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Auditoria Interna - AUDIN UFFS

PROGRAMA DE AUDITORIA
Ordem de Servico n° xx/20xx — Restaurante Universitario

Acao xx/ PAINT 20xx

Periodo da Auditoria /Planejado Horas a serem trabalhadas/planejado

xx/20xx a xx/20xx XXXX

Periodo da Auditoria /Execuciio (preencher no final do trabalho)

xx/20xx a xx/20xx

Processo | XXXXXXXX
Equipe de Auditoria
xxxxxxx (Planejamento Execucdo e Supervisdo) Cargo/Fungdo
xxxxxxx (Equipe de Apoio) Cargo/Funcgao
xxxxxxx (Equipe de Apoio) Cargo/Fungao
Tipo de Auditoria Operacional/Gestao
Exercicio 20xx
Unidade Auditada Pré-reitora de Assuntos Estudantis — RU Campus xxxxxx
UG 158517
Descricio Sumaria Restaurante Universitdrio — Campus XXXXXXX
Area Controles de Gestao

Gestdo de Suprimento de Bens e Servigos

Gestdo Operacional

Subarea Controles Internos
Contratos

Programacgdo dos Objetivos e Metas

Assunto Avaliacdo de controles internos

Fiscalizacdao/Alteragoes Contratuais/Pagamentos Contratuais

Consisténcia das Metas e Resultados

1. OBJETO
* Avaliar a implantacdo dos Restaurantes Universitarios e a eficiéncia e eficacia

dos resultados operacionais.

» Assessorar a gestdo quanto aos controles internos necessarios para que os RU's

da UFFS possam atender sua demanda de forma eficiente e eficaz.
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Quanto aos resultados esperados, aspira-se que desde a implantagdo

dos RU's sejam atendidos aos normativos legais, aos principios constitucionais da
administracdo publica, e aos controles internos, garantindo eficiéncia e eficacia no
atendimento de sua demanda. Também, espera-se que o trabalho de auditoria realizado
junto ao Campus XXXXXXXXXXXXXX sirva como assessoramento para os demais RU's

com previsao de implantacao.

2. ESCOPO

O escopo deste trabalho se limita na verificagdo dos procedimentos de controles
internos do Restaurante Universitario, bem como sua eficiéncia, eficacia e efetividade; e
na verificagdo da execu¢ao contratual, e fiscalizagdo do contrato de servico de mao de

obra terceirizado.

3. TECNICAS DE AUDITORIA
Nesse trabalho serdo aplicados os seguintes procedimentos e técnicas de
auditoria:
1. Indagacdo Escrita e Oral.
2. Analise Documental.

3. Inspegao Fisica.

4. LEGISLACAO APLICADA
* Manual de Gestao ¢ Fiscalizacao de Contratos da UFFS
* Lei 8.666/93 e correlatas
* Constitui¢ao Federal
* Principios da Administragao Publica
* Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 02/2008
* Instrucdo Normativa n°® 205 de 28 de abril de 1988
* Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 06/2013
* Manual da Despesa Publica

e Qutras relacionadas ao tema

Pégina 2 de 12
Auditoria Interna — AUDIN — Av. Fernando Machado, n.° 108E — Centro — Chapec6-SC — CEP 89802-112
Telefone (49) 2049-3131 — http://www.uffs.edu.br — audin@uffs.edu.br



Universidade Federal da Fronteira Sul

Ministério da Educacao ))
Auditoria Interna — AUDIN UFFS

5. ROTEIRO SEQUENCIAL PARA EXECUCAO DOS TRABALHOS
1. Publicagdo da Ordem de Servico junto ao site e autuacdo de processo.
2. Emissao de solicitagdes de auditoria (PROAE/Diretoria de Nutricdo e Alimentagao)

para obtencdo de informagdes prévias quanto ao escopo do trabalho.

X Rol de solicitacoes iniciais

* Solicitar informacdes de como sao realizados os controles internos/fiscalizagao
por parte da UFFS (servigos prestados), quanto ao item “4.4 Disposicdes
Gerais”, em especial quanto ao item “4.4.2” (Termo de Referéncia PE n°
83/2014 — Processo n° 23205.004876/2014-91) e ao “item 11 Das Obrigacdes da
Contratada”.

* Solicitar informag¢des quanto aos controles internos da fiscaliza¢dao de contratos,
no que se refere ao quantitativo e qualificacdo de pessoal (item 4.5 - Termo de
Referéncia PE n® 83/2014 — Processo n° 23205.004876/2014-91), em especial ao
item 4.5.4 ¢ 4.5.5 (obrigacdes/responsabilidade trabalhista). Ex.: Quais sdo os
documentos que devem ser apresentados pela empresa para comprovagdo das
obrigagdes/responsabilidades trabalhista e onde ficam arquivados?

* Solicitar informagdes quanto aos controles internos referentes aos requisitos para
o pagamento da contratada, ou seja, o recebimento da NF e demais documentos
que proporcionam o ateste do servigo prestado e ainda os controles que
comprovem o numero de refeicdo servidas, uma vez que a contratada recebe pelo
numero de refeicoes servidas.

* Solicitar copia do Termo Proprio referente ao Encarte E “Relagcdo de
equipamentos disponibilizados pelo UFFS” - atualizado (item 4.6.1 Termo de
Referéncia PE n° 83/2014 — Processo n°® 23205.004876/2014-91)

* Solicitar informag¢des quanto aos controles internos da fiscalizagdo em relagdo a
venda de créditos para os usuarios do RU (item 4.7 Termo de Referéncia PE n°
83/2014 — Processo n° 23205.004876/2014-91), devendo constar, entre outras
informacgdes, qual a metodologia de controle da venda (entrada comensais),

identificacdo dos usuarios (UFFS e visitantes), valor comercializado por
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categoria do comensal x recolhimento da contratada em virtude da venda de
créditos por meio de GRU (prestacdo de contas x fiscalizagdo).

Solicitar informagdes quanto aos controles do subalmoxarifado do RU, no que se
referente ao material de consumo (responsabilidade de aquisicao da UFFS).
Como sdo realizados os registrados no almoxarifado (em que momento), como
ocorrem as saidas € como ocorrem os controles quanto a armazenagem dos
produtos.

Solicitar informagdes quanto a gestdo operacional da agdo “Restaurante
Universitario — Campus Chapec6”, ou seja, um relato quanto as metas e
objetivos projetados para RU em relagdo as metas e resultados alcancados
(considerado o periodo de 2015), uma vez que se estimava (item 5.1.2 do Termo
de Referéncia PE n° 83/2014 — Processo n° 23205.004876/2014-91) um
quantitativo diario de almogo e jantar (cumulativamente) durante os dias letivos
de 400 a 650 refeigdes. Para o relato, também devem ser consideradas as metas
qualitativas e as principais dificuldades encontradas para o desenvolvimento da
acgao.

Solicitar informacdes quanto ao horario de funcionamento do RU, atividades
desenvolvidas, servidores da UFFS envolvidos (horario de expediente x
atividades desenvolvidas).

Solicitar processo de pagamento referente as trés primeiras notas fiscais pagas do

exercicio de 2015.

3. Analisar a resposta as Solicitagdes de Auditoria e verificar a necessidade de emissao

de novas solicitagcdes ou nao.

4. Realizar a inspecao fisica.

X

Emitir Solicitagdo de Auditoria informando o dia da visita.

Inspecio Fisica

Acompanhar a rotina do restaurante universitdrio em um dia de expediente:
07:15 as 19:45 horas. (Recebimento dos produtos; Conferéncia/entrega dos
tickets para venda; Controle da Catraca; Contagem dos tickets recebidos,

recebimento e conferéncia da GRU).
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* Confrontar relatorio SIAFI com o controle do RU — RECEITA (por amostragem
— considerando o més de abril de 2015).

* Verificar a existéncia de endereco eletronico para reclamagdes (item 10.16
Termo de Referéncia PE n° 83/2014 — Processo n° 23205.004876/2014-91).

* Almoco servido (qualidade).

* Como se encontra a armazenagem do subalmoxarifado.

* Conferir por amostragem estoque (um item por grupo???)

* Considerado o processo de pagamento (verificar uma nota com o controle de

refei¢des servidas do periodo de referéncia da mesma).

5. Realizar a andlise do processo de pagamento referente ao més de abril de 2015.

6. Realizar a verificacdo da Receita oriunda da venda de créditos do RU.

7. Elaborar o Relatorio Preliminar.

8. Elaborar o Relatorio Final e emitir, via Sistema e fisico, para o Reitor, Presidente do
CONSUNI.

9. Emitir copia digital a PROAE para encaminhamentos e manifestagdes quanto ao
relatorio em 30 dias.

10. Emitir copia digital, via e-mail institucional a CGU, conforme Art. 8°, da Instrugdo
Normativa SFC/CGU-PR n.° 07, de 29 de dezembro de 2006.

11. Quando da resposta ao relatorio, preencher formulario de futuro acompanhamento,
auditor-chefe emite consideragoes e estabelece data para acompanhamento.

12. Proceder acompanhamento, conforme formulario proprio, solicitar que o setor envie

documentos comprobatoérios da resposta quando do atendimento ou parcial atendimento.

6. CRONOGRAMA
xx/xx/20xx — Ordem de Servigo ¢ autuagdo do Processo
xx/xx/20xx — Emissao das Solicitacdes de Auditoria iniciais (Prazo xx/xx/20xx)
xx/xx/20xx — Inspec¢ao Fisica
xx/xx/20xx — Prazo de entrega das respostas das SA's

Prazo maximo da emissdo do relatorio preliminar: xx/xx/20xx
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7. CONSULTAS VIA SISTEMAS
7.1 SIAFI

Receitas

>CONRA

Recolhedor (informar o CNPJ da empresa)

Empenho
>CONNE

CNPJ ou numero do empenho

Ordem Bancaria

>CONOB

CNPJ

7.2 CTO — Contratos

Informacodes do Contrato (informacoes gerais, empenhos, contrato, portarias...)

CTO
Gerencial de Contratos

n° do contrato

Saldo de Contrato

CTO

Saldo de contrato

Agregadores

Tipo “35” Serv. C/ loc. De mao de obra

Classificagao “58” Produgao e Distribuicao de Refeigao

Extrato de Contrato

CTO

Extrato de contrato

Agregadores

Tipo “35” Serv. C/ loc. De mao de obra

Classificagao “58” Producao e Distribuicao de Refeicao
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Relacdo de Contrato

« CTO

* Relagao de contrato
* Agregadores
* Tipo “35” Serv. C/ loc. De mao de obra

* C(lassificagao “58” Produgao e Distribuicao de Refeigao

7.3 ALX - Almoxarifado
« ALX
* Posicdo de Estoque
*  Por Grupo
« ALX RU CH
* Data do dia

7.4 SGPD - Sistema de Gerenciamento de Processos ¢ Documentos
* Consulta de Processos (documentos)

* n° do processo

8. OBSERVACOES

Este programa de auditoria e a matriz de planejamento poderdo ser alterados
no decorrer dos trabalhos, conforme necessidade da equipe de auditoria. Estes
documentos sdo emitidos, a fim de orientar e guiar o inicio dos trabalhos. No entanto,

observa-se que, somente mediante justificativa podera ser alterado o escopo e objetivo

do trabalho.

Chapeco, xx de xx de 20xx.

nome e assinatura
Auditor-Chefe da Auditoria Interna
Mat. SIAPE xxxxxxx

AUDIN UFFS - Atualizado em agosto de 2015.
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ORDEM DE SERVICO N.° xx/AUDIN/UFFS/20xx

Restaurante Universitario — Campus XxXXXXxxx.

A presente Ordem de Servico visa a atender ao PAINT 20xx, acido xx
“Restaurante Universitario — Campus xxxxxx” e tem por objetivo: Avaliar a
implantacdo dos Restaurantes Universitarios e a eficiéncia e eficicia dos resultados
operacionais; ainda, assessorar a gestdo quanto aos controles internos necessarios para

que os RU's da UFFS possam atender sua demanda de forma eficiente e eficaz.

Quanto aos resultados esperados, espera-se que desde a implantagao
dos RU's sejam atendidos aos normativos legais, aos principios constitucionais da
administracdo publica, e aos controles internos, garantindo eficiéncia e eficacia no
atendimento de sua demanda. Também, espera-se que o trabalho de auditoria realizado
junto ao Campus XXXXXXXXX Sirva como assessoramento para os demais RU's com

previsao de implantagao.

A execucgdo do trabalho ocorrera durante os meses de XXXXxXX a
XXXXXXX, periodo pelo qual poderd ser necessaria a busca de informagdes e documentos,
que sera realizada por meio de Solicitacdes de Auditoria (SA), bem como a apresentacio
de observacdes pontuais no decorrer dos trabalhos podera ser instrumentalizada por

Notas de Auditoria (NA).

Assim, o escopo deste trabalho se limita na verificacdio dos
procedimentos de controles internos do Restaurante Universitario, bem como sua
eficiéncia, eficacia e efetividade; e na verificagao da execucao contratual, e fiscalizagao

do contrato de servico de mao de obra terceirizado.

Os trabalhos serdo conduzidos por mim, com o apoio das servidoras

XXXXXXXX.

Ao final dos trabalhos da presente Ordem de Servico, expedir-se-a
relatorio conclusivo, o qual serd encaminhado ao Magnifico Reitor, presidente do

CONSUNI, a Controladoria-Geral da Unido para conhecimento, conforme Art. 8°, da
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Instrugdo Normativa SFC/CGU-PR n.° 07, de 29 de dezembro de 2006 ¢ ao CONCUR
(Decisdao n° 1/2013).

Chapeco/SC, xx de xxxxx de 20xx.

Nome e assinatura
Auditor-Chefe da Auditoria Interna
Mat. STAPE xxxxxxx

AUDIN UFFS - Atualizado em agosto de 2015.

Péagina 9 de 12
Auditoria Interna — AUDIN — Av. Fernando Machado, n.° 108E — Centro — Chapec6-SC — CEP 89802-112
Telefone (49) 2049-3131 — http://www.uffs.edu.br — audin@uffs.edu.br



A R
N ] 7
i
<y I

Universidade Federal da Fronteira Sul
Auditoria Interna — AUDIN

Ministério da Educacao

Processo: Xxxxxxxxxxx

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Ordem de Servico xx/20xx - ACAO xx — PAINT 20xx - Restaurante Universitario —
Campus Chapeco

SETOR AUDITADO: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis — RU Campus Chapecé

QUESTOES DE INFORMACOES FONTES DE TECNICAS DE LIMITACOES POSSIVEIS
AUDITORIA REQUERIDAS INFORMACAO AUDITORIA ACHADOS
Como ocorrem os | Ver rol de | PROAE/Diretoria de | Indagacdo escrita | Informagoes e | Deficiéncia de
controles internos da | solicitagdes iniciais | Alimentagdo e Nutrigdo (solicitagdes de auditoria) documentos estrutura fisica e de
fiscalizag@o do | no programa de Indagacdo Oral (conversa | disponibilizados pela | pessoal
contrato entre a UFFS | auditoria com os servidores ou | PROAE, e | Deficiéncia dos
e a empresa reunides) acompanhamento in | controles internos
terceirizada Analise Documental loco em um dia de | Ndo observagdo da
prestadora do Inspegéo Fisica atividade no RU segregacgao de
servigo? fungdes
Pagamento por ou
refei¢do servida. Controles internos
eficazes, efetivos ¢
eficientes
Como  ocorre o | Ver rol de | PROAE/Diretoria de | Indagagdo escrita | Informagdes e | Nao possuir
controle dos bens | solicitagdes iniciais | Alimentagdo ¢ Nutrigdo (solicitagdes de auditoria) documentos controle/termo de
patrimoniais  (bens | no programa de Indagacdo Oral (conversa | disponibilizados pela | responsabilidade ou

moveis) de
propriedade da UFFS
e cedidos para uso da
empresa contratada?

auditoria

com os servidores do
departamento ou reunides)
Analise Documental

PROAE

cessdo de uso

ou
Possuir  documentos
que formalizem a

cessdo do uso e a
responsabilidade
sobre os bens, por
parte da contratada

Como
controle
interno/fiscalizag¢ao
quanto a venda de
créditos  para  os
usudrios do RU

ocorre o

Ver rol de
solicitagdes iniciais
no programa de
auditoria

PROAE/Diretoria de
Alimentagdo e Nutricdo

Indagacao escrita
(solicitagdes de auditoria)

Indagacdo Oral (conversa
com os servidores ou
reunides)

Inspecéo Fisica

Informagdes e
documentos

disponibilizados pela
PROAE, e

acompanhamento in
loco em um dia de

Deficiéncia de
estrutura fisica e de
pessoal

Deficiéncia dos

controles internos
Nao observagdo da

(controle de venda, atividade no RU segregacgao de
identificagdo dos fungdes

usuarios, categoria do ou

comensal X Controles internos
recolhimento (GRU) eficazes, efetivos e
— prestagdo de contas eficientes

x fiscalizagdo).

Como ocorre o | Ver rol de | PROAE/Diretoria de | Indagacdo escrita | Informagdes e | Deficiéncia de
controle do | solicitagdes iniciais | Alimenta¢do e Nutri¢do (solicitagdes de auditoria) documentos estrutura fisica e de
subalmoxarifado, no programa de Indagacdo Oral (conversa | disponibilizados pela | pessoal

uma vez que a | auditoria com os servidores ou [ PROAE, e | Deficiéncia dos
responsabilidade pela reunides) acompanhamento in | controles internos

compra dos alimentos

Inspegdo Fisica

loco em um dia de

Nao observagdo da

¢ da UFFS? atividade no RU segregacgio de
(RU  com gestdo fungdes
compartilhada - ou

material por conta da Controles  internos
UFFS ¢ apenas a eficazes, efetivos e
prestacdo de servigo eficientes

pela contratada)

Qual a avaliagdo, por | Ver rol de | PROAE/Diretoria de | Indagacdo escrita | Informagoes e | Deficiéncia de
parte da  gestdo | solicitagdes iniciais | Alimentagdo e Nutri¢do (solicitagdes de auditoria) documentos estrutura fisica e de
quanto as metas e | no programa de Indagacdo Oral (conversa | disponibilizados pela | pessoal

objetivos propostos e | auditoria com os servidores ou | PROAE, e | Deficiéncias de
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UFFS

as metas e objetivos
alcangados? E, quais
as principais
dificuldades
encontradas para
implantagdo do RU?

reunides)
Inspegéo Fisica

acompanhamento in
loco em um dia de
atividade no RU

gestao

Outras

ou

Nao foram
encontradas
dificuldades para
implantagdo do RU —
Campus Chapeco.

Questdes de Auditoria — Apresentar, em forma de perguntas, os diferentes aspectos que
compdem o escopo da auditoria e que devem ser investigados com vistas a satisfagdo do
objeto.

Informacdes Requeridas — identificar as informagdes necessarias para responder a
questdo da auditoria. (Neste caso as nossas solicitacdes de auditoria e verificacdes in
loco).

Fontes de Informacao — Identificar as fontes de cada item de informagao. Estas fontes
estdo relacionadas com as técnicas empregadas.

Limitacdes — Especificar as limitagdes relativas: as técnicas adotadas, as fontes de
informacao, as condig¢des operacionais de realizag¢do do trabalho.

Possiveis Achados — Que conclusdes ou resultados podem ser alcancados a partir da
estratégia metodologica adotada (rol exemplificativo).

nome e assinatura
Auditor-Chefe da Auditoria Interna
Mat. SIAPE xxxxxxx

AUDIN UFFS - Atualizado em agosto de 2015.
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MATRIZ DE ACHADOS (MODELO)
Processo: XxXXXXXXXXXXXXX

Ordem de Servico xx/20xx - ACAO xx — PAINT 20xx - Restaurante Universitario —
Campus Chapeco.

SETOR AUDITADO: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

CT » IR

Compde CONSTATACAO

RA SITUACAO

_ ENCONTRADA ou CAUSA/CRITERIO | EFEITO | POSITIVO/NEGATIVO | RECOMENDACAO
Sim ou

nio INFORMACAO

Situacao Encontrada — Situagao identificada, inclusive com o periodo de ocorréncia.
Causa/Critério — Trata-se do registro da origem do fato identificado, circunstancia que
fez com que o fato ocorresse. O critério ¢ o que estd estipulado na norma legal ou
principio. Por sua vez a causa ¢ o que originou o descumprimento da norma legal ou
principio administrativo (“porque”, “em virtude de”, “por causa de”).

Efeito — Possivel irregularidade nas contas do gestor, ou falta de controle podendo
ocasionar danos ao erario e responsabilizacdes de servidores e gestores
(exemplificativo).

Positivo ou Negativo — Os achados podem ser positivos ou negativos, negativos quando
revela impropriedade ou irregularidade, e positivo quando aponta boas praticas de
gestao.

Chapeco, xx de xxxx de 20xx.

(assinatura e carimbo da equipe de auditoria executante)

AUDIN UFFS - Atualizado em agosto de 2015.
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