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1. INTRODUCAO

Em cumprimento ao Planejamento Anual de Atividades de Auditoria - PAINT para
o exercicio de 2019, no que tange ao item VIII-A - 5.05. ACAO 2109.20TP.0033 — Pagamento
de Pessoal Ativo da Unido, n? 14, bem como em observancia as normas de auditoria
aplicaveis ao Servico Publico Federal e a legislacdo que disciplina a matéria examinada, a
Auditoria Interna apresenta o relatdério dos resultados das acbGes de controle interno
executadas sobre despesas com execucdo da folha de pagamento do pessoal ativo em razao
de incentivo a qualificagdo dos servidores Técnico-Administrativos em Educacdo (TAE) nos
Nucleos | e lll do IFFluminense, que abrangem, respectivamente, os campi Itaperuna,
Cambuci, Bom Jesus do Itabapoana e Santo Anténio de Padua, e Macaé e Quissama.

Neste relatério, constam, ainda, conclusGes e recomendacdes sobre pontos
relevantes pertinentes ao objeto desta auditoria, nos termos da Instru¢ao Normativa n2 03,
de 09 de junho de 2017, da Controladoria-Geral da Unido (CGU), a fim de que possam ser
empreendidas medidas de normatizacdo e padronizacdo de processos e entendimentos, a
fim de mitigar as fragilidades encontradas, bem como intensificar os mecanismos de

controle existentes.
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2. OBJETO

A Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que estrutura o Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo (PCCTAE) no ambito das Instituicdes Federais
de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacdo, estabelece em seu artigo 11 que “serd
instituido Incentivo a Qualificacdo ao servidor que possuir educa¢do formal superior ao
exigido para o cargo de que é titular”.

O Decreto que estabelece as diretrizes do aludido Plano de Carreira, a saber,
Decreto n2 5.825, de 29 de junho de 2006, esclarece em seu artigo 32, V, que entende-se
qualificacdo como o “processo de aprendizagem baseado em acdes de educacdo formal, por
meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o
planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira”.

Assim, a finalidade precipua do incentivo a qualificacdo é estimular o servidor,
mediante aumento de seu vencimento, a adquirir conhecimento. Dessa forma, quanto maior
a relacdo entre o conhecimento adquirido e seu ambiente organizacional e maior a distancia
entre o nivel do curso e o grau minimo para ingresso no cargo, maior a porcentagem de
aumento a incidir sobre o vencimento.

As mencionadas porcentagens estdo dispostas no Anexo |V da referida lei, ao passo
gue os ambientes organizacionais e a dreas de conhecimento dos cursos de educagdo formal
diretamente relacionados a cada um dos ambientes organizacionais sdo encontrados nos
Anexos Il e Il do Decreto n? 5.824, de 29 de junho de 2006, que estabelece os
procedimentos para a concessao do Incentivo a Qualificacdo.

O acompanhamento, orientacdo, fiscalizacdo e avaliacdo da implementacdo do
plano de cargos no ambito do IFFluminense é de responsabilidade da Comissdo Interna de
Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo
(CISPCCTAE), instituida por meio da Resolugdo do Conselho Superior IFFluminense n2 11, de

19 de abril de 2013.

3. OBJETIVOS DA AUDITORIA
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Em atencdo aos principios que regem a condugdo da coisa publica, os quais imp&em
a Administracdo o 6nus de atuar perseguindo a otimizacdo das acbes gerenciais
desenvolvidas pelo administrador, bem como com o fito de contribuir para o fortalecimento
das atividades voltadas ao controle de gerenciamento dos recursos or¢gamentarios (com
enfoque nas despesas efetuadas com execucdo da folha de pagamento do pessoal ativo em
razdo de incentivo a qualificacdo dos servidores TAE), a Auditoria Interna almeja ofertar um
mapeamento da realidade que permeia os controles adotados pela Instituicdo nesta seara,
de modo a adicionar valor e melhorar as operacdes de forma sistematica e disciplinada.

Para tanto, procurou-se examinar a integridade, adequacao e eficacia dos controles
internos e das informacdes fisicas e operacionais, a fim de que o Instituto ndo esteja sujeito
a fraudes, erros, ineficiéncias e outras irregularidades praticadas por seus préprios
servidores.

Busca-se com este trabalho, portanto, obter procedimentos eficientes que evitem
erros, falhas e/ou eventuais desvios nos processos de incentivo a qualificagdo, bem assim a
identificagdo de pontos de melhoria nos métodos utilizados, colaborando na eliminagdo de
desperdicios, na simplificacdo de tarefas, bem como servir de apoio a gestao, transmitindo
informacgdes relevantes aos dirigentes do Instituto.

N3do compete a Auditoria Interna, portanto, estabelecer procedimentos ou
normatizar atividades internas, mas assessorar a gestdo ao oferecer recomendacgdes

aplicaveis aos aludidos processos.

4. ESCOPO DO TRABALHO

A determinacdo do escopo desta auditoria ocorreu em trabalho de planejamento,
tendo em vista a criticidade da matéria, considerando que a verificacdo da documentacao
atinente a concessdo de incentivo a qualificacdo ainda ndo havia sido objeto de avaliacdo
pela Auditoria Interna.

Para tanto, foi designada Auditora Interna, cujos trabalhos foram revisados por
outro membro da Equipe de Auditoria Interna, para analisar a concessdo do incentivo a
qualificacdo aos servidores Técnico-Administrativos em Educa¢do no ambito dos nucleos | e
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lll do IFFluminense, que abrangem, respectivamente, os campi Itaperuna, Cambuci, Bom
Jesus do ltabapoana e Santo Anténio de Padua, e Macaé e Quissama.

Em razao dos recursos humanos disponiveis para execu¢dao deste trabalho, bem
como a quantidade de servidores nos Nucleos auditados, foram selecionadas para analise
todas as documentacgdes referentes a incentivos a qualificagdo deferidos nos exercicios de
2017 e 2018, totalizando documentacdes de 35 (trinta e cinco) servidores do Nucleo | e 19
(dezenove) do Nucleo .

Tais processos sao relativos a ocupantes de cargos dos niveis de classificacdo C, D e

E do Plano de Carreira dos servidores TAE.

5. METODOLOGIA APLICADA

Considerando seu objetivo e a natureza do trabalho realizado, foram utilizados
procedimentos e técnicas de auditoria para a consecucdo dos objetivos almejados, em
especial testes de observancia e testes substantivos, englobando a conferéncia de
documentos contidos nas pastas funcionais dos servidores.

A metodologia empregada nesta auditoria consistiu na realizagao de analise dos
documentos dos servidores cujos incentivos foram deferidos, dos registros do Sistema
Unificado de Administracdao Publica — SUAP, do Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos — SIAPE e do Centro de Documentagdo Digital do IFFluminense — CDD,
bem como das planilhas de vencimento fornecidas pela Coordenacdao de Pagamento de

Pessoal, todos em cotejo com a legislacdo e normas aplicaveis a matéria.

6. VOLUME FINANCEIRO AUDITADO

Para os fins do calculo do volume financeiro auditado foi considerado o incremento
no vencimento do servidor proporcionado pelo deferimento do incentivo a qualificacado,
desde a data individual considerada na Portaria concessiva até o final de 2018,
considerando, ainda, a gratificacdo natalina.

Foram desconsiderados os demais reflexos na remuneragao, ja que demandaria a

analise de outros componentes da remuneracdo que fogem ao escopo deste trabalho.
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Conforme PT.C - VOLUME FINANCEIRO AUDITADO, o volume financeiro auditado
foi de aproximadamente RS 799.920,09 (setecentos e noventa e nove mil, novecentos e
vinte reais e nove centavos), sendo RS 590.560,36 (quinhentos e noventa mil, quinhentos e
sessenta reais, trinta e seis centavos) referentes ao Nucleo | e RS 209.359,72 (duzentos e
nove mil, trezentos e cinquenta e nove reais e setenta e dois centavos) referentes ao Nucleo

7. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Com vistas a subsidiar a execuc¢do deste trabalho e dar suporte as recomendacdes
expedidas, foram elaborados os seguintes instrumentos de apoio a auditoria, denominados
Papéis de Trabalho (PT), aprovados pelo supervisor do trabalho e anexados ao final deste

relatorio, de modo a evidenciar os exames realizados:

PT. A - MATRIZ DE PLANEJAMENTO

Documento que delimita o escopo desta auditoria, definido a amplitude e a época
do trabalho realizado, apresenta os testes de conformidade aplicados aos processos
analisados em forma de questées, bem como as fontes de informacdo (base normativa)
utilizadas como critério de analise para aferir a regularidade dos atos praticados; os
procedimentos utilizados no trabalho (pontos de afericdo); os possiveis achados; as

informacgdes requeridas e as técnicas de auditoria utilizadas no trabalho.

PT. B — TESTES DE AUDITORIA
Instrumento de afericdo da conformidade legal dos procedimentos adotados para o
incentivo a qualificacdo dos servidores TAE por meio da aplicagdo de questdes de auditoria

aos documentos selecionados.

PT.C - VOLUME FINANCEIRO AUDITADO
Planilha que apresenta todos os processos auditados com a composicao dos valores

que representam o volume financeiro auditado decorrente da concessdao de incentivo a
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qualificacdo a servidores TAE dos Nucleos | e lll do IFFluminense nos exercicios de 2017 e

2018.

8. DOS FATOS CONSTATADOS (EVIDENCIAS)

Considerando a base normativa sobre Incentivo a Qualificacdo, foram elaboradas
questGes acerca do tema para aferir a conformidade legal dos atos e processos. Tais
questdes, somadas as informacGes requeridas, técnicas de auditoria utilizadas,
detalhamento do procedimento e possiveis achados, deram origem ao PT.A — MATRIZ DE
PLANEJAMENTO.

A aplicacdo das referidas questdes aos documentos dos servidores auditados,
testando a conformidade legal dos atos praticados, gerou, por sua vez, o PT.B — TESTES DE
AUDITORIA. As ndo conformidades observadas apds a realizacdo dos testes (denominadas

achados) estdo consolidadas abaixo:

Achado 01 - Auséncia de processo administrativo proprio consolidando toda
documentacdo referente ao incentivo a qualificagdo (Q1 do PT.B — TESTES DE AUDITORIA)
Critérios: Lei 9.784/1999, art. 22, §§12 e 49, Portaria Interministerial MJ/MPOG n?2
1.677/2015, Portaria MP n2 9, de 01/08/2018, Lei 11.091/2005, art. 12.

Situagdo encontrada:

Dos documentos referentes aos 54 servidores auditados, apenas 5 deles foram
formalizados em processo administrativo (quatro do campus Bom Jesus do Itabapoana e um
do campus Macaé). Em relacdo aos outros quarenta e nove auditados, os documentos
(requerimento, certificados e diplomas, parecer e portaria) foram grampeados e incluidos na
pasta funcional do servidor.

O que inicialmente parece excesso de zelo, j4 que os documentos estdo dentro da
pasta funcional do servidor, é, em verdade, um apelo a legalidade, transparéncia e
organizagao.

Isso porque, como se sabe, a depender do nivel de classificacdo do servidor varias sdo

as oportunidades para requerer incentivo a qualificagdo e os documentos juntados em
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oportunidades diferentes ndo podem ser considerados isoladamente, pois 0s percentuais
ndo sdo cumulativos, como estabelece o paragrafo 12 do artigo 12 da Lei 11.091/2005.
Assim, considerando a possibilidade de concessao de mais de um incentivo a
qualificacdo e a impossibilidade de acumulagao dos percentuais previstos em lei, é essencial
gue esses documentos estejam formalizados em processo, tanto para facilitar o acesso
desses documentos pelo servidor e pela unidade de gestdao de pessoas, quanto para evitar
que se percam ou impliquem aumento indevido do vencimento. Tais fatos serdo alvo de

recomendacao ao final do relatdrio.

Achado 02 - Auséncia de preenchimento completo do formuldario de Requerimento
PCCTAE (Q2 do PT.B — TESTES DE AUDITORIA)

Critérios: Fluxograma para solicitar Progressdao por Capacitagao e Incentivo a Qualificacao -
disponivel em <http://portall.iff.edu.br/painel-do-servidor/requerimentos-vida-funcional-e-
legislacao/fluxogramas/progressao-por-capacitacao-e-incentivo-a-qualificacao>.

Situagdao encontrada:

Em relagdo ao campus Bom Jesus do Itabapoana, os requerimentos dos servidores
I ;o cstio preenchidos em campos a cargo
da Coordenacgao de Gestao de Pessoas. Além disso, no formulario do primeiro servidor nao
foi assinalado o campo “ambiente organizacional”.

O preenchimento de todos os campos do requerimento é essencial para que se possa
fazer andlise correta da situagcao do servidor, considerando ser necessario saber se ja
recebeu incentivo anteriormente, pois os percentuais ndo sao acumuldveis. Além disso, é o
cotejo entre ambiente organizacional e curso realizado que determina se a relagao entre
eles é direta ou indireta, a fim de definir o percentual de aumento. Tais fatos serdao alvo de
recomendacao ao final do relatdrio.

A auséncia de preenchimento de campos, de responsabilidade do servidor ou da

CGP, é notada também nos campi Santo Antdnio de Padua (servidores | EGTGcNNGN

. (2 .5 (servidores [N

I, 552 (servidores [
I  Vacaé (servidores I
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I rozio pela qual sdo aplicaveis as mesmas

observagdes feitas acima.

Em relacdo a questdo 03 do PT.B — TESTES DE AUDITORIA, que versa sobre

documento para fins de incentivo com nivel de escolaridade formal superior ao previsto para

o exercicio do cargo, nao houve achado de auditoria.

Achado 03 — Auséncia de fundamentagdo a respeito da relagdo direta ou indireta entre
curso e ambiente organizacional (Q4 do PT.B — TESTES DE AUDITORIA)
Critérios: Portaria MEC n2 2.519/2005, artigo 59, "g"; Decreto n? 5.824/2006, Anexos | e Il;
Lei 11.091/05, Anexo IV; Art. 12 da Lei 11.091/05.
Situagdao encontrada:
Consoante a Lei 11.091/05, o percentual de aumento do incentivo depende da
analise sobre a relagao direta ou indireta entre curso e ambiente organizacional do servidor.
Ao servidor _do campus Macaé, foi concedido 20% de
aumento de vencimento, indicando relagdo direta entre o curso realizado, técnico _em
mecanica, e ambiente organizacional, infraestrutura (setor diretoria de infraestrutura e
apoio as atividades académicas). No entanto, a area de Mecanica faz parte do ambiente
organizacional Ciéncias Exatas e da Natureza.

O mesmo ocorre com a servidora _, campus Quissama, a

quem foi concedido 30% de aumento de vencimento, indicando relacdo direta entre o curso

realizado, especializacdo em gestao, e ambiente organizacional, ciéncias humanas, juridicas

e_econOmicas (diretoria de ensino). Contudo, a gestdo e seus aspectos se referem ao

ambiente organizacional Administrativo. Tais fatos serao alvo de recomendacao ao final do

relatdrio.

Em resposta ao Relatoério preliminar, a CISPCCTAE assim se manifestou em 19/02/2019:
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“Em relagdo ao achado 03, a CISPCCTAE detalhadamente analisa a relagdo direta ou
indireta do curso apresentado ao ambiente organizacional do servidor, assim como a
descricdo do ambiente e/ou atividades na drea, descrita pelo decreto DECRETO N2 5.824,
DE 29 DE JUNHO DE 2006. Cabe salientar que devido a abrangéncia das areas de
conhecimento e a subjetividade que se esta sujeito no momento da analise, a comissao
tem por habito recorrer as listas de atividades, também disponiveis no mesmo DECRETO N2
5.824. Desta forma, podemos demonstrar que os casos, discordantes, apontados no
relatério tiveram sua relagdo estabelecida mediante avaliagdo, ndo sé da area de

conhecimento, como das atividades previstas.

Caso 1 - Servido_ formagao em Técnico de Mecanica e Ambiente

Organizacional “Infraestrutura”. Segue as atividades correlatas observadas no DECRETO N2
5.824: - Realizagdo da manutencgdo preventiva e corretiva, de edificagdes, veiculos, moéveis,
utensilios, maquinas e equipamentos. - Identificacdo da necessidade de area fisica,
veiculos, mdveis, utensilios, maquinas e equipamentos para especificagdo de compras. -
Instalagao, ajuste e calibragdao de maquinas e equipamentos. - Movimentagao de mdveis e
equipamentos. - Programacao e controle do uso da frota. - Fornecimento de servigo de
transporte em apoio as atividades administrativas, de ensino, pesquisa e extensao. -
Transporte de pessoas e cargas organicas e inorganicas. - Especificacdo e orientagao para a
compra de novos veiculos. - Especificagdo e controle da manutengdo preventiva e corretiva
da frota. - Condugao de veiculos automotores e maquinas. - Especificacdo e orientacao a
compra de maquinas e ferramentas.

Assim, pode-se observar que a analise de correlagao estd de acordo com a atuagao do
servidor, sendo necessario, talvez, verificar se o servidor estd no Ambiente Organizacional

correto.

Caso 2 - Servidora_ especializagdo em Gestdo, ambiente organizacional

“Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas”. Segue as atividades correlatas observadas no
DECRETO N2 5.824: - Planejamento, execucdo, fiscalizagdo, controle ou avaliagdao de
projetos e atividades de pesquisa e extensdo. - Realizacdo de estudos de viabilidade
econOmica e social. - Manutengao, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizagao, pericia,
avaliagdo, arbitramento, elaboragdo de laudo e parecer técnico, suporte técnico-

administrativo a projetos ou atividades. - Realizacdo de coleta e tratamento de dados e
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amostras.

Neste caso, podemos ressaltar que para efeitos de Incentivo a Qualificacdo o referido
decreto é silente aos cursos de Gestdao, ndao estando relacionados para IQ nem no
Ambiente Organizacional Administrativo. Neste caso, a andlise de correlacdo direta levou
em consideragao o curso com as atividades descritas no ambiente organizacional e atuagao

da servidora”.

Necessario esclarecer, apds a referida manifestacdao, que o apontamento a respeito
do caso 1 se refere ao fato de que, sem fundamentacao, foi reconhecida relacdo direta entre
curso e ambiente organizacional do servidor, mas o curso pertence a area inserida no
ambiente organizacional “Ciéncias exatas e da natureza” e o servidor integra o ambiente
“Infraestrutura”.

Em relagdo ao caso 2, o Decreto 5.824/2006 informa na descricdo do ambiente
organizacional “Administrativo” (e ndo na descricdo ou nas atividades correlatas do
ambiente “Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas”) que a “gestdo administrativa e
académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de projetos e atividades nas
areas de auditoria interna, organizacdao e métodos, orgamento, finangcas, material,
patrimonio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento de pessoal, saude do
trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a comunidade interna,
atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidades académicas e administrativas”.

Em ambos os casos o incentivo a qualificagcdao foi concedido com valor referente a
relacdo direta entre curso e ambiente organizacional, mas sem fundamentacdo da Comissao
para tal concessao. Por essa razdo, a recomendacdo em relacdo a esse achado foi mantida

no fim do relatorio.

Achado 04 - Documento diverso de diploma ou certificado (Q5 do PT.B — TESTES DE
AUDITORIA)

Critérios: Art. 12, §22, do Decreto 5824/2006, Art. 22, §39, da Lei 9.784/99, Art. 10, §12 do
Decreto 6.932/2009, Portaria Interministerial MJ/MPOG n? 1.677, de 07/10/2015, item 3.6,
"d", Portaria IFF n2 1.366, de 31/10/2016.

Situag¢do encontrada:
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A servidora _, do campus Itaperuna, anexou, para fins de

concessdao de incentivo a qualificagao, certiddo de conclusdo em vez de diploma ou
certificado, como exigem as normas acima mencionadas. Tal constatagao sera alvo de

recomendacao ao final do relatdrio.

Em resposta ao Relatoério preliminar, a CISPCCTAE assim se manifestou em 19/02/2019:

“Em relagao ao achado 04, a certificagdo do curso apresentado pela servidora se daria
mediante certidao, segundo critérios da instituicdo que ofertou o curso, e, na certidao,
constam todos os dados que constariam também no certificado. De fato, houve equivoco
por parte da comissao ao confundir Certiddo com Certificado. Todos dados exigidos no
Certificado estavam presentes na Certiddo, porém este nao deveria ter sido o documento
apresentado para analise. Informamos ainda que, posteriormente, foi emitido Certificado

que ja foi apresentado a Instituicdo e arquivado na pasta funcional da servidora”.

Considerando a resposta da Comissdao, importa observar que o certificado
posteriormente apresentado nao foi anexado a documentacdo da servidora referente ao
incentivo a qualificagdo, razao pela qual a recomendagdo feita no final do relatério serd

mantida e a recomendagao n2 01 sera reforgada em virtude das observagdes feitas.

Achado 05 - Auséncia de comprovagao da reunidao da CISPCCTAE para deliberagdo dos
requerimentos de incentivo a qualificacdao (Q6 do PT.B — TESTES DE AUDITORIA)

Critérios: Artigo 39, VI, do Decreto 5.707/06, Artigo 12, §39, do Decreto n2 5.825/06, Artigo
22, §39, da Lei 11.091/05, Artigo 50, I, Lei 9.784/99, Artigo 13, Resolugdo CONSUPIFF n2
11/2013.

Situagdao encontrada:

Para que seja deferido o incentivo a qualificagdo requerido pelo servidor, é essencial
gue a documentagao anexada (comprovando a qualificagao) seja examinada, a fim de que se
ateste se cumpriu ou ndo os requisitos exigidos pela lei.

No ambito do IFFluminense, a CISPCCTAE, comissao eleita pelos servidores e
composta por servidores do Instituto, € a responsavel por fazer a conferéncia da

documentacgao.
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Em suas reunides, a Comissdo gera Parecer que lista os servidores qualificados nos
termos legais e aptos ao recebimento do incentivo. E a partir desse Parecer que ha
publicacdo de Portaria concedendo o incentivo, razao pela qual é essencial que na
documentagao do servidor conste, sendo cépia do Parecer, ao menos o seu niumero e a data
em que foi elaborado.

Além disso, é necessario que os membros da comissdao se identifiquem ao final,
assinando o Parecer e incluindo sua matricula SIAPE. A identificagdo objetiva principalmente
a transparéncia, tanto porque deve o requerente saber quem proferiu a decisdo concedendo
ou nao seu incentivo, quanto porque constitui forma de verificar se o membro da comissao
votou em processo de interesse pessoal, pratica vedada.

Nas documentacdes examinadas de servidores do campus Itaperuna _
B - </ocio a0 segundo incentivo concedido), ||| G
I 3  parecer acstado, i

obstante tenham sido concedidos os incentivos.

O mesmo ocorre nos campi Macaé (servidores _
_), Bom Jesus do Itabapoana {servidores_

_, Santo Anténio de Padua (servidores _
I . (<ericor: [N

e P E———
_). Tais fatos serdo alvo de recomendacio ao final do relatério.

Em relagdo a questdao 07 do PT.B - TESTES DE AUDITORIA, que trata da publicagdo

da portaria que concede incentivo no Centro de Documentagdo Digital — CDD, nao houve

achado de auditoria.

Achado 06 - Incentivo a qualificagdo concedido com efeitos financeiros retroativos a data
diversa daquela em que o requerimento do servidor foi protocolado (Q8 do PT.B — TESTES
DE AUDITORIA)

Critério: Artigo 12, §42, do Decreto 5824/2006.

Situagdao encontrada:
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A

De acordo com artigo 12, §42, do Decreto 5824/2006, o incentivo a qualificagdo
concedido a servidor deve, para fins de efeitos financeiros, retroagir a data de entrada de
seu requerimento na Instituicdo Federal de Ensino, ou seja, a data do protocolo do

requerimento.

Nos documentos dos servidores _ (campus
Macaé), I (compus Cambuci), |G comous Pidua), I

I ccrous Bom Jesus do. tabapoans), [ < -

Quissama), os efeitos financeiros, no entanto, retroagem a data da portaria de homologacdo

do ambiente organizacional, em desacordo com a norma de regéncia.

Tais fatos serdo alvo de recomendacao ao final do relatério.

Em resposta ao Relatoério preliminar, a CISPCCTAE assim se manifestou em 19/02/2019:

“Em relacao ao achado 06 a CISPCCTAE avalia o requerimento, e, de acordo com a andlise
em reunido, defere ou ndo o requerimento. A resposta ao requerimento é encaminhada
para Reitoria através de parecer. A vigéncia é sempre a data de protocolo do requerimento
feito pelo servidor, se este estiver dentro do intersticio. O efeito financeiro deve ser
retroativo a solicitacdo. Nos casos em que os efeitos financeiros retroagem a data de

publicacdo do ambiente organizacional, esse tramite ndao é feito por esta comissao,

tampouco indicacao da CISPCCTAE”.

A resposta apresentada pela Comissao diverge dos Pareceres auditados.

Embora a Comissao afirme que “a vigéncia é sempre a data de protocolo do
requerimento feito pelo servidor”, em diversos Pareceres, a exemplo do Parecer n2
109/2018 (referente, entre outros, a servidora—, a data de
“vigéncia” do incentivo a qualificacdo ndo é a do protocolo do requerimento, mas sim a data
da portaria de homologagao de ambiente organizacional, o que carece de base legal ou
normativa.

Assim, a recomendacao referente ao presente achado permanecera no final do

relatdrio.
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Achado 07 - Aumento remuneratério em desacordo com o percentual de
aumento/auséncia de pagamento do incentivo (Q9 do PT.B — TESTES DE AUDITORIA)
Critérios: Artigo 12 da Lei n? 11.091/2005, Anexo IV da Lei n2 11.091/2005, Planilhas de
vencimentos fornecidas pela Coordenagao de Pagamento de Pessoal da Reitoria e SIAPE —
Sistema de Administragao de Recursos Humanos.

Situagdao encontrada:

Em relagdo a andlise entre o percentual de aumento concedido ao servidor e do
efetivo aumento de seu vencimento, nao houve achado de auditoria. Assim, de acordo com
as planilhas da Coordenagdo de Pagamento de Pessoal da Reitoria, todos os aumentos
remuneratorios coincidem com o percentual deferido em razao da qualificagao.

Todavia, duas ocorréncias merecem destaque.

Considerando que o incentivo a qualificagao é deferido em reunido da CISPCCTAE e
concedido por portaria, ha lapso temporal entre o protocolo do requerimento do servidor e
a publicagdo da portaria concessiva. O valor a titulo de incentivo devido por esse periodo é
identificado nas planilhas de vencimentos da Coordenagdao de Pagamento de Pessoal da
Reitoria sob a denominagao de “IQ devido”.

No caso da servidora _, a quantia a ser paga como “1Q
devido” correspondia a soma de RS 2.132,14, mas em consulta ao SIAPE foi constatada
divergéncia, uma vez que consta como valor efetivamente pago a quantia de RS 2.312,14.
Tal fato sera alvo de recomendacao no final do relatério.

Ademais, em razao do lapso temporal mencionado, ha situacdes em que o
requerimento é feito em determinado exercicio financeiro, mas a deliberagao da Comissao e
a publicagdao da portaria concessiva sé6 ocorrem no exercicio financeiro seguinte. Nesses
casos, a quantia referente ao exercicio anterior é incluida na rubrica “despesas de exercicios
anteriores” e gera, a um s6é tempo, processo administrativo no SIAPE com vistas ao
pagamento da quantia e processo administrativo no SUAP (que detalha o valor a ser pago

por meio de planilha de calculo). Todavia, as seguintes inconsisténcias foram encontradas:

a) O servidor — campus Itaperuna, possuia valor a

receber referente ao periodo de 16/11/17 a 31/12/2017. No entanto, ndo foi
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possivel localizar processo de pagamento de despesa de exercicio anterior em seu
nome no SIAPE;

b) O servidor _ campus Macaé, possuia valor a receber
referente ao periodo de 13/12/16 a 31/12/2016. No entanto, ndo foi possivel
localizar processo de pagamento de despesa de exercicio anterior em seu nome
no SIAPE;

c¢) O servidor — campus Quissama, possuia valor a
receber referente ao periodo de 27/12/16 a 31/12/2016. No entanto, ndo foi
possivel localizar processo de pagamento de despesa de exercicio anterior em seu
nome no SIAPE;

Tais fatos serdo alvo de recomendacao no final do relatério.
9. RECOMENDAGOES

Com base em todo o exposto e tendo em vista as exigéncias da IN CGU n2 03/2017,
bem como a responsabilidade da alta administragao do IFFluminense nos processos de
incentivo a qualificacdo dos servidores TAE, a Auditoria Interna, na condi¢ao de unidade de
controle interno responsavel por fortalecer e assessorar a gestao, bem como racionalizar as
acdes e prestar apoio, dentro de suas especificidades no ambito do IFFluminense, apresenta,
a seguir, suas recomendacdes, a fim de promover o aprimoramento dos controles internos e
para melhor aproveitamento dos recursos envolvidos.

A avaliagdo realizada abrangeu aspectos essenciais para a regularidade do processo
de incentivo a qualificacdo dos servidores TAE, circunscrevendo-se as conclusdes desta

auditoria aos processos examinados.

RECOMENDAGAO 01: Aprimoramento e uniformizagdo dos procedimentos gerais para
abertura, constituicdo, organizacao e tramitacao dos processos e documentos no ambito

da Administragao Publica Federal.

De acordo com as situagdes encontradas com a aplicagao da Q1, depreende-se que

ndo existe no ambito do IFF processo administrativo formal e especifico para reunido de
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todos os documentos referentes ao incentivo a qualificacdo, a saber, requerimento,
certificado/diploma, parecer e portaria.

A auséncia de processo que embase com clareza a decisdao tomada pelo gestor
fragiliza o ato de concessdo e dificulta os controles internos, ja que possivel que servidor
requeira incentivo a qualificagdo diversas vezes em sua vida funcional.

Diante desta constatacdo, recomenda-se a Diretoria de Gestdo de Pessoas a ado¢ao
de procedimentos para formalizagdo dos processos administrativos relativos ao incentivo a
qualificacdo, preferencialmente eletronicos, considerando a Portaria do Ministério do
Planejamento n2 09, de 01/08/2018, e o Processo Eletrénico Nacional - PEN - no ambito do
IFFluminense.

Quanto aos processos fisicos, recomenda-se a reunido da documentacdo necessaria
em processo fisico devidamente autuado, protocolado e numerado sequencialmente, com
data e assinatura da autoridade competente, em obediéncia as exigéncias legais do art. 22,
§812 e 42 da Lei 9.784/1999, recomendagcdo que ganha maior for¢ca apds resposta da
CISPCCTAE ao relatério preliminar de auditoria (achado n2 04), considerando que o
documento nado foi auditado em razdao de nao estar reunido com os demais referentes ao
incentivo a qualificacdo.

Tal recomendacdo ndo constitui mero formalismo, mas medida de higidez, que
auxilia na fiscalizagcdo e no controle dos processos administrativos. Para tanto, recomenda-se
a observancia dos procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo
definidas na Portaria Interministerial MJ/MPOG n2 1.677, de 07/10/2015.

A auséncia da correta numeracdo das paginas e documentos e a desobediéncia a
ordem cronoldgica dos fatos pode ensejar irregularidades aptas a gerar prejuizos ao erario

publico e aos servidores, individualmente.

RECOMENDAGAO 02: Aprimoramentos referentes ao formulario “Requerimento PCCTAE”.

No ambito do IFF, o processo de incentivo a qualificacdo é inaugurado com um
formulario padrao denominado “Requerimento PCCTAE”, que também se presta ao

requerimento de progressdo por capacitacdo. Trata-se de um documento que formaliza a
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demanda e reune informagdes essenciais para a seguranga e confiabilidade do processo,
devendo ser preenchido pelo servidor requerente e pela Coordenacao de Gestao de Pessoas
— CGP.

Tendo em vista as situacdes encontradas na aplicagdo de Q2, foram constatadas
falhas no preenchimento de parte dos formularios auditados.

Com vistas ao aprimoramento dos controles internos sobre a concessdao de
incentivo a qualificagdo, considerando as fragilidades encontradas nesta fase do processo,

recomenda-se:

a) preenchimento integral do formulario, ja que a auséncia de preenchimento dos
campos inviabiliza os controles internos sobre a existéncia de incentivo anteriormente
concedido ao servidor, especialmente aqueles a cargo da Coordenagao de Gestdo de

Pessoas;

b) identificacdo por nome e matricula ou carimbo funcional do membro da
comissdo que assina pelo deferimento/indeferimento do requerimento de incentivo a

qualificacao no verso do formulario, nao sendo suficiente mera rubrica;

RECOMENDAGAO 03: Fundamentagdo do deferimento ou n3o de incentivo a qualificac3o,
bem como da indicagdo de relagdo direta ou indireta entre curso e ambiente

organizacional.

A relagao direta ou indireta entre curso realizado pelo servidor e seu ambiente
organizacional é determinante para definir, nos termos da Lei 11.091/05, o percentual de
aumento sobre o seu vencimento a titulo de incentivo a qualificacao.

Dessa forma, é essencial que a analise da Comissao, ao declarar a relagdo direta ou
indireta entre curso e ambiente organizacional, seja fundamentada, haja vista que a

auséncia de fundamentacdo prejudica, por exemplo, a anadlise da situagao do servidor

I compus Macaé, com ambiente organizacional “infraestrutura” e
curso técnico em mecanica, e do servidor _ com ambiente

Ih‘

organizacional “ciéncias humanas, juridicas e econémicas” e especializagdo em gestao.
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RECOMENDAGAO 04: Documento a ser juntado para fins de incentivo a qualificagdo deve

ser, de acordo com base normativa, diploma ou certificado.

Dentre todos os casos auditados, em apenas um deles (servidor [ EGTGcGcTcTTczNNGE
I, compus Quissam3) n3o foi juntado diploma ou certificado, mas certiddo, o que
contraria disposi¢ao do proéprio IFFluminense na Portaria 1366, de 31 de outubro de 2016. A
CISPCCTAE, em resposta ao Relatério preliminar, afirmou que a certidao foi substituida por
certificado, mas este ndo pode ser auditado no trabalho por ndo estar reunido com os
demais documentos referentes ao incentivo a qualificacao.

Considerando a situagdo narrada, recomenda-se que nao sejam aceitas certiddes,

apenas diplomas ou certificados, como determina a norma.

RECOMENDAGAO 05: Juntada do parecer que formaliza as reunides da CISSPCCTAE nos
processos de incentivo a qualificagdo e assinatura de todos os presentes com a

identificagdao de matricula.

Tendo em vista as situacOes narradas nos achados referentes a aplicacao de Q6,
recomenda-se que sejam incluidos nos processos de incentivo a qualificagdo os pareceres
devidamente numerados, datados e assinados pelos membros, que devem estar
identificados por nome e matricula e/ou carimbo funcional, a fim de que seja possivel
determinar a quem pertencem as assinaturas e se houve voto em processo de interesse

pessoal.

RECOMENDAGAO 06: Concessdo de incentivo a qualificacio a partir da publicacdo da

portaria, mas com efeitos financeiros a data do protocolo do requerimento.

O incentivo a qualificacao é concedido com a publicagdo da portaria, mas deve, nos
termos do Decreto 5284/06, retroagir a data de entrada de seu requerimento na Instituicdo

Federal de Ensino para fins de efeitos financeiros, ou seja, retroagir a data do protocolo do
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requerimento, e ndo a data da portaria que homologa o ambiente organizacional ou a
qgualquer outra data.

De acordo com o apurado nos documentos funcionais, a concessdao com efeitos
financeiros retroativos a data da portaria de homologacdo do ambiente organizacional
ocorreu com o advento de novos servidores no Instituto Federal Fluminense, que ainda nao
possuiam a mencionada portaria quando protocolaram o requerimento de incentivo a
qualificagdo.

No entanto, é necessdrio dizer, a uma, que ndo ha previsdo legal ou normativa nesse

sentido. O artigo 19, §39, do aludido decreto estabelece que:

“a unidade de gestdo de pessoas da IFE devera certificar se o curso
concluido é direta ou indiretamente relacionado com o ambiente
organizacional de atuac¢do do servidor, no prazo de trinta dias apds a

data de entrada do requerimento devidamente instruido”.

Assim, se a partir da entrada do requerimento no IFFluminense surge prazo maximo
de trinta dias para sua analise, nada obsta que a portaria de homologacdo seja editada
também nesse prazo, a fim de que a relagdo entre curso e ambiente organizacional possa ser
avaliada o quanto antes. Em verdade, mesmo que a portaria de homologacao fosse editada
apos o prazo de trinta dias, ndo haveria, por expressa previsao em sentido diverso, alteracao
na data inicial do efeito financeiro do incentivo, que permaneceria a data do protocolo do
requerimento.

A duas, a portaria apenas homologa o ambiente organizacional do servidor, noutras
palavras, apenas reconhece/confirma/ratifica que o servidor, desde a entrada em exercicio
ja integra aquele ambiente organizacional, sendo a portaria, nesse sentido, mero
instrumento de formalizacdo, de declaracdo de direitos, e ndo de constituicdo dos mesmos.

Por fim, o objetivo do incentivo a qualificacdo, como ja mencionado, é prestigiar o
servidor com qualificacdo superior aquela exigida para o cargo que ocupa, de forma que a
qualificacdo resta demonstrada desde o protocolo do requerimento (que tem em seu anexo
o diploma/certificado do curso realizado). Assim, serve a portaria apenas de pardmetro para

definir se direta ou indireta a relacdo entre curso e ambiente.
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Por essas razdes, bem como em atengdo ao principio da legalidade administrativa,
os efeitos financeiros para fins de incentivo a qualificagdo devem retroagir a data do
protocolo do requerimento, conforme determina o decreto, ndo a data diversa, haja vista

inexistir previsao normativa nesse sentido.

RECOMENDAGAO 07: Aumento remuneratério de acordo com a porcentagem do incentivo

e criacdo de processos de despesas de exercicio anterior no SIAPE e SUAP.

Considerando a situacdo da servidora_ a saber,

divergéncia entre os valores constantes na planilha de vencimentos da Coordenagao de
Pagamento de Pessoal da Reitoria como “IQ devido” e os efetivamente pagos (obtidos em
consulta ao SIAPE), recomenda-se a analise do ocorrido pela Coordenagao de Pagamento de
Pessoal da Reitoria, a fim de que proceda a eventuais corregdes, se necessarias.
Recomenda-se também, a formalizagao de processos administrativos relativos aos
servidores_(campus Itaperuna),-(campus Macaé) e
-campus Quissama) no que se refere aos valores enquadrados na rubrica “despesas
de exercicios anteriores” - nao apenas no SIAPE, mas também no SUAP, objetivando maior

transparéncia e possibilitando controle interno eficaz.

9. BASE NORMATIVA

Na elaboracao do presente Relatério de Auditoria foram utilizados os seguintes
embasamentos: Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005; Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999;
Decreto n2 5.707, de 23 de fevereiro de 2006; Decreto n2 5.824, de 29 de junho de 2006;
Decreto n2 5.825, de 29 de junho de 2006; Portaria MEC n2 09, de 01 de agosto de 2018;
Portaria IFF n2 1366, de 31 de outubro de 2016; Resolugdo CONSUP IFF n2 11/2013; Parecer
CNE n2 07/2014; Parecer PGF n2 07/2015.

10. CONCLUSOES
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A auditoria interna constitui-se em um conjunto de procedimentos, tecnicamente
normatizados, que funciona por meio de acompanhamento de processos de trabalho,
avaliacdo de resultados e proposicdao de agles saneadoras para os possiveis desvios da
gestdo, os desperdicios, as impropriedades, a negligéncia e a omissdo, muitas vezes
antecipando-se a essas ocorréncias, buscando garantir os resultados pretendidos, em
termos de economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade do desempenho
organizacional.

Os trabalhos realizados pela Unidade de Auditoria Interna permitiram concluir que
€ necessario o aprimoramento dos controles internos no ambito do IFFluminense no que se
refere ao incentivo a qualificacdo dos servidores TAE, tendo em vista as fragilidades

apontadas.

DAS HORAS CONSUMIDAS PELA AUDITORIA INTERNA
Informa-se, abaixo, a quantidade de horas consumidas para realizagdo deste

trabalho de auditoria.

Nome (Servidor): N2 de Horas Consumidas

1015:45:00 (858:00:00 em 2018 e 157:45:00
Rosana Alves Gama Souza da Silva
em 2019)

Cintia Dutra Cirne 85:15 (em 2019)

Campos dos Goytacazes, 28 de fevereiro de 2019.
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