A fase de execucao pode ser definida como o principal momento em que serao realizados testes, por meio da ampla
utilizacdo de técnicas de coleta e de andlise de dados para fins de elaboracdo dos achados de auditoria. A transicéo
entre a fase de planejamento e a de execucao é discreta, pois no planejamento ja existe andlise e avaliacdo de
informacoes e a possibilidade de realizagao de testes.

A figura 15 abaixo apresenta as fases da execucgao, bem como demonstra as etapas seguintes de comunicagao e
monitoramento, para melhor compreensao do todo.

Figura 15 - Fases da execugao da auditoria.
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Fonte: Elaboracao prépria, 2025.

Ao iniciar a fase de execucao, deverd ser enviado a(s) unidade(s) auditada(s) o oficio de comunicacao do inicio
dos trabalhos, assinado pelo Supervisor dos trabalhos (Auditor Geral), caso nao tenha sido enviado anteriormente,
acompanhado da Solicitacdo de Auditoria (SA) inicial. Poderd também ser agendada reunido de abertura, se a
equipe de auditoria designada para o trabalho e/ou os gestores das unidades auditadas entenderem necessaria.

A SA inicial tem como objetivo requisitar a apresentacao de processos, documentos, informacdes e demais
elementos necessarios para a execucao das atividades de auditoria. As solicitacdes serdo emitidas e enviadas
diretamente no e-CGU. Para tanto basta na ID principal clicar no icone reticéncia e apdés em novo documento.

Em tipo de documento selecionar Solicitacao de Auditoria, e em origem do documento selecionar e-CGU, e salvar.
Para preenché-la seguir os seguintes passos:

e Em destinatério(s) clicar na lupa e apés no filtro (icone cone amarelo), e em unidades de exercicio digitar
UFU que o sistema buscara as unidades cadastradas, clicar em filtrar e apds selecionar e salvar clicando em
confirmar (retangulo verde);

e Caso seja necessario enviar cépia para outra unidade, ou para alguma pessoa especifica, clicar na lupa e em
filtro digitar no campo nome o da pessoa desejada e o sistema localizara, apds selecionar e confirmar. E
possivel inserir cépias para mais de uma unidade ou pessoas;

e Em titulo o sistema buscard o mesmo ja apresentado quando cadastrada a acdo, mas é possivel editar;

¢ Dias de prazo, inserir a data estipulada para resposta;

e No corpo do documento poderd ser utilizado tanto o modelo disponibilizado pelo sistema, quanto o do
Apéndice Ill, e em ambos os casos deverdo ser feitos os ajustes necessarios;

e Ainda é possivel anexar algum documento, se necessério, bastando clicar no icone azul “novos arquivos”;

e Ao final salvar clicando no retangulo verde no final da tela. E apds enviar para assinatura do supervisor
(Auditor Geral). Apds a assinatura enviar o documento clicando no icone azul com desenho de carta.

Dependendo das técnicas de auditoria definidas na etapa de planejamento, haverd uma maior atuacdo da equipein
loco, ou seja, nas dependéncias da(s) unidade(s) auditada(s). Nessa etapa, chamada de fase de campo, a equipe
realizard a coleta, andlise de dados e obtencao das evidéncias.

Durante o desenvolvimento dos trabalhos, as solicitacdes de documentos, informacdes e justificativas sao realizadas
por intermédio das solicitacdes de auditoria. Regra geral, o prazo para resposta das solicitacoes de auditoria
é de cinco a dez dias uteis, dependendo da complexidade da justificativa solicitada. Caso necesséario e mediante
justificativa, as unidades auditadas poderao solicitar dilacao de prazo.

Quando houver limitacado das atividades da auditoria, o fato devera ser comunicado, por escrito, a autoridade a qual
foi encaminhada a SA ou ao superior imediato, solicitando as providéncias necessérias. Tal diligéncia constar3,
obrigatoriamente, no relatério de auditoria.

Se durante a execucao dos trabalhos for verificada situacao que exija atitude corretiva por parte do gestor, de forma
imediata, serd emitida Nota de Auditoria (NA). Este documento tem a finalidade de obter a manifestacdo dos
gestores sobre fatos que resultaram em prejuizo ao erario, ao aprimoramento dos controles internos primarios ou de



outras situacdes que necessitem de esclarecimentos formais imediatos.

Para incluir uma nota de auditoria no sistema, na ID principal clicar no icone reticéncia e apés em novo documento.
Em tipo de documento selecionar Nota de Auditoria, e em origem do documento selecionar e-CGU, e salvar. Para
preenché-la seguir os seguintes passos:

e Em destinatario(s) clicar na lupa e apdés no filtro (icone cone amarelo), e em unidades de exercicio digitar
UFU que o sistema buscara as unidades cadastradas, clicar em filtrar e apds selecionar e salvar clicando em
confirmar (retangulo verde);

e Caso seja necessario enviar cépia para outra unidade, ou para alguma pessoa especifica, clicar na lupa e em
filtro digitar no campo nome o da pessoa desejada e o sistema localizara, apds selecionar e confirmar. E
possivel inserir cépias para mais de uma unidade ou pessoas;

e Em titulo o sistema buscard o mesmo ja apresentado quando cadastrada a acdo, mas é possivel editar;

e Dias de prazo, inserir a data estipulada para resposta;

e No corpo do documento poderd ser utilizado tanto o modelo disponibilizado pelo sistema, quanto o do
Apéndice IV, e em ambos os casos deverdo ser feitos os ajustes necessarios;

e Ainda é possivel anexar algum documento, se necessério, bastando clicar no icone azul “novos arquivos”;

¢ Ao final salvar clicando no retangulo verde no final da tela. E apds enviar para assinatura do supervisor
(Auditor Geral). Apds a assinatura enviar o documento clicando no icone azul com desenho de carta.

Os achados, que deverdo estar devidamente fundamentados nas evidéncias, possibilitardo a emissao de opinidao por
parte da AUDIT sobre o objeto auditado, atendendo aos objetivos estabelecidos inicialmente para o trabalho de
auditoria. Tal como nas demais fases da auditoria, as atividades realizadas durante a execucao devem ser
devidamente documentadas por meio de papéis de trabalho.

No e-CGU a execucao sera registrada na subtarefa 4. Para iniciar clicar no icone seta azul e salvar. Apds serd
aberta uma tela com todos os testes registrados.

Para cada teste serd exigido escopo, responsavel, conclusao e observacdo. Para incluir os dados clicar no icone
“detalhes” laranja do lado direito. Serd aberta uma tela menor que contera campos para selecdo do escopo e
responsavel de acordo com o registrado nas subtarefas anteriores. Basta selecionar, bem como selecionar as opcdes
no campo “Conclusdo”. O campo “Observacao” ndo é obrigatério.

Feito isto salve as informacdes e apds, ao fechar esta tela, clique no icone “Evidéncia” azul com desenho de clip.
Para incluir documentos que nao estejam registrados no sistema clicar em nova evidéncia e depois de incluido clicar
em confirmar. Para incluir documentos que tenham sido criados e/ou inseridos no sistema clicar em “anexos
cadastrados” ou em Documentos, selecione e confirme.

Também é possivel definir escopo, responsdvel ou adicionar evidéncias em lote, caso sejam as mesmas
informacoes. Basta selecionar cada um dos testes e ao final de todos, em um quadrado no canto direito, escolher a
acao e clicar ok. A definicdo de escopo e inclusdo de evidéncia é obrigatéria, o sistema ndo permitird que as
informacdes sejam salvas caso algum teste fique sem estas definicdes.

A tabela poderd ser preenchida a cada teste realizado ou apds todos os testes terem sido concluidos, clicando
sempre em salvar para que fique registrado no sistema. Caso seja preenchida de forma parcial, basta clicar no icone
reticéncia azul e ir editando.

Nesta subtarefa também deverd ser incluida a Matriz de Achados, e no sistema hd um modelo que devera ser
observado. Apés preencher basta clicar em “novo arquivo” (retangulo verde ao final da tela, lado esquerdo). Ao
finalizar todos os testes e incluir a matriz de achados, enviar para o supervisor para aprovacao, o qual estando de
acordo com o registrado devera concluir a subtarefa.

8.1 Coleta, Anadlise de Dados e Obtencao das Evidéncias

A partir principalmente da execucao das técnicas previstas no planejamento, devem ser obtidas as evidéncias que
sustentam a opinido da AUDIT sobre o objeto e embasam as constatacdes que dao origem as recomendacdes.

O MOT detalha os aspectos relacionados a obtencado e as caracteristicas das evidéncias, que em linhas gerais devem
ser: suficientes, confidveis, fidedignas, relevantes e Uteis.

Os resultados dos testes, apds serem compreendidos e interpretados pela equipe de auditoria, servirao de base para
a construcao dos achados (constatacdes ou observacdes) e, por conseguinte, para responder as questdes de
auditoria, para a formacao de opiniao (conclusao) da equipe e para elaboracao das recomendac¢des, conforme figura
16 abaixo. Portanto, se a coleta e a andlise de dados apresentarem falhas, todo o trabalho de auditoria podera ser
comprometido.

Figura 16 - Consequéncia dos resultados dos testes de auditoria.
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Fonte: Elaboracao prépria, 2025.



8.2 Achados de Auditoria

Achado ou Constatacdo é o resultado da comparacdo entre um critério preestabelecido pela equipe de auditoria
durante a fase de planejamento e a condicao real encontrada durante a realizacao dos exames, comprovada por
evidéncias. Tem como objetivo responder as questdes de auditoria levantadas na fase de planejamento.

Nesse sentido, o achado/constatacdao pode indicar conformidade ou nao-conformidade com o critério, bem como
registrar oportunidades para melhoria ou boas préticas, conforme figura 17 a seguir:

Figura 17 - Resultados das anélises.
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Fonte: Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(CGU, 2017) adaptado.

As nao-conformidades encontradas na comparacao entre o critério e a condicdo podem envolver impropriedades e
irregularidades:

o impropriedades: falhas de natureza formal de que nao resulte dano ao erdrio e outras que tém o potencial
para conduzir a inobservancia aos principios de administracao publica ou a infracdo de normas legais e
regulamentares, tais como deficiéncias no controle interno, violacdes de cldusulas contratuais, abuso,
imprudéncia, impericia;

o irregularidades: pratica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo, antiecondmico, ou infracdo a norma legal ou
regulamentar de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional ou patrimonial, dano ao erério
decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antiecon6mico, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores
publicos, tais como fraudes, atos ilegais, omissdo no dever de prestar contas, violacdes aos principios de
administracao publica.

Os achados devem ser revisados e aprovados pelo supervisor dos trabalhos antes de serem apresentados a(s)
unidade(s) auditada(s). Nesse processo, o supervisor deve se certificar de que estejam devidamente suportados por
evidéncias. E recomendavel que sejam realizadas reunides entre a equipe designada para o trabalho e o supervisor
(Auditor Geral), de modo a facilitar o nivelamento dos entendimentos.

N

Um achado deve ser desenvolvido de forma a apresentar uma base sdélida a opinido e as propostas de
recomendacao da equipe de auditoria, atendendo, necessariamente, aos seguintes requisitos béasicos, descritos na
figura 18:

Figura 18 - Requisitos béasicos dos achados
Serem relevantes para os objetivos de auditoria;

Estarem devidamente fundamentados em evidéncias, as quais devem ser capazes de
demonstrar que a situagdo registrada realmente existe ou existiu;

Mostrarem-se convincentes, ou seja, consistentes em cada um de seus componentes, de
forma que mesmo um terceiro (prudente e informado) que ndo tenha participado da
auditoria, possa compreender e aceitar.

Fonte: Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(CGU, 2017) adaptado.

8.3 Recomendacoées

As recomendacdes consistem em acdes que a AUDIT repassa a(s) unidade(s) auditada(s), com a finalidade de
corrigir falhas e aperfeicoar processos. Ndo fazem parte dos achados, mas decorrem desses registros e sao
fundamentais para que a auditoria interna atinja seu propésito de agregar valor a gestdo. Em grande medida, o
alcance dos objetivos de uma Auditoria Interna € mensurado por meio dos beneficios obtidos pela gestdo com a
implementacdo das recomendacdes. E imprescindivel, portanto, que a AUDIT elabore adequadamente as
recomendacdes e realize o seu acompanhamento efetivo, pois, sem ele, ndo é possivel certificar se os beneficios
decorrentes do trabalho de auditoria foram de fato alcangados.



As recomendacdes devem se pautar preferencialmente em “o qué” necessita ser feito ou qual resultado precisa ser
alcancado. Em algumas situacdes, é possivel que a recomendacado direcione também a forma, como no caso de
elaboracdo de normativos, por exemplo. De modo geral, no entanto, a equipe de auditoria ndo deverd decidir
unilateralmente “como” a administracdo agird para solucionar os problemas. A solucdo deverd ser discutida e
considerar os conhecimentos de que os gestores dispdem em relacao ao objeto auditado e os recursos com os quais
podem contar.

As recomendacdes podem focar na causa, na condicdo, na consequéncia e eventualmente até no critério. E
fortemente recomendado que haja atencao especial ao tratamento da causa do problema identificado, tendo em
vista que a correcdo da situacdo encontrada, por si sé, ndo elide a causa do problema. Quando se atua na causa raiz
ou na causa mais préxima possivel dela, é provavel eliminar ou reduzir, consideravelmente, a probabilidade de
reincidéncia da situacdo negativa encontrada, contribuindo para o aprimoramento da gestao.

Para o alcance de sua efetividade, as recomendagdes devem ter as seguintes caracteristicas conforme figura 19:

Figura 19 - Caracteristicas das recomendacdes.
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Fonte: Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(CGU, 2017) adaptado.

Como forma de aprimorar o controle e monitoramento das recomendacdes pela AUDIT, a numeracdo devera
observar o seguinte padrao nos RA: ano do PAINT em execucdo, niumero da acdo do PAINT e numeracao sequencial.
Por exemplo, recomendacao 1 do RA da acao 4 do PAIN 2022, serao numeradas no RA 2022.04 da seguinte forma:
2022.04.1; 2022.04.2, 2022.04.n.

Obs. Quando inseridas no e-CGU, na subtarefa monitoramento, para cada recomendacdo serd atribuido um ID Unico,
porém é possivel acompanhar a numeracdo acima com a descricao correta no campo titulo.

8.4 Comunicacao com a(s) unidade(s) auditada(s) durante a execucao
O estabelecimento de uma comunicacao eficaz com a(s) unidade(s) auditada(s) durante todo o processo de

auditoria é fundamental para o bom desenvolvimento dos trabalhos. Com o estabelecimento de uma boa
comunicacao, a equipe de auditoria pode melhorar a compreensao sobre o objeto auditado, o acesso a fontes de
informacao, a dados e a esclarecimentos advindos da(s) unidade(s) auditada(s) sobre os achados ou sobre

quaisquer aspectos que possam ter influéncia sobre a opinidao da AUDIT.

As formas de comunicacdao da AUDIT com a(s) unidade(s) auditada(s) durante os trabalhos de auditoria, sao as
seguintes:

a) Oficio de comunicacao do inicio dos trabalhos e apresentacdao das diretrizes (Apéndice Il): A AUDIT
deverd encaminhar oficio, assinado pelo Auditor Geral, aos gestores da(s) unidade(s) auditada(s) informando sobre o
inicio e as diretrizes do trabalho que serd realizado, assim que essas diretrizes forem definidas. E necessario,
contudo, que esse documento seja enviado antes de serem realizados levantamentos ou aplicados testes de
auditoria pela equipe designada para o trabalho.

b) Solicitacao de Auditoria (SA) - Apéndice lllI: Constitui documento utilizado pela AUDIT para solicitar a(s)
unidade(s) auditada(s) a apresentacao de documentos, de informacdes e de esclarecimentos. Pode ser emitido
antes, durante e depois do desenvolvimento dos trabalhos de campo. A SA deve ser enviada ao gestor responsavel
pela unidade auditada e deve ser assinada pela equipe de auditoria designada para o trabalho e pelo Auditor Geral.
Além do prazo para atendimento, deve ser detalhado o conteldo especifico a ser solicitado. Exceto em casos
excepcionais, o prazo para resposta a SA é de cinco a dez dias Uteis, dependendo da complexidade das justificativas
solicitadas.

c) Nota de Auditoria (NA) - Apéndice IV: E 0 documento emitido pela AUDIT, no decorrer dos exames, quando
houver identificagdo de providéncia a ser adotada imediatamente pela(s) unidade(s) auditada(s), de modo que
aguardar a finalizacdo do trabalho para expedir a recomendacao necessaria podera resultar em danos aos cidaddos
ou a administracao publica. Esse registro deverd ser acrescentado posteriormente ao relatério de auditoria. A NA
serd destinada ao gestor responsavel pela unidade auditada e assinada pela equipe de auditoria designada para o

trabalho e pelo Auditor Geral. Deve conter prazo para atendimento da recomendacao.

d) Parecer: Opinido técnica a respeito de um ato realizado e indica a conclusao do tramite de um processo. No caso
da Auditoria Interna, é emitido a respeito das contas da Universidade, conforme orientagdes normativas emitidas
anualmente pelo TCU, bem como pelas orientacbes normativas da CGU. Também pode ser emitido em casos
especiais de andlises de processos, porém, vinculados a uma acao de auditoria.

e) Nota Técnica: Documento que visa demonstrar o entendimento da Auditoria Interna a respeito de determinado
assunto, legislacdo ou decisdao com vistas ao assessoramento quanto as boas praticas administrativas e a eventual
atualizacdo de normativos, bem como a recomendacdo de medidas saneadoras e corretivas de fluxos internos,
quando aplicaveis de forma geral, ndo estando vinculadas a uma acao especifica.
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f) Comunicado de Auditoria: Utilizado para enviar informacdes a(s) unidade(s) auditada(s), ou a Alta
Administracao, regra geral a respeito de acdes de auditoria realizadas pela CGU ou pelo TCU, direcionando quanto as
acdes que deverao ser adotadas; para comunicar sobre novos normativos aplicdveis as praticas de gestdo da
Universidade; bem como para enviar orientagdes gerais da AUDIT.

g) Informe: Utilizado para informar o cumprimento de atividades internas, tais como: conclusao de processos nos
sistemas Conecta e e-CGU, envio de documentos, finalizacao de etapas das acOes de auditoria, dentre outras.

8.4.1 Reuniao entre equipe de auditoria e unidade auditada

Em geral, a comunicacdao da equipe executora com a(s) unidade(s) auditada(s) ocorre por escrito, tanto para
solicitar, quanto para enviar informacdes. Ndo obstante, para maior compreensao entre as partes, é importante que
sejam realizadas reunidées com os responsdveis pela(s) unidade(s) auditada(s), de modo a facilitar o entendimento
quanto ao trabalho e aos seus respectivos resultados. As reunides serao realizadas sempre que a equipe executora
da auditoria entender necesséario ou quando houver solicitacdo da(s) unidade(s) auditada(s) e poderao ocorrer
principalmente em dois momentos:

a) Reuniao de abertura: Essa reuniao tem por finalidade comunicar aos representantes da(s) unidade(s)
auditada(s) que o trabalho de auditoria foi iniciado, bem como apresentar as principais informacdes acerca da sua
execucao.

b) Reuniao de busca conjunta de solucdes: Durante a fase de execucao da auditoria, poderao ocorrer reunioes
com a(s) unidade(s) auditada(s) para esclarecer pontos especificos relativos ao objeto auditado, assim como para
analisar e discutir os achados de auditoria. Ndo obstante a realizacdo dessas interlocucdes, a fase final da auditoria
requer a0 menos uma reuniao com os gestores para apresentacao dos achados e dos resultados da auditoria e
discussao das recomendacodes para melhoria, bem como dos respectivos prazos para sua implementacao.

As reunides deverao ser conduzidas pelo Auditor Geral, podendo haver delegacao desta atribuicao, e contar, na
medida do possivel, com a participacao de toda a equipe executora da agdo.

8.5 Papéis de Trabalho

Papéis de trabalho (ou documentacdo de auditoria) sao os documentos que suportam o trabalho de auditoria,
contendo o registro das informacdes utilizadas pela AUDIT, das verificacdes realizadas e das conclusdes alcancadas.

Consideram-se papéis de trabalho aqueles preparados pela equipe de auditoria, pela(s) unidade(s) auditada(s) ou
por terceiros, tais como:

Figura 20 - Papeis de trabalho.
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Fonte: Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(CGU, 2017) adaptado.

Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhe suficientes para propiciar a compreensao do
planejamento, da natureza e da extensao do trabalho, bem como para suportar as conclusdes obtidas. Dessa forma,
as andlises realizadas e as evidéncias produzidas ou coletadas pela equipe de auditoria em decorréncia dos exames
devem ser devidamente documentadas em papéis de trabalho. Sdo constituidos pelos objetivos dispostos na figura
21 abaixo:

Figura 21 - Objetivos dos papeis de trabalho

Auxiliar no planejamento, na execugao e na supervisao dos trabalhos de auditoria;

Embasar os resultados do trabalho de auditoria;

Dar suporte a precisdo e a integridade do trabalho realizado;

Fonte: Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(CGU, 2017) adaptado.




Sao especialmente importantes no que se refere ao registro de evidéncias da auditoria, seja por intermédio de
informacdes em papel, meio eletrénico, ou outros que assegurem o objetivo a que se destinam. Portanto, assuntos
desprovidos de suporte comprobatério em papeis de trabalho nao devem ser reportados em relatérios
ou demais documentos emitidos pela Auditoria Interna, caso contrario, o auditor agirda com grave
impericia.

Devem, sempre que elaborados pela AUDIT, estarem assinados, rubricados, ou aprovados eletronicamente,
sobretudo pelo Auditor Geral, a fim de que fique registrado a supervisao dos trabalhos.

A IN SFC n? 3, de 2017, orienta que as evidéncias coletadas e produzidas pela Auditoria Interna devem se constituir
de informacdes suficientes, confidveis, fidedignas, relevantes e Uteis. Igualmente, os demais papéis de trabalho
devem apresentar essas caracteristicas essenciais. Além desses atributos, outros também sdo considerados
importantes na elaboracdo e na organizacao dos papéis de trabalho, quais sejam: a concisdo, a clareza e a
completude.

Podem ser classificados, conforme figura 22, em permanentes ou temporarios:

Figura 22 - Classificacao dos papeis de trabalho.

Permanentes Correntes ou temporarios
Utilizados em diversas acoes Utilizados em uma Unica acao
eLegislacdo eAnalise Preliminar
*Manuais eMatrizes de risco e de planejamento
*RA de exercicios anteriores eSolicitacdo de Auditoria

eNota de Auditoria

Fonte: Manual de Orientagdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal
(CGU, 2017) adaptado.

Uma vez que os papéis de trabalho sdo a comprovacao do trabalho realizado pela equipe de auditoria, devem ser
organizados de forma légica e arquivados preferencialmente em meio digital, em arquivos digitais e sistemas
utilizados pela AUDIT (e-CGU, Conecta, SEl). Devendo ser observado o disposto na Politica de Armazenamento e
Acesso aos Papeis de Trabalho da Auditoria Interna, instituida por meio da Portaria REITO n? 441, de 15 de outubro
de 2024.

9. COMUNICACAO DOS RESULTADOS

Ao término da fase de execucao dos trabalhos de auditoria, a AUDIT deve comunicar os resultados, os quais devem
ser construidos com base nas analises realizadas pela equipe executora, nas informagdes e nos esclarecimentos
prestados pela gestdo, e nas possiveis solucdes discutidas com a(s) unidade(s) auditada(s). E por meio da
comunicacao que a atividade de auditoria interna promove mudancgas positivas e, consequentemente, agrega valor
a gestao.

A comunicacao de resultados consiste na principal oportunidade para a atividade de auditoria interna reforcar o seu
valor perante a Universidade, ressaltando o conhecimento da equipe de auditoria sobre os processos organizacionais
e a capacidade da AUDIT de contribuir para o alcance dos objetivos da instituigao.

Para garantir a credibilidade e a qualidade da comunicacdo, os resultados apresentados no relatério de auditoria,
ainda em versao preliminar, deverao passar por revisao de um integrante da equipe da AUDIT, que nao tenha
participado da execucao dos trabalhos, e do Auditor Geral.

A revisdo deverd ser registrada no e-CGU como um documento anexo na subtarefa do relatério preliminar. Apds
deverd ser discutida com o Auditor Geral, objetivando consenso e posterior feedback ao auditor(es) executor(es) da
acdo.

Essa revisao deve verificar se o trabalho realizado estd consistente com o escopo e os objetivos da auditoria, se os
achados, as conclusdes e as recomendacdes estdo sustentadas pelas evidéncias e se o padrdo definido pela AUDIT
foi respeitado.

9.1 Qualidade das comunicacoées

Para que a comunicacao atinja satisfatoriamente a sua finalidade, a equipe de auditoria deve zelar sempre pela
qualidade das suas comunicacdes. Para tanto, é necessario garantir que as comunicacdes sejam: claras, completas,
concisas, construtivas, objetivas, precisas e tempestivas. Como a comunicacdo ocorre durante todo o trabalho de
auditoria, essas caracteristicas devem ser observadas em todas as etapas, desde o planejamento, até o
monitoramento:

Figura 23 - Caracteristicas das comunicagdes



Claras Completas Concisas onstrutivas Objetivas

oerentes e

o Sobrias Inteligiveis
l6gicas

Precisas empestivas

Fonte: Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal

(CGU, 2017) adaptado.

Claras: sdo aquelas que facilmente sdo compreendidas pelo publico-alvo. Para isso, devem ser ldgicas e conter
todas as informacdes significativas e relevantes. Consistente com a linguagem usada na universidade e

equilibrada: nem excessivamente simplista, nem excessivamente técnica. A clareza é uma caracteristica da
abordagem sistematica e disciplinada de auditoria interna.

Completas: para garantir a integridade das comunicacdes, é Gtil que a equipe considere toda informacao
essencial para o publico-alvo, ou seja, todas as informacdes significativas e relevantes que apoiem conclusées
e recomendacdes. As comunicacdes completas geralmente permitem que o leitor chegue a mesma conclusao a
que os auditores chegaram.

Concisas: evitam a elaboracao desnecessaria, detalhes supérfluos, redundancia, prolixidade e informacdes
dispensaveis, insignificantes ou ndo relacionadas ao trabalho.

Construtivas: sdo (teis para os destinatarios do trabalho de auditoria e para a instituicdo e conduzem a
melhorias onde seja necessario. Favorecem um processo colaborativo para elaborar solucbes para os
problemas encontrados e, consequentemente, para ajudar a universidade a atingir seus objetivos. O tom
construtivo ao longo das comunicacoes reflete a seriedade dos achados.

Objetivas: sdo justas, imparciais, neutras, livres de influéncia indevida. Sao o resultado de uma avaliacdo
acurada e equilibrada de todos os fatos e circunstancias relevantes. Para garantir a objetividade nas
comunicacoOes, os auditores internos devem usar frases imparciais, sem duplo sentido, e manter o foco nas
questdes relevantes. A objetividade comeca com a atitude mental imparcial que os auditores internos devem
possuir ao realizar os trabalhos. Mais do que um atributo, a objetividade é fundamental para a pratica da
atividade de Auditoria Interna Governamental.

Precisas: sdo livres de erros e distorcdes e sdo fiéis aos fatos e evidéncias que lhes dao suporte. Além disso,
devem conter todos os fatos relevantes que, se nao forem divulgados, podem distorcer a informacao. Por esse
motivo, se ocorrer um erro nas comunicacdes, a AUDIT deve comunicar imediatamente as informacdes
corrigidas aos destinatarios que tiveram acesso a versao anterior.

Tempestivas: possibilitam que a universidade tome as medidas adequadas no tempo correto. Para alcancar
esse requisito, é importante que a AUDIT apresente todas as comunicacdes nos prazos estabelecidos durante a
fase de planejamento do trabalho. Além disso, para estimular o atendimento a esse requisito, o responsavel
pela AUDIT pode estabelecer indicadores de desempenho que mecam a pontualidade na apresentacdao dos
resultados.

Além desses aspectos, tanto a equipe de auditoria, quanto o supervisor, devem estar atentos a correcdao gramatical
e a outros aspectos linguisticos, como os seguintes:

Coeréncia e ordenacao légica: pode haver situacdes em que um texto esteja correto, do ponto de vista
gramatical, mas nao esteja coerente, o que ndo é adequado. A coeréncia consiste na ordenacdo e na
vinculacado légica do texto: as oracbes secundarias devem estar logicamente vinculadas as principais, sem,
portanto, as contradizer. Da mesma forma, o paragrafo posterior deve estar logicamente vinculado ao
paragrafo anterior. Para esse fim, é essencial que se utilizem os conectivos (conjuncbes, pronomes...)
adequados. Um texto coerente, portanto, baseia-se na correta interligacao entre as ideias.

Tom (Sobriedade): a linguagem do relatério deve ser cuidadosamente escolhida; deve ser comedida,
portanto, sem excessos de qualquer natureza. Ndo se deve, pois, por intermédio das comunicacdes de
resultados, depreciar pessoas ou instituicbes, nem realizar insinuacdes e generalizacdes, ou seja: o tom deve
ser construtivo e nao de conflito ou oposicao.

Inteligibilidade: para garantir que o texto das comunicacdes de resultados seja inteligivel, recomenda-se: uso
de frases curtas, sem rodeios; uniformidade do tempo verbal; uso preferencialmente da voz ativa, em lugar da
voz passiva; oracbes preferencialmente na ordem direta (sujeito, verbo e complementos). Além disso,
recomenda-se evitar o uso de palavras incomuns ou vocabuldrio excessivamente técnico.

Seguem alguns cuidados que a equipe de auditoria deve adotar na elaboracdo dos relatérios, para que a qualidade
da redacao seja adequada:

Dar preferéncia para textos curtos, relatérios demasiadamente extensos tendem a ser cansativos, dificultando
a absorcdo de seu contelddo por quem o |€;

Evitar o uso de expressdes ou palavras ambiguas que deem margem a dupla interpretacao;

Usar palavra ou expressdo estrangeira entre aspas ou em itdlico, se ndo houver opcao disponivel na lingua
portuguesa;



Nao usar girias, jargdes e termos demasiadamente coloquiais. O uso de palavras inadequadas pode prejudicar a
credibilidade de um trabalho bem elaborado. Exemplos: Ndo ha o que falar. A grosso modo pode-se dizer. A
titulo de ilustracdo. Isto sem falar que a unidade.

Usar frases curtas (de 15 a 20 palavras), frases longas podem confundir o leitor e até o préprio redator. Exemplos:

Redacdao imprépria Redacdo recomendada
Levar em consideracao Considerar
Estabelecer um regulamento Regulamentar
Implantar um sistema Sistematizar
Redondo na forma Redondo
Breve na duracao Breve
Na sequéncia de 10 a 20 De 10 a 20
Periodos longos: Foi apresentada Periodos curtos: Apresentou-se
uma recomendacgao detalhada uma recomendacao detalhada
que indicou ao gestor a ao gestor. A metodologia foi
metodologia e que foi cumprida cumprida, mas ndo eliminou a
na integra, mas nao eliminou a nao conformidade.
ndo conformidade

Usar a ordem direta, pois ela conduz mais facilmente o leitor a esséncia do fato. Exemplos:

Ordem inversa Ordem direta
Os erros advindos da adogao da O gestor informou os erros advindos
planilha o gestor os informou. da adogdo da planilha.
Na unidade X, sdo os préprios Na unidade X, os préprios servidores
servidores que contratam os contratam diretamente os servicos.
servicos médicos.

Ao usar siglas, a primeira mencao no texto deve ser por extenso e as préximas pode ser utilizada apenas a
sigla;

Evitar expressdes incompativeis com a boa técnica auditorial, como: “diversos documentos”, “inimeras
ocorréncias”, “tudo leva a crer”, “ha fortes indicios”, “alguns elementos”, “possivelmente”, “provavelmente”,

”oou

“parece que”, “salvo melhor juizo”, “é de se supor”;

Utilizar sujeito indeterminado, tornando o texto impessoal. Os documentos devem ser impessoais porque se
referem ao servico publico e ndo a pessoas, conforme o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.
Exemplos: ressalta-se, acrescenta-se etc.

Descrever diretamente o achado, evitando mencionar a acao da equipe de auditoria. Exemplos:

Redacao indevida Redacao sugerida
Analisando os processos de Os servidores foram aposentados
aposentadoria, constatou-se que, antes do tempo de servico
em cinco casos, os servidores necessario em cinco processos de
foram aposentados antes do aposentadoria.
tempo devido.
Na andlise dos pagamentos de No pagamento de pequenas
pequenas empresas, constatamos empresas, ocorre aplicagao (...)
que ocorre aplicagao (...)
Verificamos, inclusive, o material O material disponivel na Intranet.
disponivel na Intranet da
Universidade.

Ao descrever a recomendacdo, utilizar o verbo no infinitivo para indicar a acao a ser providenciada (proceder,
realizar, implantar, cadastrar, revisar, atualizar, capacitar etc.):

Redacdo indevida Redacao recomendada
Aliado aos treinamentos, recomendamos Adotar mecanismos de
que a entidade adote mecanismos de controle da forma de
controle, visando aferir a eficacia da forma orientacao dos detentores
de orientacao dos detentores de de suprimento de fundos.
suprimentos de fundos.
Entendemos que a argumentacao da Ressarcir ao Erario os
Unidade nao é suficiente para mudancas valores pagos
de entendimento de que houve indevidamente.

pagamentos a maior. Portanto, reiteramos

providenciado o ressarcimento ao Erario

a recomendacao, para que seja

dos valores pagos indevidamente.

A utilizacdo de fotografias nos relatérios pode enriquecer o contelddo das informacdes e ajudar o embasamento
das conclusdes da equipe de auditoria. No entanto, deve-se evitar que o arquivo figue excessivamente extenso,
incluindo apenas as fotografias necessarias para suportar as evidéncias dos achados relatados.

9.2 Relatorio de Auditoria

A AUDIT comunicard os resultados dos seus trabalhos pelo relatério de auditoria, documento técnico por meio do



qual sao demonstrados os objetivos do trabalho, a extensdao dos testes aplicados, as conclusdes obtidas e
recomendacdes quando cabiveis.

Quanto a numeracdo deverd ser seguido o seguinte padrao: ano do PAINT em execucao e nimero da acao do PAINT,
por exemplo: 2022.04. Esta numeracdo deverd ser seguida nas versoes preliminar e final. Quanto ao formato devera
ser observado o disposto na Orientacdo Pratica: Relatério de Auditoria, aprovada pela Portaria SFC/CGU n® 1.037, de
7 de marco de 2019, disponivel em: https://www.gov.br/cgu/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/auditoria-e-
fiscalizacao/arquivos/orientacao-pratica-relatorio-de-auditoria-2019.pdf. Vide Apéndice X.

No e-CGU as subtarefas 5 e 6 correspondem a inclusdao dos relatérios preliminar e final. Para ambas,
clicar no icone seta azul para iniciar a execucao, incluir o relatério nos formatos Word e PDF, e se necessario
também anexos relacionados ao assunto auditado. Salvar e enviar para o supervisor, que poderd editar, registrar
comentarios, devolver para ajustes ou concluir a acao, para inicio da préxima subtarefa. Caso seja necessario alterar
0s arquivos basta editar a tarefa. Clicar no icone reticéncias, ir em editar, substituir os arquivos e salvar, e apdés
enviar novamente para o supervisor.

Ressalta-se que, conforme indicado no item 9, o relatério preliminar deverd passar por revisdo de um dos
integrantes da equipe da AUDIT que ndo tenha participado como executor da acdo. A andlise devera ser incluida no
campo “Anexos do Relatério Preliminar”, e apds discutida com o Auditor Geral, deverd ser dado retorno a equipe
executora.

Ao incluir os relatérios no sistema os arquivos devem ser nomeados da seguinte forma, respectivamente para as
versoes preliminar e final: RP 202X.0X e RA 202X.0X, pois facilitard o monitoramento das recomendacdes que serdo
inseridas na subtarefa 7.

E possivel assinar os relatérios no formato PDF por meio da conta gov.br em “Realizar assinatura eletrénica de
documentos”. Clicar em assinar, escolher o arquivo, depois que o sistema carregar o documento cligue em avancar.
Serd gerado um quadrado “drea de assinatura”. Posicione esta area na pdgina que serd assinada (no final da
conclusdo do relatério e antes dos anexos) e cligue em assinar no botdo azul a direita. Para concluir o sistema
gerard um cédigo e enviard para o app gov.br no celular, apés incluir o nimero gerado a assinatura sera criada.
Depois baixe o arquivo assinado e salve em local apropriado no computador antes de anexar no e-CGU.

O relatério de auditoria, em sua versdo preliminar, e apds revisdo interna, serd encaminhado os gestores
responsaveis pela(s) unidade(s) auditada(s) para manifestacao, dentro do prazo estipulado pela AUDIT, por meio do
e-CGU.

Anteriormente a emissao do relatério definitivo, caso solicitada ou a critério da AUDIT, poderd ser realizada reuniao
de busca conjunta de solucdes com os representantes da(s) unidade(s) auditada(s), para apresentacao dos achados
e dos resultados da auditoria e discussao das recomendacdes.

Apds transcorrido o prazo estipulado, havendo ou ndo manifestacdo da unidade auditada, o relatdrio sera convertido
em sua versao definitiva e serd encaminhado para ciéncia do Reitor da UFU, que o despachara para os gestores
da(s) unidade(s) auditada(s). O envio sera pelo e-CGU e, também, por meio de processo SEl direcionado a Reitoria.
Junto com o relatério final deverd ser enviado o Plano de Acao (Apéndice VIII).

Nos relatérios deverdo ser suprimidos os dados pessoais das pessoas fisicas, servidores ou ndo, citadas no
documento. A identificacdo deverd ser pelo CPF, suprimidos os trés primeiros e ultimos dois digitos do nimero,
conforme o seguinte modelo: ***,000.000.**, devendo ser evitada a divulgacdo do nome completo, SIAPE e demais
dados pessoais das pessoas componentes das amostras analisadas, conforme disposto na Lei Geral de Protecao de
Dados (LGPD).

Com a finalidade de dar transparéncia as acdes da AUDIT e possibilitar maior acessibilidade de informacdes de
interesse publico, fortalecendo os controles internos, o relatério de auditoria serd publicado no site institucional da
UFU, com excecao dos relatérios de apuracdo e resguardados os sigilos protegidos por lei.

Antes da publicacdo, os responsaveis pelas unidades auditadas devem ser consultados sobre a existéncia, no
relatério de auditoria, de informacdo sigilosa e de informacOes pessoais, classificadas nos termos da Lei n?
12.527/2011 (LAl) e Lei n° 13.709/2018 (LGPD), bem como de informacdes submetidas a sigilo por meio de
legislacao especifica. Por meio do oficio de encaminhamento.

Para enviar os relatérios pelo e-CGU ir na tarefa principal no icone reticéncias e clicar em “Novo Documento”. Em
tipo de documento selecionar “envio do relatério preliminar” ou “envio do relatério final”, e em origem do
documento selecione “e-CGU” e salvar. Incluir o prazo e realizar os ajustes no texto e salvar. Apds clicar em
reticéncias e enviar para assinatura do Auditor Geral. Depois de assinado basta enviar o documento clicando no
icone azul com desenho de envelope. Escolha o destinatdrio na lupa ou comece a digitar o nome que o sistema
efetuard a busca automaética, e salve.

Todavia, embora seja possivel o envio dos relatérios diretamente pelo e-CGU, a versdo final também serd
encaminhada por meio de processo SEl, considerando melhor tramite entre os gestores e as unidades auditadas, os
controles internos adotados institucionalmente, bem como transparéncia das acdes realizadas pela Auditoria
(possibilidade de publicacdo dos processos SEl).

Por fim, a subtarefa 7, Ultima no e-CGU, consiste no registro dos achados. Para iniciar clicar no icone seta azul.
Depois cligue em incluir e preencha o nimero do achado e a descricdo da mesma forma que esta no relatério.
Também é necessério correlacionar os testes aplicados e as evidéncias, e para isso basta selecionar nos quadrados
correspondentes, bem como avaliar o impacto do achado nos objetivos organizacionais (sem impacto negativo,
baixo, médio, alto, muito alto). Feito isto clicar em confirmar e repetir o processo até incluir todos os achados e ao
final salvar no botdo verde ao final da tela. E possivel editar apés salvar a acdo, clicando no icone reticéncia azul e
apds no botdo editar.

Depois de registrados os achados serd possivel incluir as recomendacées. Nesta mesma subtarefa 7, clicar no icone
reticéncias azul e depois no quadrado verde “nova recomendacao”. Em titulo da recomendacao atribuir numeracao



no seguinte formato: nimero do relatério e numeracao sequencial, por exemplo: 202X.X.1; 202X.X.2; 202X.X.n.

O campo data limite indicard o prazo de resposta pelos gestores. E em texto da recomendacdo incluir a
recomendacao propriamente dita (igual consta no relatério). Em categoria de monitoramento, clicar na lupa e
escolher a mais adequada ao que foi recomendado. Se ja for possivel identificar prejuizo financeiro, indicar no
campo "valor do prejuizo estimado”. Clicar no quadrado azul “Achado” e relacionar o achado do relatério aplicavel a
recomendacao.

Também é possivel incluir o nimero de algum processo SEl relacionado com a recomendacdo, por exemplo,
processos de comunicagao com as unidades auditadas para envio das SA ou NA e as respostas recebidas.

Ao final da tela relacionar a unidade responsavel pelo monitoramento, que serd sempre a AUDIN/UFU (cédigo 96148)
e o 6rgao/entidade monitorada, conforme tabela abaixo (para encontrar a unidade basta clicar no icone lupa e no
filtro em laranja e digitar o nome):

ID Tipo Nome Sigla Cddigo
3221 Unidade Auditada Universidade Federal de UFU 472
Uberlandia
23773 | Unidade de Gestao UGI - Universidade Federal de UGI-UFU 96148
de Integridade Uberlandia
14564 Unidade de Corregedoria da UFU CORREG/UFU 26832211
Corregedoria
Instituicao de
Ensino
30458 Unidade Auditada Gabinete do Reitor GABIR/UFU 27477
31866 Unidade Auditada Pro-Reitoria de Assisténcia PROAE/UFU 215341
Estudantil
31887 Unidade Auditada Pré-Reitoria de Extenséao e PROEXC/UFU 27428
Cultura
31888 Unidade Auditada Pré-Reitoria de Gestdo de PROGEP/UFU 27430
Pessoas
31889 Unidade Auditada Pré-Reitoria de Graduacdo PROGRAD/UFU 61572
31890 Unidade Auditada Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés- PROPP/UFU 27422
Graduacao
31891 Unidade Auditada Pré-Reitoria de Planejamento PROPLAD/UFU 27429
34413 Unidade Auditada Prefeitura Universitaria PREFE/UFU 27478

Finalizado o preenchimento de todos os dados clicar em salvar. Cada recomendacdo gerard uma subtarefa na
subtarefa 7 (Achados), com nimero ID especifico. Por isso é importante colocar no titulo o nimero relacionado ao
relatério, para facilitar o monitoramento pela AUDIT (202X.0X.X).

Para retornar para a subtarefa 7 e incluir novas recomendacdes basta clicar no ID a ela referente na parte superior
da tela (segundo retangulo laranja com nimero ID apds a estrela e o sino). Finalizado o preenchimento de todas as
recomendacdes a subtarefa 7 deverd ser concluida. Para isso clicar no icone reticéncia azul e enviar para o
supervisor, que podera: editar, registrar comentarios, devolver para ajustes, incluir nova recomendacdo, ou
simplesmente concluir.

As recomendacodes ficarao arquivadas como subtarefas da subtarefa 7 no sistema, e no campo “Monitoramento”, e
somente serao enviadas para as unidades auditadas ao ser dado o comando de enviar posicionamento.

Apés concluidas todas as subtarefas o supervisor poderd concluir a ID principal, que poderd, se houver necessidade,
ser reaberta por ele.

9.3 Plano de Acao

E de responsabilidade dos gestores zelar pela adequada implementacdo das recomendacdes emitidas pela AUDIT no
relatério de auditoria.

Apés receber o relatério de auditoria definitivo, os gestores das unidades auditadas deverao apresentar a AUDIT um
Plano de Acdo, preenchido com o planejamento das acdes necessarias a implementacdo das recomendacdes, caso
decidam por implementa-las. A AUDIT poderd auxiliar no preenchimento do Plano de Acao durante a reunido de
busca conjunta de solucdes.

O plano de acao, que deve estar em harmonia com as recomendacdes emitidas pela AUDIT, traz normalmente as
seguintes informacdes: acdes que serdo realizadas, prazo para implementacdo, responsavel pela implementacao e
comentarios que os gestores julgarem pertinentes, conforme modelo do Apéndice XIII.

Os gestores das unidades auditadas também poderdo decidir por ndo realizar nenhuma acao quanto as
constatagdes/recomendacdes emitidas, cabendo-lhes aceitar formalmente o risco associado, mediante assinatura do
Termo de Assuncao de Risco, conforme modelo do Apéndice IX.

O plano de acado deve ser enviado juntamente com o relatério definitivo, sendo possivel inclui-lo no campo “anexos
do relatério final” da subtarefa 6.

Apébs recebido o plano, as respostas apresentadas devem ser registradas na Id de cada recomendacdo registrada
nas subtarefas da subtarefa 7, bem como o prazo indicado pelo gestor para cumprimento da recomendacao.

Para tanto basta pesquisar pelo ID e editar. Clicar em Registrar Manifestacao Recebida e registrar os dados
solicitados pelo sistema. Em tipo de manifestacdo recebida escolher a que mais se adequar a situacao. Em texto
descrever a manifestacdo do gestor. Sendo possivel anexar o plano de acao recebido via processo SEI, bem como
incluir o nimero do processo no botdo azul incluir.

Em sequéncia o monitoramento serd realizado apds a data indicada pelos gestores para implementacdo das



providéncias, ou em datas especificas de monitoramento da AUDIT.

10. MONITORAMENTO

A alta gestdo da UFU é responsavel pelo atendimento das recomendacdes emitidas pela equipe de auditoria. A
AUDIT cabe o estabelecimento, a manutencao e a supervisdo do processo de monitoramento da implementacdo das
recomendacdes.

O monitoramento consiste na adocdo de acdes pela AUDIT, a fim de verificar se as medidas implementadas pelas
unidades auditadas estdo de acordo com as recomendacdes emitidas nos relatérios de auditoria e com o plano de
acdao apresentado, e se aquelas medidas foram suficientes para solucionar a situacdo apontada como inadequada
frente aos critérios adotados.

Pelo monitoramento a AUDIT verifica a efetividade das suas recomendacdes, avalia a qualidade dos seus trabalhos e
assegura que a atividade de Auditoria Interna Governamental contribua efetivamente para o aperfeicoamento da
gestao pubica, agregando valor a gestao da UFU. Assim, os objetivos da auditoria ndo sdo atingidos plenamente com
a emissdo do relatério, mas somente quando a Gestdao implementa as respectivas recomendacdes e essas sao
avaliadas como suficientes pela AUDIT.

Dessa forma, mais do que verificar o mero cumprimento de formalidades, a prioridade desse monitoramento é
avaliar se os processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos da gestao realmente se
tornaram mais eficazes, mais eficientes e/ou mais econémicos, bem como, se for o caso, se as politicas publicas se
tornaram mais efetivas.

10.1 O Processo de Monitoramento
O monitoramento é estruturado de acordo com as seguintes etapas indicadas na figura 24, e efetuado no e-CGU

(registro das recomendacdes na subtarefa 7 de cada acdo, e posteriormente no item especifico de monitoramento):
Figura 24 - Etapas do monitoramento das recomendacoes.
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Fonte: Elaboracdo prépria, 2022.

Para efetivar a Ultima etapa, o monitoramento da implementacado de recomendacdes deverd ser incluido no PAINT,
consistindo ndo somente de testes especificos para verificacdo das medidas adotadas pela unidade, mas também da
verificagdo geral da situacédo em que se encontram as recomendacdes emitidas.

Para avaliar o atendimento das recomendacdes, a AUDIT:
a) verificard anualmente a situacdo de todas as recomendacdes pendentes de implementacao;

b) realizard trabalhos de avaliacdo com o objetivo de validar providéncias implementadas pela
administracao e avaliar a qualidade das acdes corretivas implementadas;

c) procederd ao acompanhamento de recomendacdes pendentes no decorrer de um outro trabalho de
auditoria programado para a mesma area da unidade auditada.

10.2 Situacao das Recomendacoes

O monitoramento independe do instrumento de comunicacao que gerou as recomendacdes e serd feito de forma
dinamica. Durante o processo, as recomendacdes poderao ser classificadas conforme figura 25 abaixo, e de acordo
com o disposto no e-CGU:

Figura 25 - Classificacao das recomendacoes.
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Fonte: Elaboracao prépria, 2022.



Os documentos correspondentes ao monitoramento sao considerados papéis de trabalho e serao registrados no
sistema juntamente com as manifestacdes apresentadas pelos gestores.

Nos casos de desatendimento persistente a recomendacdes prioritarias/relevantes relacionadas a irregularidades, o
Auditor Geral deve fazer o encaminhamento para providéncias ao Reitor da UFU ou a CGU, conforme o caso.

Objetivando que os dados decorrentes do monitoramento e da quantificacdo de resultados e beneficios estejam
prontos em tempo habil para insercao no Relatério de Gestdo anual e no registro de execucao do Plano de Entregas
da AUDIT no PETRVS, bem como no RAINT, o monitoramento devera ser finalizado até o ultimo dia util de
novembro de cada ano.

Para que haja tempo habil de reposta pelos gestores, é recomendavel que o monitoramento seja iniciado em
setembro, com prazo de resposta pelos gestores até o final de outubro. Para tanto, cada auditor deverd monitorar as
recomendacdes relacionadas aos relatérios emitidos e a compilacdo dos resultados ficard sob responsabilidade do
Auditor Geral.

Para monitorar as recomendacdes pelo e-CGU basta procurar pela tarefa principal, depois ir na subtarefa 7 e apds
em cada uma das recomendacdes. Também é possivel procurar pelo nimero ID corresponde direto na lupa na tela
principal do sistema, ou ainda no campo “monitoramento”.

Ressalta-se que no campo Monitoramento (localizado na lista a esquerda da tela) foram inseridas as recomendacdes
decorrentes dos relatérios de auditoria emitidos anteriormente a utilizacdo do e-CGU. O acompanhamento delas sera
realizado da mesma forma das recomendacdes decorrentes das acdes realizadas no sistema.

Inicialmente a primeira acdo serd clicar em iniciar o monitoramento. Depois deve ser registrada a manifestacao
recebida com o envio do plano de acao preenchido pelos gestores, no caso das acodes realizadas no sistema, ou
recebidas via planos de providéncias para os demais casos, se aplicavel.

Nas fases seguintes do monitoramento a acdo serd desenvolvida por meio do botdo “Enviar Posicionamento”. Basta
preencher conforme os dados solicitados pelo sistema e salvar. Feito isto a unidade auditada passara a visualizar a
recomendacao e podera se manifestar até o prazo indicado. Apés receber a resposta da unidade auditada, refazer o
processo até que a implementacao seja concluida e, se for o caso, possam ser registrados os beneficios alcancados.

Quando for o caso de concluir a acdo o botdo serd o de “Concluir”. O campo texto é obrigatério, e deverad ser
descrito um resumo da acdo realizada pelo gestor e breve andlise da AUDIT. E possivel incluir documentos de
evidéncias no campo anexo. Apds salvar.

Para a quantificacdo e o registro dos resultados e dos beneficios financeiros e ndo financeiros devera ser observado
o disposto na Portaria REITO n? 366, de 20 de marco de 2023, que institui a sistemdtica de quantificacdo e registro
dos resultados e beneficios decorrentes da atividade de auditoria interna governamental executada pela Auditoria
Geral da UFU.

Esta quantificacao deverd ser realizada no e-CGU. E sera feito apdés a recomendacdo ter sido implementada pelos
gestores, no momento de conclusdo da subtarefa a ela relacionada. Antes de concluida a ID basta clicar no icone
reticéncia e no quadrado verde “novo beneficio”. Caso j& esteja concluida, clicar no icone verde com simbolo de
troféu.

Em titulo da tarefa colocar o nimero da recomendacdo (202X.0X.X), em tipo de beneficio selecionar financeiro ou
qualitativo. Para preencher os demais campos do sistema, observar o disposto na Portaria REITO 366/2023.

11. RAINT

As informacdes sobre a execucdo do PAINT e a andlise dos resultados decorrentes dos trabalhos de auditoria
realizados durante o exercicio serdo apresentados anualmente ao Reitor e ao CONSUN por intermédio do Relatério
Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT).

A elaboracdo do RAINT seguird normas e orientacdes expedidas pela CGU.
De acordo com o disposto na IN/CGU 5/2021, as seguintes informacdes deverao constar no RAINT:

Art. 11 O conteldo do RAINT deve abordar, no minimo:
| - quadro demonstrativo da alocacao efetiva da forca de trabalho durante a vigéncia do PAINT;

Il - posicao sobre a execugao dos servicos de auditoria previstos no PAINT, relacionando aqueles finalizados,
ndo concluidos, ndo realizados e realizados sem previsdo no PAINT;

Il - descricdo dos fatos relevantes que impactaram a execucao dos servicos de auditoria;

IV - quadro demonstrativo do valor dos beneficios financeiros e do quantitativo dos beneficios ndo financeiros
auferidos em decorréncia da atuacdo da UAIG ao longo do exercicio, conforme as disposicdes da Instrucao
Normativa n2 10, de 28 de abril de 2020, da CGU;

V - informe sobre os resultados do Programa de Gestao e Melhoria da Qualidade - PGMQ.

Apés ciéncia do Reitor e do CONSUN, o RAINT sera publicado no site institucional e encaminhado para a CGU, por
meio do e-CGU, para realizacdo da supervisao técnica, até o Gltimo dia do més de marco do exercicio seguinte ao
que se refere.

Quanto ao item I, as mesmas informacdes estardo disponiveis no sistema PETRVS, em execucdo do Plano de
Entregas da Unidade.

A contabilizacdo dos beneficios poderé ser verificada no sistema e-CGU.

Os informes do PGMQ constarao no processo SEl instaurado para tratar do assunto e na acao correspondente
registrada no PETRVS.



12. OPERACIONALIZACAO NO SEI
Monitoramento das recomendacodes dos 6rgaos de controle

12.1 Recomendacoes da CGU

As recomendacoes da CGU sao registradas no sistema e-CGU, acessado no link: https://ecgu.cgu.gov.br/ com login
pelo gov br, com os dados do servidor j& cadastrados neste sistema. Em https://www.gov.br/cgu/pt-
br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/e-cgu constam manuais orientativos de operacionalizagao.

Quando se tratar de recomendacdes emitidas pela CGU, a AUDIT acessa o e-CGU, salva em PDF a recomendacao e
insere em um processo SEl (previamente verificar se j& existe algum processo aberto e que se relaciona com o
assunto buscando na lupa o numero da ID). Apés encaminha para o GABIR, que despachard para a unidade
responsavel apresentar as respostas/justificativas solicitadas, orientando que sejam inseridas no e-CGU (na forma de
minuta). As orientacdes sao feitas no documento Comunicado de Auditoria.

Depois de receber o processo SEl, despachado pelo GABIR, as unidades responsdveis acessam o sistema, elaboram
uma minuta de resposta, encaminham essa minuta para o(a) Chefe de Gabinete, que posteriormente a envia para
aprovacao da AUDIT. Este fluxo é finalizado na AUDIT que receberd a solicitacdo de aprovacdo da minuta. Assim que
aprovada a minuta, o envio é concluido, cabendo a AUDIT gerar um arquivo no formato PDF, evidenciando o envio
da resposta e inseri-lo no processo SEl. Antes de finalizar o processo SEl, inclui-se o mesmo no Bloco Interno
“Demandas externas - Comunicagdes/solicitagdes CGU” - numero 117057, discriminando o assunto no campo
“Anotacoes”.

Na pagina eletrénica da AUDIT consta fluxograma com os procedimentos acima indicados e links para os manuais de
orientacao.

12.1.1 Compilacao das interacoes da CGU para o Relatdrio de Gestdao, RAINT e PETRVs

Ao final de cada ano é necessario compilar o nimero de interacdes realizadas pela CGU no e-CGU e que
demandaram atuacao da AUDIT para compor informacoes do RG, RAINT e PETRVs.

Para listar as interacdes (cada uma recebe um numero ID especifico) é necessario buscar pelos filtros do sistema. Ir
em Minhas Tarefas (icone de lupa azul no Menu a esquerda), excluir todos os filtros que estiverem habilitados e
apds, no icone filtro (circulo laranja), buscar por “Interacdes” e filtrar por “Data da interacao realizada” utilizando o
periodo de 1/1/202X a 31/12/202X.

Depois do sistema concluir a pesquisa é possivel contabilizar os registros no icone azul a esquerda “contar
registros”. Apds, exporte a tabela para uma planilha Excel (circulo roxo) a direita.

E necessério verificar as interacbes préprias da AUDIT, para ndo contabiliza-las. Também verificar datas fora do
periodo solicitado, por exemplo de ano anterior ou posterior ao pesquisado (o sistema pode listar de forma
equivocada). Importante deixar salva as duas pesquisas. Para identificar as ID nao correspondentes a pesquisa
incluir uma cor diferente nas linhas a elas referentes. Feito isto, copiam-se os dados e no mesmo arquivo Excel gere
uma nova planilha com os dados corrigidos, e exclua o que foi taxado/colorido.

Depois de contabilizadas apenas as interacdes iniciadas pela CGU no ano base referéncia, pesquisar no SEl pelo
ndimero ID e inserir uma coluna na planilha Excel com os nlimeros dos processos correspondentes. Serd possivel
verificar de forma mais répida pelo Bloco Interno CGU.

Nos casos das Minutas, ndo é possivel localizar pelo ID referentes a elas no SEl, sendo necessario buscar pelo ID da

tarefa principal (geralmente é o nimero da ocorréncia que consta na coluna “Titulo da Tarefa”. Caso ndo esteja
indicada a ID principal, mas conste CPF, é possivel buscar por este ultimo.

As principais interacdes iniciadas pela CGU serao: Monitoramento, Auditoria Continua, Supervisdo Técnica e
Documento.

Estas informacdes serdo importantes para registros no PETRVs correspondente a execucdo do Plano de Entregas da
Unidade, para os dados solicitados pela Pré-Reitoria de Planejamento referentes a AUDIT que constardo no Relatério
de Gestdo, bem como para demonstrativos no RAINT.

12.2 Determinacées e comunicacées do TCU

As determinacgdes, recomendacdes e comunicacdes do TCU sao registradas no sistema Conecta, acessado no link
Plataforma de servicos digitais - Conecta-TCU | Portal TCU. Nesta pagina inicial é possivel acessar guias e
orientacdes sobre a operacionalizacdo do sistema e o login pode ser efetuado pelo gov.br ou pelo Acesso
Identificado do portal TCU.

Quando recebido algum comunicado do TCU, os arquivos sdo salvos em PDF separadamente (acérdao, comunicado,
oficios e demais documentos recebidos) e incluidos em um processo SEl para envio as unidades responsaveis
(verificar se j& existe processo SEI relacionado - consultar pelo nimero TC, que é o nimero do processo no tribunal).

O fluxo processual se inicia com a elaboragao de um Comunicado de Auditoria no processo SEl, relacionando o
assunto e os documentos a serem enviados, além de informar o prazo para envio de respostas para a AUDIT
(geralmente alguns dias antes do prazo final). O processo SEI é encaminhado para o GABIR, que o despacha para a
unidade responsavel. As respostas sao apresentadas pelos gestores no processo SEl, devolvido para o GABIR (para
verificacdo de respostas e elaboracao de oficio/minuta), e apds despachado para a AUDIT.

As respostas das unidades, em caso de arquivos externos, devem ser em PDF pesquisavel (OCR). Ao receber o
processo e o oficio de resposta, a AUDIT insere os documentos no Conecta, e quando gerado um recibo de entrega



das respostas, o inclui no processo SEIl relacionado. Antes de finalizar o processo SEl, inclui-se o0 mesmo no Bloco
Interno “Demandas externas - Comunicacdes/solicitacdes TCU” - numero 117058, discriminando o assunto no
campo “Anotacdes” com o nimero TC e/ou do oficio recebido e breve descricdo do assunto.

Na pagina eletrénica da AUDIT consta fluxograma com os procedimentos acima indicados e links para os manuais de
orientacao.

12.2.1 Compilacao das interacées do TCU para o Relatdério de Gestao, RAINT e PETRVs

Ao final de cada ano é necesséario compilar as comunicacdes recebidas e que demandaram atuacao da AUDIT para
compor informacdes do RG, RAINT e PETRVs.

Para verificar as comunicacbes acessar o quadro com este nome, clicar em “Respondidas/Encerradas”, e apdés no
icone Filtro azul a direita, e filtrar por “Data de envio pelo TCU” para 01/01/202X a 31/12/202X. No canto inferior a
esquerda serd possivel verificar o nUmero corresponde encontrado pela pesquisa. E no canto inferior a esquerda
constam icones para exportar a pesquisa para Excel (CSV) ou PDF.

Exportar para Excel e incluir uma coluna ao final para relacionar os processos SEl correspondentes. Para localiza-los,
pesquisar no SEl pelo nimero TC. Sera possivel verificar de forma mais rapida no Bloco Interno TCU.

Também é necessério verificar o nUmero de processos tramitados no ano base da pesquisa, para isso basta acessar
0 quadro “Processos”. Nele estarao relacionados:

- Atos: julgamentos de admissodes, aposentadorias ou pensdes, enviados pela PROGEP ao TCU via sistema e-Pessoal;

- Contas: julgamento de processos de contas da unidade (até 2020 eram formalizados processos de contas e
enviados ao Tribunal, quando a unidade era relacionada em ato normativo editado pelo tribunal determinando a
apresentacdo de contas. Atualmente as contas sao prestadas por meio do Relatério de Gestdo e de informacdes
disponibilizadas nas paginas eletronicas das unidades).

- Fiscalizacao: relatérios de auditoria - acdo especifica.

- Monitoramento: Consiste na verificacdo do cumprimento das recomendacdes e/ou determinacdes do tribunal
emitidas em acdérdaos de julgamento das contas ou decorrentes de fiscalizacdes.

- Outros: assuntos diversos julgados pelo tribunal
- DRC: Representacdo ou denudncia
- SNC: Solicitacao do Congresso Nacional

Ao clicar no nimero corresponde a cada um dos itens acima indicados é possivel verificar a relacao dos processos
TC, bem como extrair os dados para Excel ou PDF.

Estas informacdes serdo importantes para registros no PETRVs correspondente a execucdo do Plano de Entregas,
para os dados solicitados pela Pré-Reitoria de Planejamento referentes a AUDIT que constardo no Relatério de
Gestao, bem como para demonstrativos no RAINT.
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APENDICE | - Ordem de Servico - Auditoria Interna
ORDEM DE SERVICO - AUDIT - UFU

0OS n? [Numeracao sequencial/Ano/AUDIT/UFU]

Considerando o disposto no Regimento Interno da Auditoria Interna, aprovado pela [colocar norma aprovada], no
que tange as competéncias de direcionamento e supervisdo dos trabalhos;

Considerando o disposto no Manual da Auditoria Interna, aprovado pela [colocar norma aprovadal, e no Manual de
Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal (MOT);

Fica atribuida competéncia aos servidores abaixo indicados, para realizar a acdo n2 XX prevista no Cronograma
Anual das Atividades do PAINT/[ano], de acordo com critérios abaixo indicados:

Objeto:

Tipo de Acgao:
Origem da Demanda:
Unidade Auditada:

Equipe de auditoria

Supervisdo:
Coordenacao
Execucao:

Cronograma de Execucao

Planejamento:
Execucao:
Comunicacdo dos
resultados:

Os servidores acima indicados deverao elaborar a Anélise Preliminar e a Matriz de Riscos, a Matriz de Planejamento
quando do inicio das atividades, apresentando-os para revisao e aprovacao.

No desenvolver das atividades as solicitacdes, notas e relatérios de auditorias deverao ser revisados e aprovados
antes de enviadas a unidade auditada.

No inicio dos trabalhos poderd ser agendada reunido com os representantes das unidades auditadas com a
finalidade de comunicar que o trabalho de auditoria foi iniciado, bem como apresentar as principais informacdes
acerca da sua execucao.

Podera ser agendada reunido com os representantes das unidades auditadas, apds concluido e enviado o relatério
preliminar, para apresentacdo e discussao dos achados e dos resultados da auditoria bem como discussao das
recomendacdes para melhoria e dos respectivos prazos para sua implementacao.

Ao final dos trabalhos deverd ser emitido o relatério final de auditoria, que serd enviado a Reitoria e por esta
encaminhado aos gestores das unidades auditadas, e disponibilizado na pagina da AUDIT/UFU.

As recomendacdes tragadas no RA deverdo ser registradas, contabilizadas e monitoradas pela AUDIT.

[Cidade, Data por extenso.]
NOME
Auditor Geral

APENDICE Il - Oficio de comunicacao do inicio dos trabalhos e apresentacdo das diretrizes
Oficio n® [Numeracao sequencial/Ano/AUDIT/UFU]
[Cidade, Data por extenso.]

[Vocativo]
[NOME DO DESTINATARIO]



[Cargo]
Setor/Universidade Federal de Uberlandia

Assunto: [Descrever o trabalho a ser realizado]
Senhor(a) [Cargo],

1. Conforme previsto no artigo 15, § 52, do Decreto n. 3.591, de 6 de setembro de 2000, daremos inicio aos trabalhos
de auditoria [detalhar o tipo de trabalho] tendo como objeto [detalhar o objeto].

2. De acordo com a previsao contida na Acao XX PAINT/AAAA, os objetivos gerais do trabalho serao:
a. [detalhar objetivos previstos no PAINT]
3. [Caso seja possivel, detalhar os objetivos especificos e o escopo selecionados durante a fase de planejamenta].

4. A equipe de auditoria serd composta pelos servidores [Nome do Servidor e Cargo], [Nome do Servidor e Cargo] e
[Nome do Servidor e Cargol.

5. Os trabalhos de campo ocorrerao no periodo de _ / / a_ [ | . Para o bom desenvolvimento dos

trabalhos, solicitamos previamente a adoc&o das providéncias descriminadas na SA anexa.

6. A equipe de auditoria estard disponivel para prestar os esclarecimentos relativos a conducao dos trabalhos
durante toda a fase de execucdo. Da mesma forma, é importante que os interlocutores dessa Unidade mantenham
postura dinamica e &gil na interacdo com a equipe de auditoria, apresentando tempestivamente documentos,
manifestacdes e/ou esclarecimentos relativos aos assuntos que venham a ser levantados ao longo dos trabalhos, por
meio das Solicitacbes e Notas de Auditoria a serem expedidas.

7. Apds a finalizacdo dos trabalhos, serd encaminhado Relatério Preliminar, que servird de subsidio para a reunido
gue discutird os achados (quando houver).

Considerando as diretrizes do Programa de Avaliacdo e Melhoria da Qualidade desta Unidade de Auditoria Interna
Governamental, informamos também que Vossa Senhoria poderd receber convite, ao final dos trabalhos, para
participar de pesquisa de avaliagdo da referida acao de controle.

8. Cabe informar que a auditoria estard sob a Supervisao do servidor [Nome do Servidor e Cargol.
9. Com o intuito de agilizar os trabalhos, segue, anexa, a Solicitacao de Auditoria n? XX/AAAA.
Atenciosamente,
NOME
Auditor Geral
(Portaria Reito n2 XX/202X)

APENDICE Il - Solicitacdo de Auditoria
SOLICITAGAO DE AUDITORIA

SA n2 [Numeracao sequencial/Ano/AUDIT/UFU]
Destinatario: [Unidade Auditadal

Assunto:

Prazo para resposta:

Senhor(a) [Cargo gestor da unidade auditadal,

Considerando o disposto no artigo 15, § 52, do Decreto n. 3.591, de 6 de setembro de 2000 e com vistas a subsidiar
os trabalhos de auditoria que serdo/estao sendo realizados nessa unidade, solicitamos o seguinte:

1. Apresentar os originais dos processos (fisicos ou SEIl):

a) Processo n2 XXXX/AAAA:

b) Processo n2 YYYY/AAAA:

2. Providenciar cépias digitais dos seguintes documentos:

a) Oficio n2 XX/AAAA;

b) Portaria n? YY/AAAA;

c) Processo n2 ZZ/AAAA:

3. Informar o quantitativo de [especificar a informacao requeridal;

4. Descrever quais os procedimentos de controle utilizados no processo [detalhar processo];

5. Descrever o método de calculo utilizado na construcao dos seguintes indicadores: [especificar indicadores].



Caso algumas das informacdes requeridas estejam indisponiveis, deverado ser encaminhadas as devidas justificativas
a equipe de auditoria dentro do prazo estabelecido para o atendimento a esta S.A.

A equipe de auditoria estara disponivel tanto pessoalmente, como por e-mail ou telefone (indicar), para prestar
quaisquer esclarecimentos em relagao aos itens solicitados.

[Uberlandia, data por extenso.]

Assinaturas do executor e do supervisor

APENDICE IV - Nota de Auditoria
NOTA DE AUDITORIA

NAI n2: [Numeracdo sequencial/Ano/AUDIT/UFU]
Destinatario: [Unidade Auditadal

Assunto:

Prazo para resposta:

Senhor(a) [Cargo do gestor da unidade auditadal,

No decorrer dos trabalhos de auditoria, foram verificadas falhas cujas medidas de saneamento devem ser adotadas
antes da conclusdo dos trabalhos de auditoria. Portanto, estao relacionados, a seguir [ou em anexo, a depender da
guantidade de registros], o(s) registro(s) elaborado(s) pela equipe de auditoria, as providéncias recomendadas e os
prazos estabelecidos para o seu atendimento:

1. Constatacao (descricao sumaria):
Critério

Condicao

Causa

Consequéncia

Recomendacao

Prazo para atendimento: _ / [/
2. Constatacao (descricao sumaria):
Critério

Condicao

Causa

Consequéncia

Recomendacao

Prazo para atendimento: __ / /

A equipe de auditoria estard disponivel tanto pessoalmente, como também por intermédio de e-mail [indicar] ou
telefone [indicar], para prestar quaisquer esclarecimentos em relagao aos registros apresentados.

[Uberlandia, data por extenso.]

Assinaturas do executor e do supervisor

APENDICE V - Possiveis causas dos riscos
POSSIVEIS CAUSAS DOS RISCOS

CAUSA = FONTES + VULNERABILIDADES

FONTES DE RISCO VULNERABILIDADES

Pessoas Em nUmero insuficiente; sem capacitacao; perfil
inadequado; desmotivadas, alta rotatividade,
propensas a desvios éticos e/ou fraudes.

Processos Mal concebidos (exemplo: fluxo, desenho); sem
manuais ou instrucdes formalizadas
(procedimentos, documentos padronizados); sem
segregacao de funcdes, sem transparéncia.




Sistemas Obsoletos; sem manuais de operagao; sem
integragdo com outros sistemas; inexisténcia de
controles de acesso légico/backups, baixo grau de

automacao.
Infraestrutura Fisica Localizacdo inadequada; instalacdes ou leiaute
inadequados; inexisténcia de controles de acesso
fisico.
Tecnologia Técnica ultrapassada/produto obsoleto; falta de

investimento em TI; Tecnologia sem protecao de
patentes; processo produtivo sem protecao
contraespionagem, controles insuficientes sobre a
transferéncia de dados

Eventos externos Ambientais: Mudanca climatica brusca; incéndio,
inundacao, epidemia.

Econdmicos: oscilacdes de juros, de cambio e de
precgos, contingenciamento, queda de arrecadacao,
crise de credibilidade, elevacao ou reducao da
carga tributaria.

Politicos: novas leis e regulamentos, restricao de
acesso a mercados estrangeiros, acoes de
responsabilidade de outros gestores; "guerra fiscal"
entre estados, conflitos militares, divergéncias
diplomaticas.

Sociais: alteracdes nas condicdes sociais e
demogréficas ou nos costumes sociais, alteracdes
nas demandas sociais, paralisacdes das atividades,
aumento do desemprego.
Tecnoldgicos: novas formas de comércio eletrénico,
alteracdes na disponibilizacao de dados, reducdes
ou aumento de custo de infraestrutura, aumento da
demanda de servicos com base em tecnologia,
ataques cibernéticos.

Infraestrutura: estado de conservacao das vias de
acesso; distancia de portos e aeroportos;
interrupcées no abastecimento de agua, energia
elétrica, servigos de telefonia; aumento nas tarifas
de &gua, energia elétrica, servicos de telefonia.
Legais/juridicos: novas leis e normas reguladoras;
novos regulamentos; alteracdes na jurisprudéncia
de tribunais; acdes judiciais.

Governanca Competéncias e responsabilidades ndo
identificadas ou desrespeitadas; centralizacao ou
descentralizacdo excessiva de responsabilidades;
delegagOes exorbitantes; falta de definicao de
estratégia de controle para avaliar, direcionar e
monitorar a atuacdo da gestdo; deficiéncia nos
fluxos de informagao e comunicagao; produgao
e/ou disponibilizagdo de informagdes, que tenham
como finalidade apoiar a tomada de decisao,
incompletas, imprecisas ou obscuras; pressao
competitiva; falta de rodizio de pessoal; falta de
formalizacao de instrucoes.

Planejamento Auséncia de planejamento. Planejamento elaborado
sem embasamento técnico ou em desacordo com
as normas vigentes, objetivos e estratégias
inadequados, em desacordo com a realidade.

Fonte: Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal,
p. 69/70.

APENDICE VI - Oficio de encaminhamento do relatério de auditoria preliminar

Oficio n® [Numeracao sequencial/Ano/AUDIT/UFU]
[Cidade, Data por extenso.]

[Vocativo]

[NOME DO DESTINATARIO]

[Cargo]

Setor/Universidade Federal de Uberlandia

Assunto: [Relatério de auditoria preliminar]

Senhor(a) [Cargo],



1. Encaminhamos para ciéncia o Relatério de Auditoria Preliminar n2. [202X.X/AUDIT/UFU], que teve como objeto
[descrever objeto] desta Universidade.

2. Informamos que, embora a unidade auditada na presente acao tenha sido a [unidade auditada], a Constatacao
[descricao sumaria] resultou em recomendacdo que abrange outras unidades: [unidades abrangidas], motivo pelo
qual o documento estd sendo encaminhado também a estas unidades, para ciéncia e providéncias pertinentes.

3. Solicitamos que as manifestacées da Gestao em relacdo ao presente relatério, caso houver, sejam encaminhadas
a AUDIT até [data limite].

4. Na oportunidade, as informacdes contidas no Relatério deverdo ser avaliadas quanto a existéncia de dados
sigilosos, em conformidade com a Lei de Acesso a Informacdo (LAI), bem como quantos aos dados protegidos pela
Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), devendo ser indicados a AUDIT os trechos que se enquadram nas hipéteses
legais, com a devida fundamentacdo legal. Na auséncia de manifestacdo no prazo indicado, considerar-se-a& a
inexisténcia de informacdes sigilosas e/ou contrarias a protecdo de dados pessoais e o0 documento serd considerado
publico por esta auditoria interna.

5. O relatério em sua versdo definitiva serd enviado a Reitoria para ciéncia e publicado no site da UFU e os
resultados poderdo ser requisitados a qualquer momento pela Controladoria Geral da Unido (CGU), érgdo
responsdavel pela supervisao técnica das auditorias internas do Poder Executivo Federal.

6. Caso o Gestor entenda necessdrio, poderd ser agendada reunido de busca conjunta de solucdes. Eventuais
duvidas poderdo ser esclarecidas pelo e-mail auditoria@reito.ufu.br.

Atenciosamente,

NOME
Auditor Geral
(Portaria Reito n2 XX/202X)

APENDICE VII - Oficio de encaminhamento do relatério de auditoria final

Ao Senhor

Insirir o nome do Reitor

Reitor da Universidade Federal de Uberlandia
Avenida Jodo Naves de Avila, 2121, Santa Monica
38400-902 Uberlandia/MG

Assunto: Relatdrio de Auditoria n2 202X/XX (ano do PAINT/ACAO)

Encaminhamos, para conhecimento, o Relatério de auditoria n? 202X.2X, que teve por objetivo xxxxx Solicitamos
gue o relatério seja despachado para as unidades responsaveis pela implementacdo das recomendacdes (pode-se
indicar quais sdo as unidades). Destacamos a importancia de os gestores consultarem o anexo constante ao final do
relatério, no qual constam os comentarios da AUDIT frente as manifestacdes encaminhadas pelos gestores quando
do envio do relatério preliminar.

Solicitamos, ainda, que no prazo de até 60 dias (ou seja, atéxx de xx), a gestdo nos encaminhe o Plano de Acao
(consolidado) para implementacdao das recomendacdes. O modelo do plano estd anexado neste processo
(documento inserir n® SEI). Caso opte por ndo implementar alguma das recomendacdes, o(a) gestor(a) responsavel
deverd, nesse mesmo prazo, preencher e inserir neste processo o Termo de Assuncao de Riscos, cujo modelo
encontra-se em anexo (documento inserir n2 SEI).

Por fim, a equipe da AUDIT se coloca a disposicao para agendamento de Reuniao de Busca Conjunta de Solugdo,
com a finalidade de preenchimento do Plano de Acbes, e orientamos que as unidades envolvidas mantenham o
registro das tratativas e acdes relacionadas a implementacdo das recomendacbes para posterior envio a AUDIT,
guando solicitado, a fim de compor o Plano de Providéncias Permanente.

Respeitosamente
NOME DO AUDITOR GERAL
Auditor Geral

(Portaria Reito n2 XX/202X)

APENDICE VIII - Plano de Acdo

PLANO DE ACAO

Relatério de Auditoria n2:




Objeto:

Unidade Auditada:

~ Responsavel -
~ Acgao a ser Prazo para Comentarios do
Achado Recomendacao . . ~ pela
implementada implementacao . ~ Gestor
implementacao
Registrar
eventuais
obstéaculos ou
) . . dificuldades ja
Indicar as medidas Indicar a pessoa e .
, ~ Informar a data em vislumbrados
Ndmero e , que serdo tomadas a . o setor
e NUmero e texto da . que as medidas ) para a
descrigao ~ fim de dar ~ responsavel pela . ~
L recomendacao. : s estardo totalmente . - implementagao
sumaria. cumprimento a . implementagao o
~ implementadas o das acbes e
recomendacao das acbes .
ainda outras
consideracoes
que julgar
importante.
APENDICE IX - Termo de Assuncdo de Risco
TERMO DE ASSUNCAO DE RISCO
RA 202X/XX
Eu, , servidor publico, matriculado no SIAPE sob o
ne , ocupante do cargo/fungao de na Universidade Federal de Uberlandia

(UFU), assumo o risco perante a Alta Administracao da entidade por nao implementar a recomendacao e nao corrigir
a disfuncao apontada pela Auditoria Geral (AUDIT) no Relatério n? , Achado n® , Recomendacéao
ne , Processo n@. , haja vista discordar, respeitosamente, do entendimento emitido
pela equipe de auditoria, na conviccao de que nao houve impropriedade ou irregularidade quanto ao ato de gestao,
tampouco producdo de resultados ineficazes, ineficientes e antieconémicos na gestdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Instituicdo em decorréncia da adocdo da conduta questionada. Estou ciente da possibilidade de
assuncdo de responsabilidade pelo ndo acatamento da medida recomendada, em face de possiveis consequéncias
advindas do processo de fiscalizacdo da despesa publica empreendido pelos érgaos de controle interno e externo,
notadamente a Controladoria Geral da Unido (CGU) e o Tribunal de Contas da Unidao (TCU). Ademais, é do meu
conhecimento que cépia deste termo seréd disponibilizada para o Dirigente Madximo da UFU e a CGU.

Encaminhe-se a Auditoria Geral.
Cidade, Data.

NOME DO SERVIDOR
Cargo/Fungao
Matricula SIAPE

APENDICE X - Relatério de Auditoria
RELATORIO DE AUDITORIA

RELATORIO DE AVALIACAO
AUDITORIA GERAL

XX de més de 202X

Auditoria Geral

Universidade Federal de Uberlandia
Ministério da Educacao

Relatério de Avaliacdo

Unidade Auditada: XXXX

Relatério de Avaliacdo: 202X.XX

Missdo




Aumentar e proteger o valor organizacional, fornecendo avaliacao, consultoria e conhecimentos objetivos baseados
em riscos.

Avaliacao

O trabalho de avaliacdo, como parte da atividade de auditoria interna, consiste na obtencdo e na andlise de
evidéncias com o objetivo de fornecer opinides ou conclusées independentes sobre um objeto de auditoria. Objetiva
também avaliar a eficidcia dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos
relativos ao objeto e a Unidade Auditada, e contribuir para o seu aprimoramento.

Qual foi o trabalho realizado pela AUDIT?
Por que a AUDT realizou esse trabalho?
Quais as conclusdes alcancadas pela AUDIT? Quais as recomendacdes deverao ser adotadas?

LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

SUMARIO

INTRODUCAO

RESULTADO DOS EXAMES

RECOMENDACOES

CONCLUSAO

ANEXOS

| - MANIFESTACAO DA UNIDADE AUDITADA E ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA

Achado n2 x
Manifestacao da unidade auditada
Anadlise da equipe de Auditoria

Achado n2 x
Manifestacao da unidade auditada
Analise da equipe de Auditoria

Il - OBJETOS ANALISADOS

[3] Instrucao Normativa CGU n. 5, de 27 de agosto de 2021- Dispbe sobre o Plano Anual de Auditoria Interna, sobre o
Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna e sobre o parecer sobre a prestacdo de contas da entidade das
Unidades de Auditoria Interna Governamental sujeitas a supervisdo técnica do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal.

[2] Manual de Orientagbes Técnicas da Atividade de Auditoria Governamental do Poder Executivo Federal, item 2, pg
24,

[1] Lei 10.180, de 6 de fevereiro de 2001. Organiza e disciplina os Sistemas de Planejamento e de Orgamento
Federal, de Administracdao Financeira Federal, de Contabilidade Federal e de Controle Interno do Poder Executivo
Federal, e da outras providéncias.
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