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Missao

A missao da AUDIN é contribuir — de forma independente — tanto para a
avaliacao quanto para o aprimoramento do gerenciamento de riscos, dos
controles internos e da governanca da instituicdao, além de agregar valor
as praticas administrativas e colaborar para a melhoria da gestao quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos.

Auditoria de conformidade

A auditoria de conformidade tem por objetivo avaliar a conformidade da
organizacao com relacao aos requerimentos, padrdes e critérios de seu
objetivo. A finalidade dessa auditoria é avaliar a conformidade com leis e
regulacdes, requisitos contratuais, requisitos de beneficios, além de
politicas e procedimentos organizacionais.



QUAL FOI O
TRABALHO
REALIZADO PELA
AUDIN?

Auditoria de Avaliacdo de
conformidade na concessao
de didrias e passagens.

O trabalho de auditoria tem a
finalidade de tratar alguns
aspectos relacionados a
concessao de diarias e
passagens aos servidores do
CEFET/RJ, para identificar
situagGes de riscos,
desconformidade ou
antieconomicidade ao qual
trazem risco para instituicao
e que podem ser, no minimo,
atenuadas.

POR QUE A AUDIN DO CEFET/RJ
REALIZOU ESSE TRABALHO?

A auditoria decorreu da avaliagao dos riscos e
controles inerentes da atividade de concessao
de didrias e passagem, quando se identificou
que a eficdcia do controle se encontra em
desenvolvimento e a maturidade do controle
em nivel basico, revelando o indicativo de um
gerenciamento de risco informal, baixo
treinamento e comunicag¢do dos controles a
governanga.

A avaliacdo de riscos foi realizada pela propria
AUDIN na confeccdo do PAINT 2021 e
ratificada na avaliacdo da matriz de risco e
controles realizada nesta auditoria especifica

A concessdo de didrias e passagens é uma
forma de indenizacdo de gastos de suma
importancia para administracdo publica. Dado
que, no CEFET/RJ, permite a execu¢do de
atividades pertinentes aos campi e a
Instituicdo como um todo, além de viabilizar o
desenvolvimento e a capacitagdo dos
servidores.



QUAIS AS CONCLUSOES ALCANGADAS PELA
AUDIN? QUAIS AS RECOMENDAGCOES QUE
DEVERAO SER ADOTADAS?

Verificou-se nos processos analisados que
foram recorrentes os atrasos para a
solicitagdo da diaria/passagem e/ou para a
prestacdo de contas. Em relacdo a prestacao
de contas, cerca de 58% dos processos de
2019 e 100% dos processos analisados
tiveram a prestacao de contas realizadas fora
do prazo legal de 5 dias contados do retorno
da viagem.

Ap0ds consulta ao sistema foram examinados 8
processos, 3 do exercicio de 2018 e 5 do
exercicio de 2019, os quais ainda aguardavam
a prestacao de contas.

Sendo assim, recomendou-se a¢des de modo
a fortalecer os controles e maximizar a
aderéncia a legislacdo pertinente.



LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

AUDIN: Auditoria Interna

CEFET/RJ: Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca
COVID-19: Coronavirus

DIRAP: Diretoria de Administragdo e Planejamento
e-Ping: Packet Internet Network Grouper

ICP — Brasil: infraestrutura de chaves publicas

MEC: Ministério da Educacado

PAINT: Plano Anual de Auditoria Interna

PCDP: Proposta de Concessao de Diarias e Passagens
SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
SGDP: Secdo de Gerenciamento de Diarias e Passagens
SIAFI: Sistema Integrado de Administragao Financeira
SIAPE: Sistema Integrado de Administracao de Pessoal

SIORG: Sistema de Informacgdes Organizacionais
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INTRODUCAO

A concessdo de diarias e passagens € uma forma de indenizacdo de gastos de suma
importancia para administracdo publica. No CEFET/RJ, tal compensacdo permite a
execucao de atividades pertinentes a Instituicdo como um todo, além de viabilizar o

desenvolvimento e a capacitacdo dos servidores.

Por sua relevancia, considerando a avaliacdo de riscos realizada pela propria AUDIN,
tomando como base a avaliacdo realizada em 2018 e atualizada com a insercdo de
processos antes ndo contemplados, o tema teve destaque e foi adicionado ao PAINT

2021 tendo sido classificado como de “Risco alto” para a institui¢ao.

Desse modo, o trabalho de auditoria tem a finalidade de tratar alguns aspectos
relacionados a concessdo de diarias e passagens aos servidores do CEFET/RJ, para
identificar situacGes de riscos, desconformidade ou antieconémicos ao qual trazem risco

para instituicdo e que podem ser, no minimo, atenuadas.

Este trabalho de auditoria foi baseado em dois pilares principais. Primeiramente,
verificar, assim como a Portaria n°® 134/2020 da Direcdo-Geral pro tempore - que dispbe
sobre a concessdo de diarias e passagens, quanto a aderéncia relativa as normas e a
legislacdo aplicdvel. O segundo pilar é avaliar os procedimentos e a forma das

concessdes de diarias e passagens quanto a eficiéncia e economia.

Para tal intento, apresenta-se as técnicas que foram realizadas durante o curso do
trabalno com intuito de auxiliar o gerenciamento na corre¢cdo de desvios e
aprimoramento do processo, considerando a legalidade, legitimidade e economicidade

possibilitando, assim, a maximizacdo da eficiéncia e eficacia dos controles internos.

Com o intuito de obter resultados conclusivos acerca do objeto analisado, foram testes
de auditoria, entre eles: indagacdo escrita e oral; analise documental; consulta ao

sistema SCDP e anélise de registros.

A conducéo dos trabalhos foi realizada em consonancia com a legislacdo e as normas
vigentes. Os eventos de riscos foram identificados pela unidade com base nas atividades

realizadas no processo e elencadas no diagndéstico situacional.

Destaca-se que ao longo dos trabalhos houve alteracdo na equipe da unidade, o que

acarretou algumas modificacfes quanto a matriz de risco. Foram destacados como
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principais atividades existentes: reservar de passagem; emitir bilhete; aprovar viagem;
pagar diéria; prestar contas; aprovar prestacdo de contas. A maturidade dos controles foi
considerada em nivel bésico. S&do controles em sua maioria informais com pouco

treinamento e baixa comunicacgédo sobre controles para o publico em geral.

Este trabalho de auditoria teve como escopo, analisar 20% das concessdes e respectivas
prestacdes de contas de diarias e passagens registradas no SCDP relativas a viagens
nacionais encerradas — que apresentaram maiores volumes de recursos — ocorridas no

periodo de setembro a dezembro de 2019 e no exercicio de 2020.

Devido a COVID-19, tratando-se de uma situacdo excepcional e transitoria, por prazo
indeterminado, até novas orientacGes dos setores de salde, as viagens interestaduais
foram suspensas, salvo as estritamente necessarias e as de regresso ao estado de
residéncia, bem como as participacbes de servidores em treinamentos presenciais,
congressos e eventos, conforme expresso no art. 13 da Portaria n°® 1056/2020 Direcgéo-

Geral pro tempore.



RESULTADOS DOS EXAMES

Avaliacéo dos processos de concessdo de diarias e passagens

O sistema de concessdo de diérias e passagens € um sistema informatizado, acessado
via internet, que integra as atividades de concessao, registro, acompanhamento, gestéo e
controle das diarias e passagens, decorrentes de viagens realizadas no interesse da
administracdo, em territério nacional ou estrangeiro. O sistema promove a tramitacdo
eletronica dos documentos, exigindo, para a aprovagdo das viagens e pagamento das
diérias, a utilizacdo de certificado digital, sob a infraestrutura de chaves publicas ICP —
Brasil. O SCDP esté vinculado a observancia da legislacdo correspondente e utiliza os
padrdes de interoperabilidade do Governo Federal, e-Ping, para a integracdo com 0s
sistemas estruturadores do Governo Federal SIAPE, SIAFI e SIORG.

A obrigatoriedade da utilizacdo do SCDP foi instituida formalmente pelo Decreto 6.258,
que inclui o artigo 12 - A ao Decreto 5.992, de 2006. A determinagdo contemplou os
orgdos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. No ambito do
Ministério da Educacdo, a Portaria MEC n° 2.227/2019 dispGe sobre os procedimentos
para afastamento da sede e do pais e concessdo de didrias e passagens em viagens
nacionais e internacionais a servico. No CEFET/RJ, a aprovacédo da operacionalizacao
do SCDP foi realizada pela Portaria n°® 201/2009 Direcao-Geral, e desde entdo tem sido

utilizado de forma sistematica pelos servidores dos Campi.

Com a finalidade de realizar a avaliacdo dos processos de concessdo de diarias e
passagens incluidos no sistema SCDP, foi selecionada como amostra, 20% das
concessdes e respectivas prestacGes de contas registradas no SCDP relativas a viagens
nacionais encerradas — que apresentaram volumes de recursos a partir de R$ 2.000,00 —
ocorridas no periodo de setembro a dezembro de 2019. O universo auditavel era
composto por 62 concessdes. De acordo com 0 escopo, a amostra seria formada por
20% do total de PCDP’s (0,20 x 62 = 12 concessdes). As PCDP’s selecionadas foram
000575/19, 000576/19-C, 000525/19, 000607/19, 000556/19, 000484/19, 000579/19,
000565/19, 000524/19, 000446/19, 000584/19, 000566/19. O que gerou um volume
auditado de R$ 48.437,67.
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Devido a COVID-19, tratando-se de uma situacdo excepcional e transitoria, até novas
orientagcBes dos setores de salde, as viagens interestaduais foram suspensas, salvo
aquelas estritamente necessarias ou/e as de regresso ao estado de residéncia, conforme

expresso no art. 13 da Portaria n® 1056/2020 Direcéo-Geral pro tempore.

Quanto a constatacdes de auditorias anteriores concluiu-se no ultimo trabalho realizado
em 2016 que as medidas de controle atualmente adotadas eram suficientes, sendo
executadas de modo satisfatorio pela gestéo, ndo tendo havido nenhuma constatacéo na

acao realizada.

Em consulta a ouvidoria foi informado que houve uma manifestacdo de denlncia em
marco de 2020, com o0 assunto concessdo de diérias e passagens. As evidéncias
apresentadas indicaram que o pagamento de didrias internacionais foi realizado no
exercicio seguinte a realizacdo da viagem por meio da ordem bancaria 20200B801657.
A PCDP 000368/19 encontra-se encerrada no SCDP.

Verificou-se nos processos analisados que foram recorrentes 0s atrasos para a
solicitacdo da diaria/passagem e/ou para a prestacdo de contas. Em relagdo a prestacdo
de contas, cerca de 58% dos processos de 2019 analisados tiveram a prestacdo de contas
realizadas fora do prazo previsto de 5 dias contados do retorno da viagem. Da mesma
forma constatou-se que 100% dos processos de 2020 analisados tiveram a prestacao de
contas realizadas fora do prazo previsto de 5 dias contados do retorno da viagem. Em

desconformidade como que preconiza a Portaria 134/2020 CEFET/RJ:

Art. 42, Para a prestacdo de contas de missGes em territério nacional, o
proposto, seja servidor ou colaborador eventual, deverd apresentar, no
prazo maximo de cinco dias corridos, no SCDP, contados da
conclusao da missaol...]

Em geral, as viagens devem ser programadas com antecedéncia minima de quinze dias,
de modo que aquelas cuja data da solicitacdo seja inferior a quinze dias da partida
devidamente justificadas e autorizadas pela autoridade superior. De acordo com o que
expressa Portaria 134/2020 CEFET/RJ:

Art. 8° Compete ao Solicitante de Viagem da unidade o cadastro e a
inclusdo de todos os dados relativos & PCDP no SCDP.

§1° O encaminhamento de PCDP que ensejar a necessidade de emissao
de bilhete aéreo devera ser realizado de forma a garantir que a compra
dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data
prevista para o inicio da viagem.
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Forma feitas as verificagcdes em relacdo a solicitacdo de diarias e passagens,
considerando o prazo minimo de antecedéncia. Dos processos de 2019 analisados, 83%
foram solicitados com menos de 10 dias para a realizagdo do evento, considerando a
legislacdo vigente no ano da solicitacdo. Ja dos processos de 2020 analisados, 100%
foram solicitados com menos de 15 dias para a realizacdo do evento, em

desconformidade com Portaria supracitada.

De acordo com a portaria 134/2020 o servidor ou colaborador eventual deverd
apresentar a prestacao de contas, no prazo maximo de cinco dias, contados do retorno a
sede originaria de servigco. Apds consulta ao sistema foram examinados 8 processos que
ainda aguardavam a prestacao de contas com respectivo prazo expirado: 3 do exercicio
de 2018 e 5 do exercicio de 2019. Ressalta-se a restricdo imposta pela Portaria 134/2020

CEFET/RJ ao servidor que nao realizar a prestacdo de contas:

Art. 47. O servidor ou o colaborador eventual ficard impedido de realizar
nova viagem enquanto ndo apresentar, ou nao for aprovada, sua
prestacdo de contas.

Tendo em vista que a Portaria 134/2020 que regulamenta, no ambito do CEFET/RJ, 0s
procedimentos relacionados a concessdo de diarias e a emissdo de passagens, nacionais
e internacionais realizadas no interesse da Administracdo Pablica é um normativo
recente e atualiza tais procedimentos. Cabe a &rea a promocao de reunido ou encontro
em ambiente virtual com os solicitantes de viagem do SCDP a fim de comunicar as
atualizacdes trazidas pela Portaria supracitada bem como o esclarecimento de possiveis

davidas.

Cabe destacar que o0s gestores das areas auditadas atenderam as solicitacdes
adequadamente e de maneira cordial, ndo impondo obstaculos a realizacdo das

atividades e facilitando, assim, o alcance do objetivo do trabalho da auditoria.

Nesse sentido, foram emitidas recomendacgdes com intuito de aperfeicoar 0s processos
de concessdo de diarias e passagens da instituicdo. A fim de melhorar os controles e
diminuir o nivel de exposicdo aos riscos, todas as recomendacdes terdo

acompanhamento pela Auditoria Interna e reporte a alta administracéo.
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RECOMENDACOES

Diante 0 exposto e considerando que a AUDIN objetiva agregar valor a gestdo, auxiliar
na resolucdo das fragilidades encontradas, melhorar a eficicia dos processos de
governanca e avaliar o gerenciamento de risco e o controle interno a fim de aprimorar
os procedimentos de concessdo de diérias e passagens seguem as recomendagOes
abaixo:

1. Quanto as PCDP’s, 000406/19 e 000590/19, devem ser encerradas respeitando
0s artigos 42 a 47 da Portaria n°® 134/20 CEFET/RJ.

2. Quanto a PCDP 000050/20 verificar o ndo atendimento ao artigo 47 Portaria n°
134/20 CEFET/RJ, que impede a realizacdo de uma nova viagem enquanto nao
apresentar, ou ndo for aprovada, a prestacao de contas.
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CONCLUSAO

Com base nos pilares norteadores deste trabalho de auditoria, conclui-se que os
controles sdo considerados basicos e demonstraram em sua maioria informais com

pouco treinamento e baixa comunicacdo sobre controles.

A observacao dos prazos legais de 15 dias de antecedéncia para a concessao de diarias e
passagens e de até 5 dias Uteis para a prestacdo de contas, conforme preceitua o artigo 8°
e 0 artigo 42, respectivamente, da Portaria n° 134/20 CEFET/RJ s&o pontos criticos nos

processos.

Ademais, espera-se que presente trabalho possa contribuir para o aprimoramento dos

processos de concessdo de diérias e passagens.

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO RELATORIO

RAFAEL RAYMUNDO DE Assinado de forma digital por RAFAEL
RAYMUNDO DE SANTANA:05669624700
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ANEXOS

Anexo | — Mapeamento de processo de diarias e passagens

INiCIO
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Anexo Il — Matriz de Riscos e Controles

A avaliacdo de riscos tem como objetivo constituir uma base para o desenvolvimento de

estratégias (respostas a risco) de como esses riscos devem ser administrados, de modo a

mitigar a probabilidade de ocorréncia e/ou o0 tamanho do impacto. A avaliacdo de riscos

é realizada através de analises qualitativas e quantitativas, ou da combinacéo de ambas.

Os eventos de riscos foram identificados pela unidade com base nas atividades

realizadas no processo e elencadas no diagndstico situacional. Destaca-se que ao longo

dos trabalhos houve alteracdo na equipe da unidade, o que acarretou algumas

modifica¢fes quanto ao diagndstico situacional e por conseguinte na matriz de risco.

Evento de risco

Informacé&o incorreta informada
pelo proposto, cotacdo
realizada de forma incorreta.
Cotacdo realizada de forma
incorreta, dificuldade do
proposto para embarcar no voo
escolhido de acordo com a
legislacgdo, alteracdo de data do
evento.

Documentagéo incompleta.

Falta de recurso financeiro para
pagamento das didrias.
Proposto néo entregar a
documentacéo por extravio de
parte necessaria ou
esquecimento.

Documentagdo comprobatoria
incompleta.

Probabilidade Pacto
do Risco

2 2

2 2

1 2

3 3

3 3

2 1

Risco
Inerente

Eficacia
do
Controle

Razoavel

Razoavel

Fraco

Fraco

Inexistente

Inexistente

Maturidade

dos
Controles

33%

Nota-se que a maturidade dos controles é considerada em nivel basico. S&o controles em

sua maioria informais com pouco treinamento e baixa comunicacdo sobre controles. O

resultado obtido é quociente dos pontos obtidos quanto a eficacia dos controles pelo

méaximo de pontos possivel.
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Classificacdo
(0) Inexistente
(1) Fraco

(2) Mediano
(3) Razoavel

(4) Forte

Nivel

Inicial

Basico

Intermediario

Aprimorado

Avangado

Eficacia do Controle

Situacdo do Controle

Auséncia completa do controle.
Em desenvolvimento; informal; sem disseminacéo.
Formalizado; desconhecido; sem aplicacdo efetiva; quase sempre falha; pode ser

aprimorado.

Formalizado; conhecido; adotado na pratica; funciona na maior parte das vezes.

Mitiga o risco em todos os aspectos relevantes; sem falhas detectadas; pode ser
enquadrado como “melhor pratica”.

Nivel de Maturidade do Controle

Pontuagéo

0% a 20%

20,1% a 40%

40,1% a 70%

70,1% a 90%

90,1% a 100%

Defini¢do
Formalizacdo precéria; documentagdo
indisponivel; auséncia de comunicacéo
sobre os controles.

Controles em sua maioria informais;
pouco treinamento e baixa comunicacéo
sobre controles.

H4 principios e padrdes documentados
sobre os controles internos.

Controles obedecem aos principios
estabelecidos; ha supervisao e
aprimoramento regulares.

Controles avancados; processos de
controles internos integrados aos de
gestdo da organizacdo.
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