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1. INTRODUCAO

A Auditoria Interna do Instituto de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense, cumprindo a
atribuicdo estabelecida no Decreto n? 3.591, de 06/09/2000, alterado pelo Decreto n? 4.304, de
16/07/2002, e em atendimento ao Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT/2019,
aprovado pela Resolucdo do Conselho Superior n2 3, de 28/02/2019, Item VIII.A, 5. PROGRAMA: 2019
- Programa de Gestdo e Manutenc3o do Ministério da Educac3o, Subitem 5.06 ACAO 2109.212B.0033
— Beneficios Obrigatdrios aos Servidores Civis, Empregados, Militares e seus Dependentes, Auditoria
n2 24, apresenta, para apreciacdo e conhecimento, o Relatério de Auditoria Interna n2 08/2019, que
versa sobre a avaliagcdo dos procedimentos utilizados para fins de gestdo do auxilio-funeral neste
Instituto.

O auxilio-funeral é um beneficio previdenciario concedido 48h (quarenta e oito horas), contados
do momento em que for protocolado, a familia do servidor (art. 241, da Lei n? 8.112/1990) no valor
equivalente a um més da remuneragdo ou provento a que o servidor faria jus se vivo fosse no més do
falecimento (art. 226, da Lei n? 8.112/1990) ou a terceiro que tenha custeado o funeral de servidor
ativo ou aposentado, limitado aos valores comprovadamente expendidos por meio de documentos

fiscais dos servicos funerarios até o limite do provento ou remuneragao.
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2. OBJETIVO E EXTENSAO DOS TRABALHOS

Os objetivos foram: a) avaliar os procedimentos utilizados para fins de gestdo do auxilio-
funeral no ambito do IFF, especificamente as questdes propostas na Matriz de Planejamento (PT.A), a
fim de observar se as melhores praticas, bem como a legalidade, estdo sendo atendidas; b) avaliar os
controles internos, visando obter procedimentos eficientes que evitem erros e/ou eventuais falhas nos
procedimentos administrativos realizados.

Para fins de delimitagdo do escopo desta auditoria foi elaborada a Matriz de Planejamento (PT.A
— Matriz de Planejamento), a fim de nortear a execugdo das atividades definindo detalhadamente cada
procedimento a ser testado, bem como os parametros de auditagem.

A auditoria abrangeu 100% dos beneficios concedidos no ambito dos Ndcleos Il e Il do
IFFluminense, em 2018, totalizando 08 (oito) requerentes beneficiados, todos iniciados em razdo de
falecimento de servidores do campus Campos Centro.

Os recursos envolvidos sdo da ordem de RS 59.971,27 (cinquenta e nove mil, novecentos e

setenta e um reais e vinte e sete centavos), conforme PT.B — AMOSTRA.

3. LIMITACAO DO ESCOPO
Todas as informagbes e processos solicitados as areas responsdveis auditadas foram
prontamente fornecidos, em colaboragdao com a AUDINT, ndo tendo sido imposta nenhuma restrigdo

a realizagdo dos exames de auditoria, de modo que nao houve limitagdo ao escopo deste trabalho.

4. FATOS CONSTATADOS

Achado 01 — Concessdo do beneficio sem documentacgdo obrigatdria para abertura do processo

Critério: Lei 8.112/1990, art. 226, 227 e 241; Lei 9.784/99, art. 22, § 42; Portaria IFFLUMINENSE n.2
1.071, de 09 de agosto de 2017, art. 12; Portaria IFFLUMINENSE n.2 1.873, de 26 de dezembro de 2017,
art.12; Acorddo n? 11.461/2011 TCU 22 Camara, TC-015.692/2006-0, item 9.12.4 e Acérdido TCU n?
867/2003 12 cAdmara, itens 9.2.21 e 9.2.222.

Situagao encontrada:

Na verificagao sobre a conformidade da formalizagao dos processos de auxilio-funeral, verificou-
se que no processo n2 23318.003657.2018-98 n3o consta copia da Carteira de Identidade, Certiddo de
Nascimento ou outro documento que comprove que a Requerente é filha da servidora falecida,
conforme declarado no requerimento inicial.

Ademais, ndo consta na base de dados do SIAPE dependente cadastrado pela servidora.
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Ja no processo n?2 23317.005177.2018-71, a despeito de a Requerente estar cadastrada na base
de dados do SIAPE como dependente do servidor falecido como cénjuge, ndo consta cépia da
documentacdo que comprove este requisito legal.

Trata-se de nao conformidade as exigéncias legais, uma vez que nao foi anexada documentacao
obrigatéria para subsidiar o pedido conforme estabelecido no art. 12 da Portaria IFFLUMINENSE n¢
1.071/2017.

A comprovagdo de o requerente pertencer ao nucleo familiar do servidor falecido, no caso do
auxilio-funeral, importa pagamento ao requerente do valor da remuneragdo ou provento que o
servidor faria jus no més do falecimento se vivo fosse.

Ja para aquele que ndo comprova pertencer a familia do servidor falecido sera indenizado pelas

despesas com servicos funerarios até o limite do valor que o familiar receberia.

Achado 02: Desconsideragdo, na base de calculo do beneficio, de fungdo comissionada exercida pelo

servidor

Critério: Portaria IFFLUMINENSE n.2 1.071, de 09 de agosto de 2017, art. 49, §29; Lei 8.112/90 - Art.
110 e art. 226, §§12 e 39; Acdrddao TCU — Plenario n2 294, de 31 de marco de 2004, item 9.2; Nota
Informativa MP N2 305/2016; Orientacdo Normativa/ DRH/SAF N2 101/91

Situa¢ao encontrada:
No processo 23318.000656.2018-91 n3o foi considerado o valor da remuneragdo da fungdo em

comissdo ocupada pelo servidor falecido na base de calculo do auxilio-funeral.

Achado 03: Desconsiderac¢do de gastos relativos ao sepultamento

Critério: Portaria n2 1.071/2017, art. 22; Nota Informativa n2 36/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP e
Lei 9.784/99 art. 50, I.

Situagao encontrada:

No processo n? 23317.008014.2018-41, o auxilio-funeral concedido limitou-se ao valor de
R$1.100, (mil e cem reais) correspondente a despesa com 01 urna com visor.

Ocorre que a Requerente juntou cdpia de Termo de Confissdo e Compromisso de Quitagao de
Divida junto a Companhia de Desenvolvimento do Municipio de Campos dos Goytacazes — CODEMCA
no valor de RS 216,00 (duzentos e dezesseis reais) referente ao pagamento de taxa de sepultamento.

De acordo com o art. 22 da Portaria IFFluminense n? 1.071, considera-se “funeral”, o

sepultamento e a cremagdo.
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A Nota Informativa n2 36/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP esclarece que s&o indenizaveis as
despesas havidas com o funeral, isto é, com a cerimbnia de enterramento.
Portanto, verificou-se que nao foi apresentada motivacao para nao consideracdo de outras

despesas relacionadas com o ato funebre na base de calculo do beneficio.

Achado 04: Nao conformidade da denominagdo utilizada para expedientes administrativos na

Portaria n2 1.071/2017

Critérios: Portaria IFFLUMINENSE n? 1.873, de 26 de dezembro de 2017 e Portaria Interministerial N2
1.369, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2018

Situa¢ao encontrada:

O art. 13, inciso |l e os Anexos Il e Ill da Portaria n2 1.071/2017 tratam do "Memorando de
encaminhamento".

Ocorre que, de acordo com a terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
adotado como padrao, inclusive pelo Manual de Padronizacdo e Tramitacdo dos Processos Eletronicos
do IFFluminense (item 10), todos os expedientes da administracdo publica passaram a ser
denominados "oficio".

Trata-se de inadequacgdo terminoldgica ao novo padrado utilizado na administragao publica.

Achado 05: Nao conformidade dos procedimentos estabelecidos no Anexo Ill da Portaria n2

1.071/2017 em relag¢do a Portaria n2 1.873/2017

Critérios: Portaria n? IFF n2 1.873, de 26 de dezembro de 2017

Situacao encontrada:

O Anexo Il da Portaria IFFluminense n2 1.071/2017 (auxilio-funeral) encontra-se em n3o
conformidade em relagdo a Portaria n® 1.873/2017 que estabelece a realizagdo dos atos processuais
relativos aos processos administrativos do IFF em meio eletronico disciplinados no Manual de
Padronizacdo e Tramitagdo de Processos Eletronicos - IFF.

A dltima revisdo do referido Manual (n2 19) traz detalhamento do fluxo de procedimentos a
serem adotados para o processo de auxilio-funeral no item 14.5 de forma diversa daquela prevista no

Anexo Il da Portarian? 1.071/2017.
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Achado 06: Auséncia de previsao no Manual de base normativa interna

Critério: Portaria IFFLUMINENSE n2 1.071, de 09 de agosto de 2017

Situacdo encontrada:

O Manual de Padronizacdo de Processos Eletronicos — IFF (revisdo n? 19), documento utilizado
para orientacdo e facilitacdo do uso do processo eletrénico no ambito do IFFluminense, ao tratar do
processo de solicitacdo do Auxilio-funeral, no item 14.5, ndo traz a previsdao de regulamentacao do
processo de auxilio-funeral pela Portaria IFFLUMINENSE n2 1.071, de 09 de agosto de 2017.

Trata-se de omissdo de informacdo sobre regulamentacao interna existente.

Achado 07: Auséncia de previsdao no Manual de documentagio necessaria a abertura do processo

Critérios: Lei 8.112/1990, arts. 41, 226 a 228 e 241 e Portaria IFFLUMINENSE n2 1.071, de 09 de agosto

de 2017, art. 12, inciso V e paragrafo unico.

Situacdo encontrada:
O item 14.5.6 do Manual de Padronizagao e Tramita¢do de Processos Eletrénicos — IFF ndo traz
a previsdo dos seguintes documentos no rol da documentagdo necessdria para abertura do processo:
a) Comprovacgdo de que o Requerente vivia as expensas do servidor e de que consta do seu
assentamento individual;

b) Comprovacgdo de unido estavel, caso o(a) Requerente seja companheiro(a).

Achado 08: Auséncia de especificacao da titularidade de documentagao exigida

Critérios: Portaria IFFLUMINENSE n2 1.071, de 09 de agosto de 2017, art. 12, lllI

Situacao encontrada:

O Manual de Padronizagdo de Processos Eletrénicos — IFF ndo traz, no rol do item 14.5.6, a
especificacdo da titularidade do Requerente para os documentos de identidade e o CPF do rol
documentos necessarios.

A auséncia desta especificacdo pode gerar falhas ou juntada de documentos dispensdveis no
processo, como se verificou no processo n223317.005177.2018-71, em que a Requerente juntou cdpia
do RG e CPF do servidor falecido, desnecessariamente.

Trata-se de omissdao que prejudica a correta instrucdao do processo.
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Achado 09: Nao conformidade de exigéncia de documentagao para abertura do processo contida no

Manual em relagdo a Portaria n? 1.071/2017

Critérios: Lei 8.112/1990, arts. 41; Portaria IFFLUMINENSE n2 1.071, de 09 de agosto de 2017, art.12,
13, inciso | e Lei 9.784/1999, art. 2°.

Situacdo encontrada:

O contracheque do servidor falecido é listado como documento necessdrio a abertura do
processo no item 14.5.6 do Manual de Padronizacdo de Processos Eletronicos do IFF, ou seja, de
responsabilidade do requerente e ndo como atribuicdo da unidade responsavel pela gestdo de
pessoas, conforme estabelece o art. 13, |, da Portaria n2 1.071/2017.

Achado 10: Processos parcialmente digitalizados

Critérios: Portaria IFFLUMINENSE N2 1873, de 26 de dezembro de 2017

Situa¢ao Encontrada:

O processo de auxilio-funeral inicia-se mediante requerimento fisico (em papel) com juntada de
documentag¢do comprobatéria que sao apresentados no campus ao qual pertencia o servidor falecido.
Tais pecas sdo digitalizadas e o processo segue eletronicamente, conforme fluxo descrito no Manual
de Padronizagao do Processo Eletronico do IFF.

Ocorre que os autos do processo n? 23317.005177.2018-71, 23318.005238.2018-91,
23318.00656.2018-91 foram parcialmente digitalizados, de modo que ndo constam todas as
informacGes necessarias para instruir o referido processo no modo eletrénico do SUAP, tais como
aquelas referentes a comprovacdo dos procedimentos que devem ser adotados para o pagamento do
beneficio (Nota de Empenho, Autoriza¢do do Ordenador de Despesa, v.g.), inviabilizando sua analise e
controle, caso ndo se tenha acesso ao processo fisico.

Trata-se de impropriedade que fragiliza os controles internos.

Achado 11: Desrespeito a ordem sequencial de documentacao

Critério: Portaria Interministerial n.2 1.677, de 07 de outubro de 2015, item 2.6.2

Situa¢ao encontrada:
Apesar de conter numera¢do de suas paginas, os processos n? 23317.005177.2018-71,
23317.007916.2018-60, 23318.000656.2018-91, 23318.005238.2018-91, 23318.003657.2018-98 n3do

respeitaram a orientacao da Portaria Interministerial n.2 1.677, de 07 de outubro de 2015, de associar

Auditoria Interna - Pag. 6 / 17
Este Relatdrio de Auditoria, incluindo seus anexos e complementos, tem conteudo restrito até que seja comunicado & alta
administragcdo, que deverd publica-lo na internet, como instrumento de transparéncia da gestdo publica e de observéancia
ao principio da publicidade, nos termos do art. 26, §3° da Lei 10.180/2001.



os documentos digitais de forma que os documentos integrantes do processo sejam apresentados
sempre na mesma sequéncia.

Trata-se de impropriedade na formalizacdo do processo que fragiliza os controles internos.

Achado 12: Auséncia de padroniza¢ao do “interessado” nos processos

Critério: Portaria IFFLUMINENSE N2 1873, de 26 de dezembro de 2017

Situacdo encontrada:

Nos processos n? 23317.007916.2018-60, 23317.008014.2018-41, 23318.000656.2018-91,
23318.002212.2018-91, 23318.005238.2018-91, consta como “Interessado”, o(a) servidor(a)
falecido(a).

Ja no processo n?23317.005177.2018-71, 23318.003657.2018-98, consta como “interessado” a
requerente.

Por fim, no processo n? 23318.005925.2018-14, constam como “interessados” a requerente e o
ex-servidor. Ademais, o nome do filho do servidor falecido consta no “Assunto” do processo, embora
o beneficio tenha sido concedido a requerente no limite do valor da Nota Fiscal apresentada, uma vez
gue ndo juntou comprovagao de pertencer ao nucleo familiar do servidor falecido.

Tais situagdes constituem impropriedades na formalizagao dos processos.

Achado 13: Auséncia de formalizagcdao das manifestagdes pela CBENREIT

Critério: Portaria IFFLUMINENSE n.2 1.071, de 09 de agosto de 2017, Anexo lll e Portaria
IFFLUMINENSE n2 1.873/2017

Situacao encontrada:

Nao consta nos processos 23317.007916.2018-60, 23317.007916.2018-60,
23318.005238.2018-91, 23318.002212.2018-91, 23318.003657.2018-98, 23318.003657.2018-98
formalizagdo (assinatura) da manifestacdo do setor responsavel pela analise dos requisitos do processo
(Coordenacdo de Beneficios da Reitoria — CBENREIT) sobre a apresenta¢do da documentacgdo exigida
e suficiéncia das informagdes para concessdo do auxilio-funeral e consequente autorizagao do
pagamento do beneficio.

Tal manifestagdao consubstancia o 32 passo do fluxo de procedimentos do processo de concessdo
de auxilio-funeral segundo o Manual de Padronizagao do Processo Eletronico do IFF.

Contudo, constam, nos referidos processos, memorando de encaminhamento para a Diretoria

de Administracdo Orcamentaria e Financeira da Reitoria — DAOFCREIT, assinados apenas pela Diretoria
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de Gestdo de Pessoas da Reitoria— DGPREIT —, o que consubstanciaria o 42 passo do processo, segundo

o Manual do IFFluminense.

Achado 14: N3o adog¢do do modelo de “Memorando para fins de pagamento do auxilio-funeral”

(Anexo Il da Portaria n? 1.071/2017)

Critério: Portaria IFFLUMINENSE n.2 1.071, de 09 de agosto de 2017, art. 13 e Anexos Il e lll

Situacdo encontrada:

Verificou-se que, nos processos analisados, os memorandos de encaminhamento da DGPREIT
para a DAOFCREIT ndo traziam informacGes sobre a verificacdo de acumulagdo legal de cargos e
existéncia de cargo ou fungdo comissionada exercida pelo servidor falecido.

Em razdo da auséncia deste controle, verificou-se que nado foi considerado na base de calculo do
auxilio-funeral o valor referente ao cargo em comissdo exercido pelo servidor falecido no processo n2
23318.000656.2018-91.

Ressalta-se, por fim, que os expedientes administrativos atualmente sdo denominados “oficios”.

Achado 15: Juntada de contracheque de més diferente ao do 6bito do servidor falecido

Critério: Portaria IFFLUMINENSE n.2 1.071, de 09 de agosto de 2017, art. 13, I; Orientagdo
Normativa/DRH/SAF n2 101/91

Situacao encontrada:

Conforme tabela abaixo, verificou-se que na maioria dos processos de pagamento de auxilio-
funeral, o més de referéncia dos contracheques/ficha financeira acostados aos processos diverge do
més do falecimento do servidor, contrariando a Orientagdo Normativa/DRH/SAF n2 101/91, que
dispGe que: “O auxilio-funeral corresponde a remuneragdo ou provento a que o servidor faria jus se

vivo fosse no més do falecimento”, bem como a art. 13, |, da Portaria IFFLUMINENSE n® 1.071/2017.

PROCESSO DATA DO OBITO MES REF. CONTRACHEQUE
23317.005177.2018-71 05/06/2018 Maio/2018
23317.007916.2018-60 06/09/2018 Agosto/2018
23317.008014.2018-41 06/08/2018 Julho/2018
23318.000656.2018-91 04/02/2018 Janeiro/2018
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23318.002212.2018-91 14/04/2018 Margo/2018
23318.005238.2018-91 23/08/2018 Agosto/2018
23318.003657.2018-98 18/06/2018 Junho/2018

23318.005177.2018-71 15/09/2018 Agosto/2018

Achado 16: Auséncia de formalizagao da autorizacdo do ordenador de despesa

Critério: Portaria IFFLUMINENSE n.2 1.071, de 09 de agosto de 2017, Anexo Ill; Lei 8.112/90 - Art. 110
e art. 226, §§12 e 32

Situacdo encontrada:

Em todos os processos fisicos que foram analisados, ndo consta formalizacdo (carimbo) da
autorizacdo do ordenador de despesa, o que inviabiliza a identificacdo do responsavel pela autorizacdo
do pagamento em razdo da auséncia de carimbo do ordenador da despesa — a exce¢do do processo n?
23317.007916.2018-60, posteriormente digitalizado, no qual se encontra despacho do ordenador da
despesa.

Nos processos n? 23317.008014.2018-41 e 23318.005925.2018-14, disponibilizados apenas
eletronicamente, constam despachos registrando a autorizacdo de pagamento pelo Ordenador de

Despesa.

Achado 17: Desrespeito ao procedimento sumarissimo de pagamento do auxilio-funeral

Critério: Portaria IFFLUMINENSE n.2 1.071, de 09 de agosto de 2017, art. 10; Lei 8.112/90 - Art. 110 e
art. 226, §§1% e 32
Situa¢ao encontrada:

Considerando o prazo de quarenta e oito horas para pagamento do beneficio contadas a partir
do momento em que foi protocolado o pedido até o efetivo pagamento por meio de Ordem Bancaria,
verificou-se sua inobservancia nos processos n2: 23317.00796.2018-80, 23317.008014.2018-41,
23318.002212.2018-91, 23318.005238.2018-91, 23318.003657.2018-98 e 23318.005925.2018-14.

Ou seja, na maioria dos processos de auxilio-funeral em 2018 o pagamento foi intempestivo.
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5. RECOMENDAGOES

01 - Apurar se a Requerente realmente é filha da servidora falecida

Ante a auséncia de documentacao no processo que comprove a qualificacao de filha indicada
pela Requerente e ante a auséncia de cadastro de dependentes da servidora na base de dados SIAPE,
recomenda-se a apuracao desta qualificacdo a fim de verificar a conformidade do valor pago a titulo
de auxilio-funeral.

Destinatario: PROGEP

Vinculagao: Fatos constatados, Achado 01.

02 - Ressarcimento de valores eventualmente pagos de forma indevida a Requerente

Apds a apuracdo recomendada anteriormente, em se constatando que Requerente ndo é pessoa
da familia da servidora falecida, nos termos do art. 241 da Lei 8.112/1990, recomenda-se providenciar
o ressarcimento da diferenca paga a maior em prejuizo ao Instituto, ja que o valor do beneficio pago
deveria ter se limitado aos valores das despesas indenizaveis apresentados na Nota Fiscal e ndo ao
valor do provento a que servidora faria jus no més do seu 6bito.

Destinatario: PROGEP e PROADMIN

Vinculagao: Fatos constatados, Achado 01.

03 - Providenciar a juntada da documentagao necessdria a instrugao processual

Os autos do processos devem ser instruidos com toda a documentagao exigida nas normativas
que regem este tipo de requerimento para fins de identificagdo do solicitante como pessoa
pertencente a familia do servidor falecido nos termos do art. 241 da Lei 8.112/90 (c6njuge, filho,
companheiro ou pessoa que viva as expensas do servidor) ou como terceiro que custeou a despesas
funerarias indenizaveis — o que determina o valor que sera pago a titulo de auxilio-funeral.

Recomenda-se providenciar a juntada da documentacdo necessaria a instrugdo processual no
processo n2 23317.005177.2018-71 tendo em vista que esta consta como dependente do servidor em
seu cadastro funcional.

Destinatario: PROGEP

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 01.

04 - Considerar o exercicio de fun¢ao comissionada e cargo em comissdao na base de calculo do
auxilio-funeral

Recomenda-se observar o desempenho, no més do ébito, de fungdo comissionada ou cargo em
comissdo no instituto, pelo servidor falecido, a fim de que estes valores sejam considerados na base

de calculo do beneficio.
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Destinatario: PROGEP e PROADMIN

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 02.

05 — Considerar as despesas com sepultamento efetivamente indenizaveis no processo n2
23317.008014.2018-41
Recomenda-se proceder a verificacdo das despesas com servicos funerdarios apresentadas pela
Requerente no processo n2 23317.008014.2018-41 com vistas a considera¢do das despesas com
sepultamento efetivamente indenizaveis.
Destinatario: PROGEP e PROADMIN

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 03.

06 — Motivacao dos atos administrativos, com indicacdo dos fatos e fundamentos juridicos, quando
neguem, limitem ou afete direitos ou interesses
Recomenda-se que as decisGes que deneguem, limitem ou afetem direitos aos Requerentes
em processos administrativos no ambito do IFFluminense sejam devidamente motivadas.
Destinatario: PROGEP

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 03.

07 - Alteragdo da redagéo do inciso Il do art. 13 e dos Anexos Il e Ill da Portaria n2 1.071/2017

Com base nas novas orientagdes do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica,
recomenda-se a alteracdo da redagdo do inciso Il do art. 13 da Portaria n® 1.071/2017, Anexo Il e llI,
para constar “oficio” ou invés de “memorando” de encaminhamento.

Destinatario: PROGEP e Gabinete do Reitor

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 04.

08 — Proceder a adequacgio dos procedimentos previstos no Anexo lll da Portaria IFF n2 1.071/2017
aos meios eletrdnicos estabelecidos na Portaria IFF n2 1.873/2017
Caso entenda-se necessaria a manutencdo do fluxograma do processo de auxilio-funeral
constante do Anexo Il da Portaria IFF n2 1.071/2017, recomenda-se a sua revisdo para adequac&o dos
procedimentos previstos ao processo eletronico estabelecidos na Portaria IFF n2 1.873/2017.
Destinatario: PROGEP e Gabinete do Reitor

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 05.
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09 - Inclusdao no Manual de previsao de base normativa interna

Ante a existéncia de regulamentacdo especifica sobre a matéria no ambito do IFFluminense,
recomenda-se a revisdo do Manual do Processo Eletronico para inclusdo da Portaria IFFn.2 1.071/2017
como base normativa sobre o auxilio-funeral.

Destinatario: PROGEP e Comissdo do Processo Eletronico

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 06.

10 - Inclusao no item 14.5.6 do Manual de Padronizagao e Tramitagao de Processos Eletronicos — IFF
de outros documentos que comprovem que o Requerente pertence a familia do servidor

Conforme preceitua o art. 241, da Lei n2 8.112/1990, para os fins de auxilio-funeral, consideram-
se da familia do servidor, além do conjuge, filhos e quaisquer pessoas que vivam as suas expensas e
constem de seu assentamento individual, equiparando-se ao cOnjuge a(o) companheira (o) que
comprove unido estavel como entidade familiar.

Portanto, podendo ser aceitos, para tanto, além da certiddo de casamento, prevista no item
14.5.6, comprovacgao de viver as expensas do servidor e constar do seu assentamento individual ou
comprovacao de unido estavel como entidade familiar (conforme art. 72 da Portaria IFFLUMINENSE n2
1.071, de 09 de agosto de 2017).

Destinatario: PROGEP e Comissdo do Processo Eletronico

Vinculagao: Fatos constatados, Achado 07.

11 - Especificagdo no Manual de que a Carteira de Identidade (RG) e CPF a serem apresentados sdo
de titularidade do Requerente.

A fim de tornar as informacGes claras e evitar juntada de documentagdo desnecessdria ao
processo, recomenda-se a revisdo da reda¢do do item 14.5.6. para inclusdo da especificacdo da
titularidade do Requerente em relacdo aos RG e CPF, exigidos como documentos necessarios a
abertura do processo.

Destinatario: PROGEP e Comissdo do Processo Eletronico

Vinculagao: Fatos constatados, Achado 08.

12 - Exclusdo de documentagdo exigida para abertura do processo

Da forma como encontra-se redigido atualmente o Manual, o contracheque do ex-servidor
encontra-se listado como documento necessario a abertura do processo no item 14.6.6.

Com vistas a adequac¢do do Manual a previsdo contida no art. 13, |, da Portaria IFFLUMINENSE
n21.071, de 09 de agosto de 2017, recomenda-se a exclusdo deste documento como um daqueles cuja

juntada pelo Requerente se faz necessario para a abertura do processo.
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Trata-se de exigéncia que nao se encontra em conformidade com a documentagao exigida para
abertura do processo segundo a Portara n2 1.071/2017.
Destinatdrio: PROGEP e Comissdo do Processo Eletronico

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 09.

13 - Alteragdo do fluxo de procedimentos do auxilio-funeral previsto no Manual de Padroniza¢ao do
processo eletronico

Recomenda-se, ainda, a inclusdo da atribuicdo da unidade responsdvel pela gestdo de pessoas
de anexar ao processo de auxilio-funeral o contracheque ou ficha financeira (copia) referente ao més
do falecimento, nos termos do art. art. 13 da Portaria IFF n2 1.071/2017. Bem como recomenda-se a
elaboracdo de memdria de cdlculo com os valores devidos pelo IFF ao servidor falecido em razao dos
dias trabalhados (servidores ativos) ou vividos (aposentados) para fins de controle interno.

Destinatario: PROGEP e Comissdo do Processo Eletronico

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 09.

14 - Digitalizagdo dos atos processuais
A fim de que o processo seja corretamente instruido, devem ser digitalizadas todas as
documentagdes, informagdes e manifestagdes pertinentes ao processo de modo a registrar todos os

atos processuais, especialmente nos processos eletrénicos n? 23317.005177.2018-71,

23318.005238.2018-91 e 23318.00656.2018-91.
Destinatario: PRODADMIN

Vinculagao: Fatos constatados, Achado 10.

15 — Observancia da ordem sequencial

Além de numerar sequencialmente as folhas/péginas do processo, nos processos fisicos, deve-
se observar a ordem cronolégica do documento mais antigo para o mais recente. Ja em relagdo aos
processos digitais, a orientacao da Portaria Interministerial n.2 1.677, de 07 de outubro de 2015, item
2.6.2 é de associar os documentos digitais de forma que os documentos integrantes do processo sejam
apresentados sempre na mesma sequéncia. A inser¢ao de novos documentos deve ser feita sempre
apo6s o ultimo, ndo sendo permitida alteragdao da numeragdao sequencial do documento quando da
anexacgao de documento avulso a processo.

Destinatario: PROGEP

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 11.
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16 — Padronizagao da pessoa que deve figurar como “interessado” nos processos
Recomenda-se a padronizacdo da pessoa que deve constar como “interessado” nos processos.
Destinatario: PROGEP

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 12.

17 - Formalizagao, mediante assinatura no processo, da analise da documentacgdo apresentada e do
preenchimento dos requisitos autorizativos da concessao do beneficio pela CBENREIT

Tendo em vista que se trata de unidade contida no fluxo dos procedimentos a serem seguidos
no processo de auxilio-funeral, recomenda-se a pratica de assinar e emitir “Despacho de Autorizacdao”
— conforme indicado no 39 passo do processo de concessdo de auxilio-funeral no Manual de
Padronizagdo e Tramitacdo de Processos Eletronicos no IFF.

O encaminhamento do processo ao financeiro com despacho de autorizacdo para
prosseguimento do processo isoladamente pela Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGPREIT), apesar de
atender ao previsto no art. 13 da Portaria IFFLUMINENSE n2 1.071/2017, inviabiliza os controles
internos sobre a segregacdo de fungGes, bem como sobre a realizagdo ou ndo de procedimentos que
devem ser adotados como, por exemplo, a verificacdo de falecimento do servidor em servico, fora do
local de trabalho, inclusive no exterior — caso em que as despesas de transporte do corpo correrdo a
conta de recursos do IFF, nos termos do art. 228 da Lei 8.112/1990.

Destinatario: PROGEP

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 13.

18 — Adogdo do modelo contido no Anexo Il da Portaria n 1.071/2017

A adocdo é necessdria a fim de que sejam realizadas as verificagdes sobre acumulacdo legal de
cargos e existéncia de cargo ou funcdo comissionada exercida pelo servidor falecido; quais as despesas
com funeral solicitadas sdo indenizaveis; se o Requerente pertence ou ndo a familia do servidor
falecido etc..

Destinatario: PROGEP

Vinculagao: Fatos constatados, Achado 14.

19 - Anexar, sempre que possivel, ao processo de pagamento do auxilio-funeral a ficha financeira
e/ou contracheque referente ao més do falecimento do servidor

Em observancia ao disposto no art. 226 da Lei 8.112/90 e na Orientacdo Normativa/DRH/SAF n2
101/91, especialmente nos processos n? 23318.002212.2018-91, 23317.005177.2018-71 e
23318.000656.2018-91.

Ao receber o processo de solicitacdo de pagamento do auxilio-funeral, recomenda-se a

verificacdo do valor da remuneragao ou provento que o servidor faria jus se vivo fosse, inclusive com
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a analise de exercicio de fungdo gratificada ou cargo em comissdao no més do falecimento, bem como
a elaboracdo de demonstrativo com os valores que seriam devidos para fins de controles internos.
Destinatdario: PROGEP

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 15.

20 - Formalizagao da autorizagdao do pagamento pelo ordenador de despesa

Para tanto, recomenda-se a utilizacdo de carimbo, no processo fisico, conforme orientacao
contida no Manual de Procedimentos e Padronizacdo do Processo Eletronico - IFF.

Destinatario: PROADMIN

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 16.

21 - Observancia dos prazos legais
Reitera-se a recomendacdo, contida no Relatério de Auditoria n2 16/2016, a todos os setores
responsaveis pelo processo de auxilio-funeral para:
Aprimorar os controles internos quanto a tempestividade da execugdo financeira
para fins de auxilio -funeral, considerando o prazo de 48 horas, contados ao menos
entre a data do pedido e a data da emissdo de Ordem Bancaria (OB), visto que o
prazo de pagamento determinado pelo art. 226, §32 da Lei 8.112/90 pode ser

inexequivel em razdo de questdes operacionais (...).

Destinatario: PROGEP e PROADMIN

Vinculagdo: Fatos constatados, Achado 17.

6. METODOLOGIA E PROCEDIMENTOS DE AUTORIA

Considerando seu objetivo e a natureza do trabalho, a metodologia estabelecida nesta
auditoria consistiu na realizacdo de analise dos critérios utilizados para cada etapa referente ao
processo de auxilio-funeral, desde o requerimento do interessado até o efetivo pagamento do
beneficio, a fim de avaliar a eficiéncia e a conformidade do referido processo.

Foi analisado, ainda, o cumprimento das normas legais vigentes apliciveis ao tema,
observando o modelo aplicado neste Instituto em confronto com o definido pela legislagao.

Para tais afericdes sobre as rotinas adotadas, efetuamos diferentes procedimentos e técnicas

de auditoria, incluindo exames, investigacdes, analises, levantamentos e comprovacgdes.

7. AMOSTRAGEM
Foram selecionados todos os processos de auxilio-funeral referentes aos Nucleos Il e Il no

exercicio de 2018.
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Em razdo dos recursos humanos disponiveis para execucdo deste trabalho, bem como a
guantidade de servidores falecidos nos nucleos Il e lll do IFF, foram selecionadas para andlise todos os
processos referentes ao auxilio-funeral no exercicio de 2018 — o que totalizou documentacdes de 8

(oito) servidores, todos oriundos do campus Campos Centro.

8. RESULTADOS ESPERADOS
Espera-se com o presente trabalho o aperfeicoamento dos controles internos, visando obter
procedimentos mais eficientes que evitem erros, falhas e/ou eventuais danos nas etapas referentes

ao pagamento do auxilio-funeral.

Os beneficios provenientes do atendimento as recomendacdes realizadas nesta auditoria
refletirdo no aprimoramento do planejamento, execucdao e controle dos valores pagos a titulo de

auxilio-funeral.

9. CONCLUSOES

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 proposicdo de acGes 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 é
necessario o aprimoramento dos controles internos no ambito do IFFluminense no que se refere ao
pagamento de auxilio-funeral, tendo em vista as fragilidades apontadas neste trabalho, sendo algumas
delas reiteragGes de falhas apontadas no RA n? 2016, a despeito da regulamentagdo interna do

beneficio por meio da Portaria IFFLUMINENSE n® 1.071/2017.
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DAS HORAS CONSUMIDAS PELA AUDITORIA INTERNA

Informa-se, abaixo, a quantidade de horas consumidas para realizacdo deste trabalho de

auditoria.
Nome (Servidor): N2 de Horas Consumidas
Livia Louzada de Moraes 475:15:00
Rosana Alves Gama Souza da Silva 115:30:00

Campos dos Goytacazes, 28 de outubro de 2019.
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Livia Louzada de Moraes
Auditora Interna
Matricula SIAPE 2193492
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