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| - APRESENTACAO

O presente documento corresponde a A¢do n° 07 do Plano Anual de Atividades
de Auditoria Interna (PAINT - 2019) e ao processo eletronico 23270.002081/2019-16.

Esta Agdo teve como objetivo avaliar os controles internos relacionados a gestéo
e execucdo das atividades para a expedicdo de diploma dos cursos de nivel médio técnico
em quimica dos campi Rio de Janeiro e Sdo Gongalo, em relagdo as normas que regem a
matéria, com o intuito de detectar pontos fortes e fracos do controle interno, sugerindo,

quando necessario, medidas que venham a fortalecé-lo.

Il - QUESTOES DE AUDITORIA

No decorrer da auditagem algumas questdes de auditoria foram analisadas, a

saber:

- Existéncia de manual que contenha as instrucbes sobre os procedimentos
necessarios para solicitacdo e expedicdo do diploma;

- Existéncia de fluxograma representando graficamente os procedimentos para
solicitacdo e expedicdo do diploma;

- Existéncia de formulario padronizado para todos os campi para a solicitacdo de
diploma;

- Existéncia de prazo para entrega do diploma ao solicitante, qual o prazo concedido
e 0 momento em que Se inicia a contagem;

- Além do exposto, solicitamos que fossem encaminhados para AUDIN os
processos fisicos ou eletrdnicos (a depender da data do requerimento), dos alunos abaixo

relacionados, abertos para a expedicdo de diploma:

Alunos que concluiram curso de ensino médio técnico em quimica no campus Rio de
Janeiro nos anos de 2016 e 2017:

Alunos (siglas)
TMFP
BCDON
JAMP
GMDEO
CHDEPP
TPW
VHSO
ACDEOG
MTDOC
RGFN




Alunos gue concluiram curso de ensino médio técnico em guimica no campus Sao
Goncalo nos anos de 2016 e 2017:

Matricula dos Alunos
61120025
2012107039002-7
2012107039069-8
2012207039009-2
2012207039012-2
2013107039028-8
2013107039045-8
2013207039023-5
2013207039002-2
2013207039040-5

111 - FUNDAMENTACAO LEGAL E MATERIAL DE REFERENCIA

Os trabalhos foram desenvolvidos em conformidade com as normas de auditoria
aplicaveis ao Servigo Publico Federal. Além disso, observamos as normas, manuais,

regulamentos e fluxogramas desenvolvidos pelo IFRJ para tratar sobre este tema.

e CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988;
e REGULAMENTO DA EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIVEL
MEDIO E DO ENSINO MEDIO;

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2010, DE 11 DE OUTUBRO DE 2010;
Disp0e sobre as normas e procedimentos para emisséo e registro de diplomas, certificados e histdricos finais.

e INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2010/IFRJ;

e ORIENTACAO ESPECIFICA PARA A EXPEDICAO DE DIPLOMA DE CURSOS
TECNICOS - OE.DGA.IFRJ.02/2018;

e FLUXOGRAMA COM REPRESENTACAO GRAFICA DOS PROCEDIMENTOS
NECESSARIOS PARA A AEXPEDICAO DE DIPLOMA;

e REQUERIMENTO PARA A SOLICITACAO DE DIPLOMA.

e SITE INSTITUCIONAL.: https://portal.ifrj.edu.br/proen.

IV - METODOLOGIA APLICADA AOS TRABALHOS

Foram utilizadas as seguintes técnicas de auditoria:
1) Indagacdo escrita: SolicitagOes de Auditoria;
2) Andlise documental:
Analise das respostas apresentadas pela unidade auditada;

3) Correlages das informagdes obtidas;



V - ESCOPO DO TRABALHO

Conforme mencionado no inicio deste relatério, o objetivo geral desta acédo de
auditoria € avaliar os controles internos relacionados as atividades para a expedicdo de
diploma dos cursos de nivel médio técnico em quimica dos campi Rio de Janeiro e S&o
Gongalo. Sendo assim, 0 escopo do presente trabalho abrangeu a andlise dos processos
abertos nesses campi, nos anos de 2016 e 2017, para a emissdo de diploma, bem como todo

0 processo gestdo e execucao realizado no ambito do IFRJ com esta finalidade.

VI - CRITERIOS DE AMOSTRAGEM

A amostra para analise das questdes de auditoria foi realizada através da selecéo
aleatdria de 10 (dez) alunos cujos nomes estavam inseridos na relacdo dos 86 (oitenta e seis)
alunos que concluiram o curso médio/técnico em quimica no campus Rio de Janeiro nos
anos de 2016 e 2017, perfazendo 11,6% do total; e a selegdo aleatoria de 11 (onze) alunos
cujos nomes estavam inseridos na relacdo dos 107 (cento e sete) alunos que concluiram o
curso médio/técnico em quimica no campus Sdo Gongalo nos anos de 2016 e 2017,
perfazendo 10,28% do total.

E importante mencionar que os dados para amostra foram retirados da ag&o n° 4
PAINT/2018 (Tema - Estagios), tendo em vista que, para a realizacdo desta acdo, 0 nome e
matricula dos alunos que realizaram o estagio obrigatorio ja haviam sido encaminhados para
AUDIN. Sendo assim, ndo houve necessidade de realizarmos uma nova solicitacdo, o que

potencializou o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria.

VIl - INFORMACOES, ANALISES, CONSTATACOES E RECOMENDACOES

INFORMACOES

O Regulamento da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio informa em

seu artigo 80 que:

O IFRJ conferird diplomas de educac&o profissional técnica de nivel médio
referentes aos cursos que ministra, observada a legislagdo em vigor e a
autorizacdo especifica dos 6rgdos competentes. Paragrafo Unico: A
emissdo do diploma de educacdo profissional técnica de nivel médio requer
a concluséo do ensino médio e do estagio curricular supervisionado quando
definido como obrigatorio no Plano de Curso do respectivo curso técnico.



Para a expedicdo do diploma pelo IFRJ alguns procedimentos devem ser
seguidos rigorosamente pelos alunos, como, por exemplo, a entrega de todos os documentos
necessarios a abertura do Processo. O artigo 4° da Instrucdo Normativa n° 02/2010/IFRJ
normatiza esse procedimento e apresenta como necessarios a abertura do processo 0S

seguintes documentos:

=

Copia da Certidao de Registro Civil ou de Casamento;

2. Cépia do Documento de Identidade com foto, contendo o nimero

do Registro Geral: Exceto carteira de habilitag&o;

Copia do Cadastro de Pessoa Fisica;

4. Histérico Escolar do Ensino Médio (para 0s cursos técnicos
concomitantes e subsequentes); e Historico Escolar do Ensino
Fundamental (para os cursos técnicos integrados);

5. Certificado de Conclusio do Ensino Médio ou equivalente (para 0s
cursos técnicos concomitantes e subsequentes); Declaragdo de
conclusdo do Ensino Fundamental (para 0s cursos técnicos
integrados), nas diferentes modalidades ofertadas;

6. Nada consta da biblioteca.

w

Ao analisarmos 0s processos abertos para a emissdo de diploma escolar,

verificamos todos esses documentos e fizemos a anélise dos dados conforme sera exposto.

EXECUCAO DA AUDITORIA

Para a realizagdo dos trabalhos encaminhamos a Diretoria Adjunta de Gestéo,
Registro e Acompanhamento Académico (DGA) do IFRJ a Solicitacdo de Auditoria n°
07.2019-001. Neste documento pedimos respostas acerca das questdes de auditoria
apresentadas no inicio deste relatorio, bem como solicitamos os processos dos alunos
selecionados na amostra. Este setor foi solicito, respondeu as indagagdes e ndo impds
nenhuma restri¢ao aos trabalhos da equipe de auditoria.

No decorrer dos trabalhos encaminhamos a Solicitacdo de Auditoria n® 07.2019-
002 a Direcdo Geral do Campus Rio de Janeiro a fim de localizar os processos que nao foram
encontrados pela DGA. Além disso, encaminhamos para este campus a S.A. n° 07.2019-
004 com a finalidade de obtermos justificativa a respeito do lapso temporal expressivo entre
a data do requerimento de abertura do processo pelo discente e a efetiva abertura do processo.
Também enviamos a S.A. n° 07.2019-003 para o campus Sdo Gongalo para solicitar os
processos desta unidade que ndo foram encontrados pela DGA.

Apbs o recebimento de todas as informacdes, realizamos a analise.


http://identidade.com/

ANALISES

Inicialmente, enfatizamos que intuito desta auditoria foi colaborar com o
controle interno da gestdo das atividades para a expedicdo de diploma dos cursos de nivel
médio técnico no &mbito do IFRJ e, na medida do possivel, influenciar na melhoria deste
controle.

Apdbs obtermos os dados supracitados, demos inicio a analise das informacdes e
verificamos que ndo existem fragilidades expressivas na gestdo e controle das atividades
para a expedicdo de diploma no Instituto, restando apenas alguns pontos a serem destacados.

Quando indagamos a respeito da existéncia de manual que contenha as
instrucdes sobre os procedimentos necessarios para solicitacdo e expedicdo do diploma, a
Diretoria Adjunta de Gestéo, Registro e Acompanhamento Académico (DGA) informou que
h& uma Instrucdo Normativa n°® 02/2010 e OrientacGes Especificas para cada nivel de ensino
(técnico, graduacdo, pos-graduacdo e Formagcéo Inicial e Continuada (FIC)), elaboradas pela
DGA e Setor de Governanca para tratar sobre o tema. Esses documentos foram
encaminhados para AUDIN através do Memorando Eletrénico N° 7/2019 — DGA.

A DGA também encaminhou o fluxograma representando graficamente os

procedimentos para solicitacdo e emissao do diploma, conforme imagem abaixo:
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A Diretoria também informou que hé& formulério padronizado para todos os campi
para a solicitacdo de diploma. Este requerimento também foi encaminhado para AUDIN.
Para a solicitacdo do diploma o discente devera preencher o formulario e anexar os seguintes

documentos:

=

Copia da Certidao de Registro Civil ou de Casamento;

2. Cépia do Documento de Identidade com foto, contendo o ndmero

do Registro Geral: Exceto carteira de habilitacdo;

Cdpia do Cadastro de Pessoa Fisica;

Histérico Escolar do Ensino Médio (para 0s cursos técnicos

concomitantes e subsequentes); e Histérico Escolar do Ensino

Fundamental (para os cursos técnicos integrados);

5. Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente (para 0s
cursos técnicos concomitantes e subsequentes); Declaragdo de
conclusdo do Ensino Fundamental (para 0s cursos técnicos
integrados), nas diferentes modalidades ofertadas;

6. Nada consta da biblioteca.

~w

Neste ponto, cabe mencionar que todos processos selecionados na amostra e
encaminhados para AUDIN estavam instruidos com o requerimento e os documentos
supracitados.

Quanto ao prazo para entrega do diploma ao solicitante, a DGA informou que “de
acordo com a Instru¢do Normativa n° 02/2010, art. 4°, inciso I, item 10°; inciso I, item 10
e inciso 111, item 10: O processo, desde a solicitacdo até as assinaturas, devera transcorrer
em um prazo maximo de 90 (noventa) dias.” No entanto, verificamos que este prazo ndo tem
sido atendido, conforme explicitaremos nas constatagdes.

De acordo com o exposto no inicio deste relatério, a amostra foi selecionada a partir
da listagem dos alunos que concluiram curso de ensino médio técnico em quimica no campus
Rio de Janeiro e S&o Gongalo nos anos de 2016 e 2017, totalizando 10 (dez) processos para
cada campus. No entanto, foram encaminhados para AUDIN 9 (nove) processos abertos pelo
campus Rio de Janeiro e 8 (0ito) processos abertos pelo campus Sdo Gongalo.

O processo da aluna A C De O G, aberto campus Rio de Janeiro, ndo foi
encaminhado pois o diploma n&o foi expedido em virtude de um problema com o histérico
escolar. O processo do aluno matriculado sob o numero 61120025 néo foi localizado pela
Diretoria Adjunta de Gestdo, Registro e Acompanhamento Académico e pelo campus Séao
Gongcalo, motivo pelo qual foi inserido nas constatagoes.

Ao analisarmos os processos que foram encaminhados pelo campus Rio de Janeiro,
verificamos a existéncia de um lapso temporal expressivo entre a data do requerimento de

abertura do processo pelo discente e a efetiva abertura do processo. Com a finalidade de


http://identidade.com/

fundamentar o relatério de auditoria com 0s motivos que geraram esta evidéncia, solicitamos
que fosse encaminhada para AUDIN, através de memorando eletrénico, justificativa para
este adiamento na abertura do processo. O Campus apresentou a seguinte resposta, que foi

considerada pela auditoria:

Em resposta a Solicitagdo de Auditoria N.° 07/2019-004 de 27/08/2019 a
Coordenadora da Secretaria de Ensino Médio e Técnico ( SEMT), Sra.
Carla Baldoino, informou que a justificativa pela existéncia de lapso
temporal entre a data de requerimento de abertura do processo pelo
discente e a efetiva abertura do processo no ano de 2016 foi a existéncia
de apenas 01 servidor para atender a demanda de processos e devido ao
preenchimento incorreto no langamento de notas no sistema académico por
varios docentes, e longo tempo de espera para corre¢cdo. Em 2017, em
relacdo ao ano anterior, houve reducdo no lapso temporal, em razdo do
aumento da quantidade de servidores (03) realizando a demanda em
questdo. Além disso, a SEMT teve autorizagdo da Dire¢do de Ensino para
alteracdo e inclusdo de notas no sistema.

Por fim, reiteramos que ndo foram encontradas fragilidades expressivas na
gestdo e controle das atividades para a expedicdo de diploma no Instituto. As constatagdes
relacionadas abaixo podem ser mitigadas através do aprimoramento do controle interno da

gestdo nos pontos que serdo destacados nas recomendacdes.

CONSTATACOES

1. CONSTATACAO 001

Processos para expedicédo de diploma néo localizados.

1.1 Fato

Encaminhamos a Solicitacdo de Auditoria n° 07.2019-001 a Diretoria Adjunta de
Gestdo, Registro e Acompanhamento Académico a fim de solicitar 0s processos
selecionados na amostra. Em resposta a solicitacdo, a Diretoria encaminhou 0 Memorando
Eletronico N° 8/2019 — DGA e informou que os processos dos alunos com as seguintes
matriculas:2013207039040-5 e 61120025 ndo foram localizados. Estes processos foram
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abertos pelo campus Sdo Gongalo e, com o intuito de localiza-los, enviamos a S.A 07.2019-
003. No entanto, esta unidade apresentou a seguinte justificativa:

Matricula do aluno Justificativa
Este processo foi devolvido a Coordenacdo de
61120025 Acompanhamento Curricular e Certificacdo - CACC
em 01/02/2017 e recebido pelo setor em 06/02/2017.

1.2 Causa

Fragilidade no controle interno administrativo.

1.3 Recomendacao
Recomendacao 001 — localizar o processo do aluno matricula: 61120025.

1.4 Manifestacdo da Unidade Auditada

O processo da discente Matricula 2013207039040-5 foi encontrado e encaminhado

para Auditoria Interna, motivo pelo qual foi retirado da recomendacéo.

1.5 Anélise da Auditoria Interna

2. CONSTATACAO 002

Prazo para a finalizagcdo do processo para expedic¢édo de diploma extrapolado.

2.1 Fato

A Instrucdo Normativa n° 02/2010, art. 4°, inciso |, item 10° estabelece que o
processo para a expedicdo de diploma do curso de Ensino Médio e Técnico, desde a
solicitagdo ateé a assinatura, devera transcorrer em um prazo maximo de 90 (noventa) dias.
No entanto, ao analisarmos 0s processos selecionados na amostra verificamos que este prazo

tem sido extrapolado, conforme pode ser verificado na tabela abaixo:
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CAMPUS RIO DE JANEIRO

ABERTURA DIAS | MESES | ENCAMINHAMENTO
Processo REQUERIMENTO DO PARA | PARA | DO DIPLOMA PARA

PROCESSO => == AO CAMPUS
23275.000271/2016-14 21/01/2016 25/04/2016 207 6,8 18/11/2016
23275.000581/2017-10 23/06/2017 11/07/2017 288 9,4 25/04/2018
23275.000760/2016-68 28/07/2016 05/10/2016 308 10,1 09/08/2017
23275000222/2017-54 15/02/2017 17/03/2017 279 9,1 21/12/2017
23275.000412/2016-91 15/02/2016 08/06/2016 378 12,4 21/06/2017
23275.000593/2017-36 07/07/2017 14/07/2017 395 13,0 13/08/2018
23275.000003/2017-75 24/10/2016 05/01/2017 421 13,8 02/03/2018
23275.000268/2017-73 20/02/2017 04/04/2017 321 10,5 19/02/2018

CAMPUS SAO GONGCALO
ABERTURA | DIAS | MESES | ENCAMINHAMENTO
Processo REQUERIMENTO DO PARA | PARA | DO DIPLOMA PARA

PROCESSO => => AO CAMPUS
23277.000190/2016-96 09/09/2016 15/09/2016 244 8,0 17/05/2017
23277.000210/2017-18 20/07/2017 20/07/2017 274 9,0 20/04/2018
23277.000249/2016-46 19/12/2016 20/12/2016 331 10,9 16/11/2017
23277.000307/2017-12 23/10/2017 23/10/2017 179 59 20/04/2018
23277.000101/2017-92 07/03/2017 23/03/2017 341 11,2 27/02/2018
23277.100566/2018-23 12/07/2018 16/10/2018 196 6,4 30/04/2019
23277.100444/2018-37 21/08/2018 23/08/2018 204 6,7 15/03/2019
23277.000042/2016-71 15/02/2016 29/03/2016 414 13,6 17/05/2017

2.2 Causa

Inobservancia dos normativos que disciplinam os procedimentos necessarios para a

emissdo do diploma.

2.3 Recomendac0es

Recomendacéo 001 — Adequar o prazo de concluséo do processo para expedicdo de diploma

a0 normativo existente.

2.4 Manifestacdo da Unidade Auditada

Espago reservado para manifestacdo da Unidade Auditada

2.5 Andlise da Auditoria Interna
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VIII - CONCLUSAO

Esta Agdo teve como objetivo avaliar os controles internos relacionados a gestéo e
execucdo das atividades para expedicdo de diploma do curso de nivel médio/técnico em
quimica dos campi Rio de Janeiro e Sdo Gongalo.

Os trabalhos foram realizados a partir do levantamento e da analise de diversas
informacgdes que foram confrontadas com os normativos e a legislacdo vigente referente ao
tema, considerando ainda os critérios de eficiéncia, eficacia e efetividade.

No que tange as atividades desenvolvidas pela DGA, pelos campi Rio de Janeiro e
Sao Gongalo, relativamente a matéria objeto da analise, destacamos que 0s gestores tém
logrado éxito no desenvolvimento de seus trabalhos, restando apenas algumas constatacoes,
as quais ja foram registradas.

Por fim, destacamos que as recomendacdes emitidas no presente relatorio nao
possuem o intuito de esgotar as possibilidades de a¢Oes que podem ser adotadas para a
melhoria da gestdo do processo para a expedicdo de diploma no Instituto, mas sim
acrescentar melhorias, com vistas a fortalecer os controles internos e diminuir os eventuais

riscos que possam impedir ou dificultar o alcance dos objetivos institucionais do IFRJ.

Rio de Janeiro, 26 de novembro de 2019.

KESIA VIEIRA RAMOS DE OLIVEIRA
Auditora Interna
SIAPE:2291819/IFRJ

DANIELLE SILVA DE ARAUJO
Chefe da Auditoria Interna
SIAPE: 1691832/IFRJ
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