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| - INTRODUCAO

A auditoria interna como uma atividade independente e objetiva de avaliacao
e de consultoria, desenhada para adicionar valor e melhorar as operagdes de uma
organizacdo e visando dar cumprimento ao PAINT/2015, devidamente aprovado
pelo Conselho Superior desta Instituicdo através da Resolucdo n® 02 de 23/03/2015,
realizou Auditoria nos processos de pagamentos de Gratificagdo por Encargos de
Curso e Concurso.

Il - SELECAO DA AMOSTRA

Foram solicitados 100% dos processos de Gratificacdo por Encargo de Curso
e Concurso do ano de 2014. Destes, foram separados 50% para analise desta
Auditoria Interna. Também foram solicitados todos o0s processos realizados em 2015
até a data da Solicitagdo de Auditoria n° 02/2015, ou seja, 14/04/2015.

Il = PROCEDIMENTOS E ESCOPO

Dentre os objetivos desta auditoria estao:
a) avaliar a estrutura de controles internos referente aos procedimentos para
pagamento da gratificacdo do encargo de curso e concurso;
b) verificar o atendimento ao Decreto n°® 6.114/2007, e
c) verificar a formalizagéo dos processos selecionados.

Ficou determinado no PAINT/2015 que seriam analisados 50% dos processos
de 2014 e 100% dos processos realizados em 2015 até a data da Solicitagdo de
Auditoria n® 02/2015, emitida em 14/04/2015.



Foram selecionados o0s seguintes processos: 23343.000199/2014-02,

23343.000223/2014-03, 23343.000457/2014-42, 23343.000547/2014-33,
23343.000615/2014-64, 23343.000746/2014-41, 23343.000908/2014-41,
23343.000936/2014-69, 23343.000939/2014-01, 23343.000943/2014-61,
23343.001037/2014-83, 23343.001147/2014-45, 23343.001973/2014-94,
23343.002415/2014-16, 23343.000281/2015-18, 23343.000282/2015-54.

Os processos foram recebidos e analisados em abril de 2015.

Segue abaixo o0 modelo do checklist utilizado na analise dos processos:

Item Procedimentos de Auditoria Base Legal

01 |O processo atende a uma das situacdes abaixo:

| — instrutoria em curso de formacéo, ou instrutoria em
curso de desenvolvimento ou de treinamento para
servidores, regularmente instituido no &mbito da
administragcdo publica federal;

Il — banca examinadora ou de comissdo para exames
orais, analise curricular, correcdo de provas discursivas,
elaboracado de questdes de provas ou para julgamento de
recursos intentados por candidatos;

Il — logistica de preparacdo e de realizacdo de curso,| Art. 2° do Decreto n° 6114, de
concurso publico ou exame vestibular, envolvendo 15 de maio de 2007.
atividades de planejamento, coordenacgdo, superviséo,
execucdo e avaliagdo de resultado, quando tais
atividades ndo estiverem incluidas entre as suas
atribuicbes permanentes; e

IV — aplicacdo, fiscalizacdo ou avaliacdo de provas de
exame vestibular ou de concurso publico ou supervisdo
dessas atividades.

02 |Em se tratando de instrutoria foi observado que:

Considera-se como atividade de instrutoria, para fins do
disposto no inciso | do caput, ministrar aulas, realizar
atividades de coordenacdo pedagdgica e técnica nao

enquadraveis nos incisos I, Ill e IV, elaborar material| §1°, Art. 2° do Decreto n° 6114,
didatico e atuar em atividades similares ou equivalentes de 15 de maio de 2007.
em outros eventos de capacitacdo, presenciais ou a

distancia.

03 |Aatividade ndo esta enquadrada como competéncia das| §2°, Art. 2° do Decreto n°® 6114,
unidades organizacionais. de 15 de maio de 2007.

04 | A Gratificagéo foi paga ao servidor por hora trabalhada, | Art. 3° do Decreto n® 6114, de
conforme limites estabelecido no anexo | do Decreto (ver 15 de maio de 2007.
anexo deste programa de auditoria) Ver Portaria MEC n°
1084

05 |Foi observado se a base de calculo para pagamento foi
feita de acordo com a natureza e a complexidade da| §2° Art. 3° do Decreto n°® 6114,

atividade, a formacdo académica, a experiéncia de 15 de maio de 2007.
comprovada ou outros critérios estabelecidos pelo 6rgéao
ou entidade.

06 |Foi observado o limite divulgado pelo MPOG para fins de | §1°, Art. 3° do Decreto n°® 6114,
célculo do valor a ser pago a titulo de Gratificagdo por de 15 de maio de 2007.

Encargo de Curso ou Concurso.

07 |Para fins de desempenho das atividades de que tratam
os incisos | (instrutoria) e 1l (banca examinadora ou de
comiss&o para exames orais) do art. 2°, o servidor possui| Art. 4° do Decreto n° 6114, de




formacdo académica compativel ou comprovada
experiéncia profissional na area de atuacdo a que se
propuser.

15 de maio de 2007.

08

O valor da Gratificacdo foi apurado pela instituicdo
executora no més de realizacdo da atividade e
informado, até o quinto dia Gtil do més seguinte, ao
sistema utilizado para processamento da folha de
pagamento.

Art. 5° do Decreto n°. 6.114, de
15 de maio de 2007.

09

A retribuicdo do servidor que executar atividades
inerentes a cursos, concursos publicos ou exames
vestibulares ndo foi superior ao equivalente a cento e
vinte horas de trabalho anuais, ressalvada situacdo de
excepcionalidade, devidamente justificada e previamente
aprovada pela autoridade méxima do 6rgdo ou entidade
executora, que poderd autorizar 0 acréscimo de até
cento e vinte horas de trabalho anuais.

Art. 6° do Decreto n°. 6.114, de
15 de maio de 2007.

10

A Instituicao:

| - elaborou tabela de valores da Gratificacao,
observadas as disposicdes e critérios estabelecidos nos
arts. 3%e 4%

Il - selecionou os servidores observando os critérios
estabelecidos;

Il - solicitou a liberacdo do servidor ao dirigente maximo
do 6rgéo ou entidade de exercicio, ou a quem o dirigente
delegar, quando a realizacédo das atividades de que trata
este Decreto ocorrerem durante o horario de trabalho; e
IV - efetuou o pagamento da Gratificacdo relativa as
horas trabalhadas.

Art. 7° do Decreto n°. 6.114, de
15 de maio de 2007.

11

O 6rgdao ou entidade de exercicio do servidor
providenciou a guarda da documentacdo nos seus
assentamentos funcionais e, quando se tratar de servidor
cedido ou requisitado, encaminhara cépia ao 6rgdo ou
entidade de origem.

Paragrafo Unico, Art. 7° do
Decreto n°. 6.114, de 15 de
maio de 2007.

12

Esta previsto no processo que:

As horas trabalhadas em atividades inerentes a cursos,
concursos publicos ou exames vestibulares, quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho, deverdo
ser compensadas no prazo de até um ano.

Art. 8° do Decreto n°. 6.114, de
15 de maio de 2007.

13

O pagamento da Gratificagdo devera ser efetuado por
meio do sistema utilizado para processamento da folha
de pagamento de pessoal.

Art. 9° do Decreto n°. 6.114, de
15 de maio de 2007.

14

No caso de impossibilidade de processamento do
pagamento da Gratificacdo na forma estabelecida no
caput, foi realizado pagamento por meio de ordem
bancaria pelo Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal - SIAFI.

Paragrafo unico, Art. 9° do
Decreto n°. 6.114, de 15 de
maio de 2007.

15

No caso de cursos de desenvolvimento ou de
treinamento para servidores, promovidos pelo IF Sul de
Minas, no ambito interno, foi dada ampla divulgagcéo de
procedimento de selecéo interna.

Boas praticas.

16

Formalizac&o:

| — Especificacé@o de dias e horas trabalhadas;

Il — Relatdrio sucinto das atividades desenvolvidas;

Il — Pauta de frequéncia;

IV — Comprovacdo de compensacdo de carga horaria
quando as atividades sdo desempenhadas dentro da
jornada de trabalho, assinado pela chefia;

V — Preenchimento da Declara¢édo de Execucao

Anexo |l do Decreto n°. 6.114,
de 15 de maio de 2007.




IV — RESULTADOS DOS EXAMES

Apés a andlise dos processos foi emitida a Solicitacdo de Auditoria n® 03/2015
solicitando: o fluxograma do processo de concessao de gratificacdo por encargo de
curso e concurso, indicando o responséavel por cada etapa do processo, e a planilha
de controle de horas trabalhadas por servidor nos anos de 2014 e 2015 até a data
da emisséo da Solicitacdo, ou seja, 07/05/2015.

A solicitacéo foi respondida tempestivamente e foi constatado que:

a) nao existe fluxograma formalizado para o processo de concessdo de
gratificacéo por encargo de curso e concurso;

b) o servidor de matricula SIAPE n° 2812136 ultrapassou as 120 horas anuais
permitidas pelo Decreto n° 6.114, de 15 de maio de 2007, para executar
atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames vestibulares

Feitas as constatacfes, foi formulada a Solicitacdo de Auditoria n® 04/2015,
em 12/05/2015, solicitando todos 0s processos que originaram 0S pagamentos
recebidos pelo servidor acima citado. Solicitamos também a justificativa prévia e
aprovacdo da autoridade méxima do IFSULDEMINAS comprovando a situacdo de
excepcionalidade.

Questionamos se 0s setores envolvidos nos processos deste tipo de
gratificacdo (Pro-Reitoria de Extensdo-PROEX, Pré-Reitoria de Pesquisa, Pos-
Graduacdo e Inovacdo-PPPI e Coordenacdo-Geral de Ingresso) tém, como boa
pratica, o habito de consultar a Diretoria de Gestdo de Pessoas-DGP sobre as horas
trabalhadas pelos servidores antes de aceitar que trabalhem em novos cursos,
concursos e exames vestibulares.

Ficou constatado que:

a) Das 158 horas trabalhadas pelo servidor de matricula SIAPE n°® 2812136, 32
foram previamente justificadas e autorizadas pelo Reitor, restando 06 horas
trabalhadas sem justificativas/autorizacao;

b) Os setores envolvidos no processo de gratificacdo (PROEX, PPPI e
Coordenacéo-Geral de Ingresso) ndo tém a prética de consultar a Diretoria de
Gestdo de Pessoas antes de aceitar que servidores atuem nas atividades
relacionadas a cursos, concursos e exames vestibulares;

c) A Resolucao n° 59/2014 do IFSULDEMINAS (Unica normativa institucional
sobre o tema) que regula o pagamento de Gratificagcdo por encargo de curso e
concurso nao contém detalhes a respeito do fluxograma de pagamento, bem
como as atribuicdes de cada setor;

d) Ao verificar a planilha de horas trabalhadas por cada servidor do
IFSULDEMINAS, constatamos algumas inconsisténcias no resultado de horas
trabalhadas. Tomando o servidor de matricula SIAPE n° 2812136 como
exemplo, que trabalhou 158 horas no ano de 2014, na planilha consta que o
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servidor trabalhou 150 horas. Também tomamos como exemplo o servidor de
matricula SIAPE n°® 1474161, que trabalhou 52 horas no més de dezembro e
na planilha o saldo dele € zero.

Cabe ressaltar que o processo de pagamento de Gratificacdes por Encargo
de Curso e Concurso acaba tornando-se complexo pela quantidade de setores e
pessoas envolvidas.

O processo inicia-se na Coordenacao-Geral de Ingresso, Pré-Reitoria de
Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo-PPPl ou Pro-Reitoria de Extensdo-PROEX,
passa pela Diretoria de Gestdo de Pessoas-DGP, pela Coordenagdo Econbmica e
Financeira e finalmente retorna a Diretoria de Gestdo de Pessoas onde é arquivado.
A auséncia de um fluxograma do processo torna-o suscetivel a falhas, aumentando
0S riscos.

O fato de os setores ndo consultarem a Diretoria de Gestéo de Pessoas sobre
0 quantitativo de horas trabalhadas por servidor no exercicio antes de aceitar que
atuem nas atividades relacionadas a cursos, concursos e exames vestibulares
também pode gerar impropriedades nos processos. Como no caso do servidor acima
citado que trabalhou 6 horas a mais que a permitida pelo Decreto sem a devida
justificativa/autorizacao.

As constatacOes relacionadas abaixo foram feitas a partir do checklist
aplicado aos processos. A Solicitacdo de Auditoria n°® 06/2015 de 19/05/2015
solicitou justificativas das constatacfes feitas.

a) Auséncia de especificacdo de dia e horas trabalhadas. Processo
23343.000199/2014-02:

Manifestacdo da parte auditada: “Essa informacao estd no processo original”.
Andlise _da Auditoria_Interna: A partir do momento em que foi aberto novo
processo, todos os documentos elencados no Decreto n° 6.114/2007 devem
instrui-lo.

b) Auséncia de relatorio suscinto das atividades desenvolvidas. Processo
23343.000199/2014-02:

Manifestacdo da parte auditada: “Essa informacao esté no processo original”.
Andlise da Auditoria Interna: A partir do momento que foi aberto novo processo,
todos os documentos elencados no Decreto n° 6114/2007 devem instrui-lo.

c) Auséncia de pauta de frequéncia assinada. Processos 23343.000199/2014-
02, 23343.000223/2014-03, 23343.000457/2014-42, 23343.000746/2014-41,
23343.000908/2014-41, 23343.000939/2014-01, 23343.000282/2015-54:
Manifestacdo da parte auditada: “Por falta de orientagcdo sobre quais
documentos eram obrigatdrios constar no processo de pagamento das
Gratificagbes por Encargo de Curso e Concurso, ndo era colocada a lista de
frequéncia assinada pelos servidores, a partir de agora incluiremos nos
processos”.




d) O célculo utilizado para chegar ao valor por hora trabalhada néo esta claro.
Processo 23343.000199/2014-02:

Manifestacdo da parte auditada: “Essa informacéo esta no processo original”.
Andlise da Auditoria Interna: A partir do momento que foi aberto novo processo,
todos os documentos elencados no Decreto n° 6114/2007 devem instrui-lo.

e) Nao consta no processo controle das horas trabalhadas pelos servidores em
processos anteriores. Processos 23343.000223/2014-03, 23343.000457/2014-
42, 23343.000547/2014-33, 23343.000745/2014-41, 23343.000908/2014-41,
23343.001037/2014-83,  23343.001147/2014-45,  23343.001973/2014-94,
23343.002415/2014-16, 23343.000281/2015-18, 23343.000282/2015-54:
Manifestacdo da parte auditada: “O controle de horas trabalhadas pelos
servidores é feito pelo DGP e ndo temos acesso a este documento quando da
convocacao do servidor para trabalhar no processo seletivo”.

Andlise da Auditoria Interna: Falha de comunicacéo entre a Coordenacéo-Geral
de Ingresso e a Diretoria de Gestdo de Pessoas. E de suma importancia que
antes da convocacédo do servidor haja conhecimento do quantitativo de horas
que o servidor ja atuou nas atividades relacionadas a gratificagdo por encargo
de curso e concurso no exercicio, sob risco de ultrapassar as 120 horas anuais
permitidas, como ocorreu com o servidor de matricula SIAPE n° 2812136, que
trabalhou 6 horas ndo justificadas além das 120 permitidas e recebeu a
gratificacao.

f) Nao contém a Relacdo de Rendimentos por Rubrica comprovando o
lancamento na folha dos servidores. Processos 23343.000457/2014-42,
23343.000547/2014-33,  23343.000908/2014-41, 23343.001147/2014-45,
23343.001973/2014-94, 23343.000282/2015-54:

Manifestacdo da parte auditada: “A Relacdo de Rendimentos por Rubrica €
arquivado na DGP e ndo temos acesso a este documento, pois uma vez
encaminhado o processo para pagamento ndo é retornado para este setor”.
Andlise da Auditoria Interna: Recomendamos a Diretoria de Gestdo de Pessoas
gue inclua o referido documento no processo citado e nos posteriores.

g) Nao esta demonstrado no processo se os servidores possuem formacéo
académica compativel ou comprovada experiéncia profissional na area de
atuacao a que se propuseram.

Manifestacéo da parte auditada Processo 23343.000547/2014-33: “O processo
foi regido pelo edital simplificado de Bolsas e Fomento Interno de Propostas de
Atividades de Extensédo e é de responsabilidade do Campus Passos, onde foi
feito o processo de selecdo e arquivados os documentos sobre a formacéo
académica e experiéncia profissional dos candidatos selecionados”.

Andlise da Auditoria Interna: Recomendamos que seja formulado um modelo
de curriculo simplificado a ser incluido nos processos, de forma que comprove
que os candidatos se enquadram ao disposto no artigo 4° do Decreto n°
6.114/2007. Recomendamos também, neste caso, que seja mencionado no




processo que houve um edital com a finalidade de selecionar candidatos
incluindo o niumero do processo e candidatos selecionados.

Manifestacdo da parte auditada Processos 23343.000615/2014-64,
23343.000936/2014-69,  23343.000943/2014-61,  23343.001147/2014-45,
23343.002415/2014-16, 23343.000281/2015-18: “A comprovacao da formacéo
académica compativel com a area € feita através de pesquisa no site
lattes.cnpqg.br, ou seja, é analisado o curriculo lattes do docente e ndo é
impresso por ser grande a quantidade de paginas o que tornaria inviavel o
processo de pagamento pelo seu tamanho, por exemplo, em média um doutor
tem o curriculo com no minimo 50 paginas, e um processo seletivo com 5
areas, sao 3 docentes por area, 5x3=15, 15x50 paginas, pelo menos 750
paginas”.

Andlise da Auditoria Interna: Recomendamos que seja formulado um modelo
de curriculo simplificado a ser incluido nos processos, de forma que comprove
gue os candidatos se enquadram ao disposto no artigo 4° do Decreto n°
6.114/2007.

h) N&o consta no processo qual foi o critério de escolha das bancas
examinadoras. Processos 23343.000615/2015-64, 23343.000936/2014-69,
23343.000943/2014-61, 23343.002415/2014-16, 23343.000281/2015-18:
Manifestacédo da parte auditada: “Por falta de orientacdo sobre como proceder
em relacdo ao pagamento das GratificagGes por Encargo de Curso e Concurso,
ndo consta no processo o critério de escolha das bancas examinadoras, pois
ela é feita, por exemplo: a instituicdo deve ser renomada e localizada proxima a
nossa sede para facilitar a logistica do nosso certame; os professores precisam
ser qualificados como doutores. Nem sempre é possivel atender esses critérios
pois existem areas que sao muito especificas que ndo existe um profissional ou
instituicdo com essas qualificacfes para nos atender, havendo a necessidade
de diminuir a exigéncia”.

Andlise _da Auditoria Interna: Recomendamos que estes critérios sejam
incluidos nos processos.

i) Nao constam no processo as declaracdes de execucdo de atividades.
Processos 23343.000615/2015-64, 23343.000936/2014-69,
23343.000943/2014-61, 23343.002415/2014-16, 23343.000281/2015-18:
Manifestacdo da parte auditada: “A priori ndo ha como saber ao certo o célculo
das horas pois ela é feita apds terminarem os trabalhos e preenchido pela
diretoria de ingresso”.

Andlise da Auditoria Interna: As declaracfes devem ser preenchidas pelas
pessoas que executaram as atividades e incluidas nos processos.

p) N&o consta no processo qual foi o critério de escolha dos servidores que
elaboraram as questdes do vestibular. Processo 23343.001147/2014-45:

Manifestacdo da parte auditada: “O critério de escolha é de acordo com a
disponibilidade dos docentes para elaborar essas questdes. Por ter sido final
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do semestre e grande parte dos campus os professores ja estava de férias, o
gue estava disponivel era o Campus Inconfidentes”.

Analise da Auditoria Interna: O critério de escolha dos servidores deve ser
explicado nos processos.

V — RECOMENDACOES

1. Elaborar um fluxograma que contemple todas as etapas do processo de
Concesséo de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso e que contenha as
atribuicbes de cada setor envolvido.

2. Acompanhar o quantitativo de horas trabalhadas pelos servidores antes que atuem
em atividades de cursos, concursos e exames vestibulares, a fim de que néo seja
ultrapassada a carga horaria de 120 horas anuais.

3. Elaborar checklist (lista de verificagdo) de modo a atender a todas as
condicionantes legais para formalizacdo dos processos de Concessdo de
Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso, a ser utilizado pelos setores
envolvidos.

Prazo para manifestag&o: 07/07/2015

Pouso Alegre, 15 de julho de 2015.

Raquel Bonamichi dos Santos Soares
Auditora Interna

Gabriel Filipe da Silva
Coordenador Geral de Auditoria Interna



