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1. INTRODUCAO

O Manual de Procedimentos para Avaliagdo dos Controles Internos de utilizagao pela
Auditoria Interna do DNIT tem o objetivo de atender uma parte da recomendacao exarada no
item 9.1.11 do Acérdao n°® 2746/2015-TCU/Plenario. O item recomenda ao DNIT “/...J incluir
nas atividades de auditoria interna a avaliagdo da governanca, da gestdo de riscos e dos
controles internos da organiza¢do; [...] ”. Em reforco, o artigo 10 da Instru¢ao Normativa/CGU
n°® 24, de 17 de novembro de 2015 versa que:

“Art. 10. Para efetuar a avaliagdo dos controles internos, as unidades de
auditoria interna deverdo adotar as melhores praticas, considerando, no
minimo, 0s seguintes componentes.: ambiente de controle, avaliagdo de riscos,
atividades de controle, informa¢do e comunica¢do e atividades de
monitoramento.

Os componentes citados na IN/CGU n° 24/2015 correspondem aos componentes de
controles internos definidos no documento Internal Control — Integrated Framework (Controle
Interno — Um Modelo Integrado), conhecido como COSO I, publicado pela organizagio
americana COSO — The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
(Comité das Organizagdes Patrocinadoras).

Desse modo, este Manual possui a finalidade de definir os procedimentos que serdo
utilizados pela Auditoria Interna/DNIT na avaliagdo dos controles internos da autarquia.
Objetiva-se, com isso, que a partir de cada ordem de servigo, respeitando sua natureza e escopo,
a equipe responsavel avalie os controles internos da unidade auditada.

A Auditoria Interna tem a responsabilidade de monitorar e avaliar a adequacao dos
controles internos e das normas e procedimentos estabelecidos pela gestdo. Logo, este 6rgao
ndo deve apenas apontar irregularidades, mas perseguir a melhoria dos processos e praticas a
partir do aperfeigoamento do ambiente de controles.

As avaliagdes dos controles internos efetuada pelo Tribunal de Contas da Unido, da
Controladoria Geral da Unido, do Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
e do Banco Central do Brasil, entre outros, sdo baseadas na observagao dos processos. Processo
¢ uma sequéncia de tarefas (ou atividades) que ao serem executadas transformam insumos em
um resultado com valor agregado. Exemplos: Compras ¢ Aquisi¢des, Aprovacao de Projetos,
Conformidade dos langamentos contébeis etc.

Este Manual, que devera ser atualizado periodicamente, baseou-se em metodologias de
orgdos e instituigdes que avaliam seus controles internos com base em seus processos,
entretanto, os procedimentos apresentados poderao ser adaptados a natureza de cada ordem de
servigo.

Ha cinco anexos neste documento:

a) ANEXO I — Questionario para o GESTOR da 4rea auditada;
b) ANEXO II — Questionario para servidores responsaveis pela execugao;

c) ANEXO III — Questionario para assessoria de demandas externas;
d) ANEXO IV — Relagao do QACI com os Questionarios (Anexos I a III);




2. CONTROLES INTERNOS

Controles Internos podem ser adequadamente compreendidos por meio da Teoria da
Agéncia. A satisfacdo do titular depende da atuagdo do agente, portanto, o titular deve se
assegurar de que a atuagdo do agente sera aquela que satisfaca seu objetivo. Porém, os interesses
do agente nem sempre estdo alinhados aos do titular. Nesse caso, tem-se como resultado um
conflito de agéncia ou conflito agente-titular e, para minimizar tais problemas, torna-se
necessaria a criacao dos instrumentos de controle, pois dificilmente o titular terd condigdes de
fiscalizar 100% dos atos praticados pelo agente. Esse conjunto de mecanismos de controles
adotados para selecionar e monitorar os atos praticados pelos agentes denomina-se “controles
internos”.

Os controles internos devem ser operados por pessoas em todos os niveis da
organizacao, desde os mais altos (conselhos, diretorias) até¢ o quadro de pessoal em geral.

O COSO define os controles internos da seguinte forma:

“Controle interno ¢ um processo conduzido pela estrutura de
governanga, administragdo e outros profissionais da entidade, e
desenvolvido para proporcionar seguranga razoavel com respeito a
realizagdo dos objetivos relacionados a operagoes, divulgagcdo e
conformidade.”

Com o COSO I, o papel dos controles internos foi ampliado e reconhecido como
ferramentas de gestdo e monitoramento de riscos em relacdo ao alcance dos objetivos da
organizagao.

O controle interno, na area publica, tem o objetivo de ser um mecanismo de auxilio ao
administrador publico e instrumento de protegdo e defesa do cidaddo. Os controles contribuem
para que os objetivos da organizagdo publica sejam alcangados e que as agdes sejam conduzidas
de forma econdmica, eficiente e eficaz, resultando na salvaguarda dos recursos publicos contra
o desperdicio, o abuso, os erros, as fraudes e as irregularidades.

3. RISCOS

Toda entidade, publica ou privada, ao desempenhar suas atividades, estd sujeita a
eventos, ou seja, incidentes e ocorréncias oriundos de fontes internas ou externas, que podem
afetar positiva ou negativamente a realizacdo de seus objetivos. Quando um evento qualquer
impacta positivamente a entidade ou seus objetivos tem-se a oportunidade, quando impacta
negativamente tem-se o risco.

Assim, risco pode ser definido como a possibilidade de que um evento ocorra e afete de
modo adverso o alcance dos objetivos da entidade. Cabe aos administradores, publicos ou
privados, detectar esses riscos, determinando a probabilidade de sua ocorréncia e o impacto que
a sua realizagdo teria nos objetivos da organizacao.




4. COMPONENTES DO COSO 1

O documento COSO I discorre que controle interno € um processo constituido de cinco
componentes que se inter-relacionam: Ambiente de Controle, Avaliagdo de Risco,
Procedimentos de Controle, Informacao e Comunicagao, ¢ Monitoramento.

4.1 Ambiente de Controle

O Ambiente de Controle refere-se a um conjunto de normas, processos € estrutura que
servem de base para a condugdo do controle interno por toda a organizacdo. Trata-se da atitude
geral da empresa, ou seja o envolvimento, a conscientizacao € o comportamento da entidade a
respeito da importancia dos controles.

Segundo a Organizacao Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (Intosai),
existem alguns elementos que influenciam o Ambiente de Controle da organizacao:

o integridade pessoal/profissional e os valores éticos da direcdo e do quadro de pessoal:
determinam as preferéncias e juizos de valor da alta administragao, os quais se traduzem
em normas de conduta a serem obedecidas pelos demais funciondrios. Eles devem
demonstrar uma atitude de apoio ao controle interno, a qualquer tempo, durante toda a
vida da organizagao;

o perfil dos superiores: refere-se a atitude estabelecida pela alta administragdo que
refletird em todos os aspectos das acdes gerenciais, ou seja, se a alta administragdo, por
exemplo, acredita que o controle interno ¢ importante, os demais membros da
organizacdo sentirdo essa atitude e responderdo observando conscientemente 0s
controles estabelecidos. Assim compreende-se que a postura dos dirigentes deve gerar
uma atitude positiva, sendo decisiva para manter um costume de apoio ao controle
interno de uma organizacao;

e competéncia: refere-se ao nivel de conhecimento e habilidades necessarias para
assegurar uma atuagdo ordenada, ética, econdmica, eficaz e eficiente. E de grande
importancia que os gerentes e funcionarios mantenham um nivel de competéncia que
permita o atingimento dos objetivos € missdao da entidade. Uma forma de melhorar e
manter a qualidade da competéncia dos funcionérios, por exemplo, seria manter uma
cultura de capacitacdo bem estruturada;

e estrutura organizacional: a definicdo de autoridades e responsabilidades, assim como a
maneira como sao delegadas, fortalece o ambiente de controle. O mesmo acontece com
a maneira apropriada de prestacao de contas;
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e politicas e praticas de recursos humanos: ¢ necessario ter um quadro de pessoal
competente e confidvel. Por isso, os métodos pelos quais as pessoas sdo contratadas,
capacitadas, avaliadas, remuneradas e promovidas sdo aspectos importantes do
ambiente de controle. A integridade na contratagdo e a capacitagdo formal para
realizacdo de suas tarefas sdo aspectos que devem ser assegurados.

4.2 Avaliac¢ao de riscos

Apos a defini¢dao de metas e objetivos do 6rgdo, deve-se identificar os riscos que podem
ameagar o alcance dos mesmos e, assim, formular uma abordagem para a gestdo dos riscos e
definir as atividades de controle interno necessarias para mitigé-los.




De acordo com a Intosai, a avaliagdo e gerenciamento de riscos envolve os seguintes
aspectos:

¢ identificacao do risco:

o relacionado com os objetivos da entidade;
o abrangente;
o inclui riscos devidos a fatores externos e internos, tanto no nivel da entidade,
quanto de suas atividades;
e mensura¢ao do risco:

o estimativa da importancia do risco;
o avaliagdo da probabilidade de ocorréncia do risco;
e avaliacdo da tolerancia da organizacao ao risco;

e desenvolvimento de respostas: quatro tipos de respostas ao risco devem ser

consideradas:
o transferéncia;
o tolerancia;
o tratamento;
o eliminagao.

4.3 Procedimentos de controle

Os procedimentos de controle sdo as politicas e as atividades que contribuem para
assegurar que os riscos sejam geridos e os objetivos da entidade alcangados. Esses
procedimentos ocorrem em toda a organizag¢do, em todas as dimensdes da institui¢do, pois
compreendem uma série de atividades, tais como: aprovagdo, autorizagdo, verificagao,
reconciliagdo e revisdo do desempenho operacional, da seguranga dos bens e da segregagao de
responsabilidades.

Além dos procedimentos de controle preventivos e detectivos, agdes corretivas sao
necessarias para complementa-los.

Os procedimentos de controles para serem efetivos devem:

e ser apropriados ao local e ao risco envolvido, ou seja, necessita o controle certo no local
certo e sendo proporcional ao risco envolvido;

e funcionar de acordo com um plano de longo prazo, devendo ser realizado por todos os
funcionarios participantes do processo;

e ter um custo de aplicabilidade coerente com os beneficios de sua implantacgao;

e ser abrangentes e razoaveis.

4.4  Informag¢ao e comunicac¢ao

Aspectos de informagdo e comunicagdo eficazes sdo vitais para que uma entidade
conduza e controle suas operagdes. Os gestores necessitam de comunicag¢do relevante,
confidvel, correta e oportuna, relacionada tanto a eventos internos quanto a externos, para tomar
decisdes apropriadas.

Um dos canais mais criticos de comunicagdo ¢ aquele entre a administragao € o corpo
técnico. A administragdo deve se manter bem informada sobre o desempenho, o
desenvolvimento, os riscos € o funcionamento do controle interno, além de outros temas e
eventos relevantes. Do mesmo modo, a administracdo deve manter seu corpo técnico bem




informado e fornecer feedback e orientagdes, quando necessarias. A administracdo deve
também fornecer toda comunicagdo especifica e objetiva, relacionada as expectativas de
conduta. Isso inclui orientagdes claras da filosofia e enfoque do controle interno e da delegagao
de competéncia.

4.5 Monitoramento

O monitoramento consiste no acompanhamento das atividades de controle da unidade,
com a finalidade de diminuir riscos e de implementar melhorias. Ele é necessario para assegurar
que o controle interno esteja em sintonia com os objetivos, 0 ambiente, 0S recursos € 0s riscos.

Os sistemas de controle interno devem ser monitorados para avaliar a qualidade de sua
atuacao ao longo do tempo. O monitoramento € obtido por meio de acompanhamento continuo
ou avaliagdes especificas (ou ambos):

e monitoramento continuo: ¢ realizado nas operacdes normais e de natureza continua da
entidade. Ele inclui a administracdo e as atividades de supervisao e outras acdes que o
corpo técnico execute ao cumprir com suas obrigagdes. Envolve, também, agdes contra
os sistemas de controle interno irregulares, antiéticos, antiecondmicos, ineficientes e
ineficazes;

e avaliacdes especificas: a abrangéncia e a frequéncia dependerdo da avaliagdo de risco e
da eficacia dos procedimentos permanentes de monitoramento. As avaliagcdes
especificas abrangem a avaliacdo da eficacia do sistema de controle interno e asseguram
que o controle interno alcance os resultados desejados, baseando-se em métodos e
procedimentos predefinidos. As deficiéncias de controle interno devem ser relatadas ao
nivel adequado da administragdo.

5. TECNICAS DE AUDITORIA

As técnicas de auditoria prioritarias a serem utilizadas na avaliagdo dos controles
internos administrativos sao:

e indagacdo oral: uso de entrevistas junto ao pessoal da unidade auditada para obtencao
de dados e informagdes. A entrevista ¢ um método de coleta de informagdes que consiste
em conversas individuais ou em grupo com pessoas selecionadas cuidadosamente e cujo
grau de pertinéncia, validade e confiabilidade auxilie na coleta de informacdes. As
entrevistas poderdo ser reduzidas a termo, se o auditor considerar necessario. A
indagagao oral podera ter auxilio de instrumentos como:

o fluxogramas;
o narrativas.

e observacdo das atividades e condicdes: tem a finalidade de avaliar se o levantamento
do processo foi efetivo, materializado na narrativa e no fluxograma elaborado. Pode ser
chamado de teste de percurso, que ¢ efetuado por meio do exame de todas as fases do
processo sobre uma amostra limitada de transagdes. Ele deverad comprovar que o sistema
de controle interno funciona de forma coerente, eficaz e continuada. Os elementos da
observagao sdo:

o 1identificagdo da atividade especifica a ser observada,;
o observacao de sua execugao;
o comparagao do comportamento observado com os padrdes estabelecidos;




o avaliacdo e conclusdo.
e inspecdo fisica: exame usado para testar a efetividade dos controles, particularmente
daqueles relativos a seguranga de quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis;
e rastreamento: investigacao minuciosa, com exame de documentos, setores, unidades e
procedimentos interligados, visando dar seguranga a opinido do responsavel pela
execucao do trabalho sobre o fato observado.

6. QACI E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

A avaliagao dos controles internos sera realizada durante todas as ordens de auditoria,
exceto as relacionadas a trabalhos oriundos de denuncias, e durante as ordens de servigos,
dependendo do caso. Tal avaliagdo consistird em uma nota oriunda do preenchimento do
Quadro de Avaliacdo dos Controles Internos (QACI), constante do Anexo IV, por parte da
equipe de auditoria. O QACI ¢ um conjunto de afirmativas que visa auxiliar a avaliacao dos
controles instituidos para mitigar os riscos inerentes ao processo auditado. As afirmativas,
pontuadas de 1 a 5, permitem a avaliagdo de cada componente do COSO I (Ambiente de
Controle, Avaliagdo de Risco, Procedimentos de Controle, Informagao ¢ Comunicagao,
Monitoramento) no ambito da unidade auditada. Os componentes do COSO I também serdo
pontuados de 1 a 5, conforme a média aritmética das afirmagdes pertencentes a eles.

Ao preencher o QACI, o auditor devera considerar as respostas dos Questionarios
presentes nos Anexos I a III. Apos verificacdo das informagdes de determinadas respostas, o
auditor pontuard as afirmativas do QACI de 1 a 5, conforme as respostas de tais Questionarios.
Por exemplo, se a resposta de uma questdo apds verificacdo for “Totalmente Inobservada” e a
afirmativa correspondente do QACI possuir apenas uma questao, com base na relagao constante
entre questdes e afirmativas presente no Anexo 1V, tal afirmativa serd pontuada como 1. Se a
afirmativa possuir mais de uma questao relacionada, conforme Anexo IV, sua pontuacao sera
por média aritmética dos valores de suas questoes.

Os procedimentos, listados no item 6.1 deste Manual, servem como auxilio na
verificagdo das respostas dos questiondrios, cujo objetivo € avaliar se a afirmagdo constante no
QACI se aplica, em qual proporcao ¢ observada, ou se ndo se aplica no ambito da unidade
auditada.

A pontuagdo de 1 a 5 tem por base o seguinte critério:

(NA) Nao se aplica: significa que ndo ha como afirmar a propor¢do de aplicagdo do
fundamento descrito na afirmativa no contexto da unidade.

(1) Totalmente Inobservada: significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢é
integralmente nao aplicado no contexto da unidade.

(2) Parcialmente invalida: significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢
parcialmente aplicado no contexto da unidade, porém, em sua minoria.

(3) Parcial: significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ parcialmente observado,
nem em sua minoria, nem em sua maioria, € sim exatamente em sua mediana.

(4) Parcialmente valida: significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢
parcialmente aplicado no contexto da unidade, porém, em sua maioria.

(5) Totalmente valida: significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢
integralmente aplicado no contexto da unidade.




Quando uma afirmagdo for avaliada como “ndo se aplica”, ela ndo deverd fazer parte da
base para calcular a nota média do componente.

Por fim, a avaliag¢do dos controles internos da unidade analisada sera efetuada de acordo
com a média pontual dos cinco componentes, gerando uma Nota de Avaliacdo sobre os
Controles Internos (NACI). A NACI terd pontuacdo de 1 a 5, entretanto, terd um significado
diferente do observado na pontuagdo do QACI. A NACI quantificara o controle interno no
processo e/ou unidade avaliada, que podera ser considerado: 6timo, bom, regular, deficiente ou
precario.

A nota de cada componente do COSO I e a NACI podera ser convertida em valores
percentuais, proporcionalmente, para melhor compreensao sobre o desempenho dos controles
internos por parte da unidade avaliada. A Nota (1) corresponde a 0% de desempenho dos
controles internos, a (2) a 25% de desempenho, a (3) a 50%, (4) a 75% e a (5) a 100%. As notas
serdo convertidas em percentuais por meio de propor¢do simples, regra de trés.

A qualificacao da nota em 6timo, bom, regular, deficiente e precario faz-se da seguinte
forma:

De 1 a 1,80, ou 0 a 20,00%: Precario;

De 1,81 a 2,6, ou 20,01% a 40,00%: Deficiente;
De 2,7 a 3,4, ou 40,01% a 60,00%: Regular;

De 3,5a4,2, ou60,01% a 80,00%, Bom;

De 4,3 a5, ou80,01% a 100%: Otimo.

Pode-se observar a qualificagdo da nota na Figura 1.

Figura 1: Escala de qualificacdo da Nota de Avaliacdo sobre os Controles Internos

(0 (18) 2.6) (34) (42) )
OEEN P D O
« > « > « > € > « >

Exemplo: Ao final da aplicagcdo dos procedimentos de avaliagdo e preenchimento do
QACI na unidade Alfa, fez-se a média das notas de (1) a (5) para cada componente do COSO
I, sendo o resultado o seguinte:

Ambiente de Controle: 3,6
Avaliacdo de Risco: 2,5
Procedimentos de Controle: 3
Informagao e Comunicacao: 3,8
Monitoramento: 4

A Nota de Avaliagdo sobre os Controles Internos corresponde a 3,38, tendo em vista
que se calculou a média dos 5 componentes.

A fim de comunicar o resultado da avaliacdo a unidade Alfa, a equipe de auditoria
converteu as notas de cada componente ¢ a NACI em percentuais, conforme Quadro 1.
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Quadro 1 — Notas e Percentuais (NACI)

Nota % Célculo

Ambiente de Controle 3,6 65 [(3,6-1)/4] x 100
Avaliacao de Risco 2,5 37,50 [(2,5-1)/4] x 100
Procedimentos de Controle 3 50 [(3-1)/4] x 100
Informagdo e Comunicagao 3,8 70 [(3,8-1)/4] x 100
Monitoramento 4 75 [(4-1)/4] x 100
NACI 3,38 59,50 [(3,38-1)/4 x 100

[(nota-1)/4] x 100

Assim, conforme Quadro 1, a NACI de 3,38 corresponde a nota, em termos percentuais,
de 59,50%. Ou seja, na unidade Alfa, os controles internos possuem um desempenho regular.

As NACI de todas as unidades auditadas deverdo ser publicadas na intranet do DNIT
apos apreciacdo do Relatério de Auditoria pelo Conselho de Administracdo do DNIT, o qual
também a conterd. Além disso, a NACI integra os critérios observados na matriz de risco da
Auditoria Interna para a elaboracdo do Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna —
PAINT.

6.1 Procedimentos

Os procedimentos basicos para uma adequada avaliacao do ambiente de controle interno
consistirdo em questionarios, ou entrevistas, solicitacdo de narrativas, inspecdes fisicas,
analises documentais e outras técnicas de auditoria.

As entrevistas deverdo ser conduzidas com os principais gestores que executam o
processo, trabalham na unidade auditada ou fiscalizagdo/gerenciamento da obra. Para que a
entrevista alcance seus resultados, ¢ necessario que haja uma relacdo de interacdo entre
entrevistador e entrevistado. O entrevistador deve ser discreto, atento e observador. O
entrevistado, por sua vez, deve ser informado previamente dos objetivos da entrevista. Para que
essa interacao seja bem-sucedida, ¢ importante que se busque um lugar reservado onde nao haja
interrupgdes. O contetido da entrevista consta dos questionarios apresentados nos Anexos de |
a IIL

A entrevista deve ser planejada, com defini¢do prévia dos entrevistados, dos
documentos a serem solicitados e das atribuigdes dos membros da equipe de auditores durante
a entrevista. O entrevistador deve ouvir com atengao, evitando distrair-se. O desvio do assunto
por parte do entrevistado também deve ser evitado.

A entrevista deve ser encerrada de maneira positiva, permitindo ao entrevistado
perceber que as informagdes concedidas foram importantes para o prosseguimento do trabalho
de auditoria.

Alternativamente, o envio dos questionarios constantes nos Anexos I a III para auto
avaliacdo pelo gestor ¢ possivel. Os questionarios deverdo ser encaminhados, por meio de
solicitacdes de auditoria, a respondentes previamente definidos. Preferencialmente, o
Questionario constante do Anexo II deverd ser aplicado pessoalmente, em forma de entrevista.

O “Anexo I — Questionario para o gestor da area auditada” devera ser enviado para a
autoridade responsavel pela unidade. Por exemplo, se o trabalho de auditoria se concentra em
uma Coordenagao-Geral, o respondente do questionario do Anexo I devera ser o Coordenador-
Geral de tal unidade. O “Anexo II — Questionario para servidores responsaveis pela execucao”
deverd ser encaminhado a servidores que operacionalizam as atividades da unidade, ou
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macroprocesso, auditada. A quantidade de servidores respondentes, ou se estes deverdo ou nao
ocupar cargo de chefia, ¢ decisdo do coordenador da ordem de auditoria, ou de servigo. O
“Anexo III - Questionario para assessoria de demandas externas” devera ser enviado para
servidores, ou servidor, que executam atividades de assessoramento de sua unidade para
responder demandas do TCU, CGU e da Auditoria Interna do DNIT.

Os questionarios deverao ser encaminhados com o nome dos servidores que deverao
respondé-los, conforme consta na Mensagem Inicial dos Anexos I a III.

A Mensagem inicial devera esclarecer o respondente que:

e A Nota de Avaliagao dos Controles Internos da unidade sera publicada na intranet;

e As respostas dos questionarios ndo deverao ser delegadas;

¢ O indicio de manipulagdo, detectado pelo auditor, nas respostas dos questionarios dos
Anexos Il e III pelo gestor da area ensejard na anulagao de tais respostas, resultando em
notas com valor 0 (zero) para as afirmagdes que englobam perguntas de questionarios
que foram anulados, prejudicando a NACI da unidade.

O auditor devera analisar a veracidade das respostas dadas pelo gestor e servidores da
unidade auditada, utilizando as técnicas de auditoria listadas no item “5. Técnicas de Auditoria”
deste Manual e outras que tiver conhecimento.

O Quadro 2 lista exemplos de documentos que o auditor podera solicitar para verificacao
das respostas obtidas nos questionarios. Alguns documentos comprobatorios listados podem
ser utilizados para verificar mais de uma questdo. Recomenda-se que a verificagdo se dé nas
questdes cujas respostas foram classificadas, pelo respondente, a partir da opgao “Parcial” até
“Totalmente observada” a fim de otimizagao.

Quadro 2 - Suporte documento para verificacio das respostas

Questdes Documentos para verificaciio das respostas para auxilio na aplicaciio de Técnicas de
Auditoria

1 Manuais de procedimentos, rotinas de sistemas (perfis e senha), rotinas de supervisdo de
trabalhos, etc.

4 Plano de Capacitacdo Anual que engloba todos os servidores da unidade.

5 Expediente institucionalizado que detalha de forma pratica as atribuigdes e responsabilidades
de cada um dos seus setores.

6 Rotina de distribui¢cdes de informagdes necessarias para o desempenho dos servidores.

7 Levantamento gerencial dos custos dos controles internos.

8 Documentos de inventario patrimonial da unidade dos tltimos 4 anos.

10 Rotina de descentralizacdo de informacdes genéricas relativas ao setor.

12 Documentos que evidenciam delegagdo de funcdes; documentos decisorios assinados por
subordinados.
Manuais de procedimentos, rotinas de sistemas (perfis e senha), rotinas de supervisdo de

13 trabalhos, etc. Documentos que evidenciam estabelecimento prévio de metas; relatorios
gerenciais sobre o percentual de alcance das metas.

14 Plano de Capacitagdo Anual que engloba todos os servidores da unidade. Levantamento
gerencial das necessidades de capacitagdo dos servidores da area.

17 Levantamento dos riscos operacionais ¢ de integridade da unidade, provenientes de fatores
internos e/ou externos.

13 Levantamento gerencial da probabilidade de ocorréncia dos riscos

19 Plano de mitigagdo dos riscos.

20 Plano de prevengdo/de contingéncia em caso de ocorréncia dos riscos levantados.
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22 Fluxograma

23 Documento gerencial com a escala de prioridades de execugdo das medidas mitigadoras.

24 Documento gerencial com a classificagdo dos riscos.

25 Documentos que evidenciam delegagdo de fungdes; documentos decisorios assinados por
subordinados.

26 Plano de mitigagdo de riscos. Completude dos controles internos para os riscos identificados.

27 Processo administrativo de um caso exemplificativo do macroprocesso. Normas
procedimentais da unidade.

28 Relatorio gerencial com indicadores, dados e nlimeros estatisticos.

29 Levantamento gerencial do historico de fraudes e perdas.

30 Documentos normativos que definem a competéncia para autorizagéo de procedimentos chaves
da unidade.

31 Documentos comprobatorios da existéncia de substitutos designados.
Documento formal que define a responsabilidade de cada servidor, ou setor da unidade

32 auditada, que autoriza, executa, aprova, controla e contabiliza as opera¢des em processos
selecionados.

36 Rotina de descentraliza¢do de informagdes genéricas relativas ao setor.

38 Documento de designacdo de funcionarios para executar as atividades de acompanhamento de
acérdao do TCU.

39 Documento de designacdo de funcionarios para executar as atividades de acompanhamento de
recomendagoes da Audint e CGU.

40 Relatorios dos tiltimos 12 meses.

43 Levantamento gerencial do histérico de fraudes e perdas.
Levantamento de sindicancias instauradas para apurar responsabilidades e de TCE na

44 p Y P
ocorréncia de fraudes e desvios.

45 Rotina de descentralizacdo de informacdes genéricas relativas ao setor.

46 Documento gerencial de cumprimento de prazos das unidades fornecido pela Auditoria Interna

(Relatorio Consad).

O Anexo IV relaciona as questoes dos Anexos I a III com as afirmacdes do QACI.
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ANEXO I — Questionario para o GESTOR da area auditada

Mensagem Inicial

Este questionario devera ser respondido diretamente pelo (nome do gestor da drea
auditada), a fim de avaliar a percep¢ao do gestor sobre os controles internos, sendo a delegacao
nao aconselhada. Ao final da avaliagdo serd emitido uma Nota de Avaliacdo dos Controles
Internos, que sera publicada na intranet do DNIT e utilizada na matriz de riscos de planejamento
anual da Auditoria Interna.

Antes de responder o questionario, é necessario ter ciéncia que as respostas poderio
ser verificadas, a critério dos auditores, por meio de solicitacio de comprovacao
documental, observacido de procedimentos e outras técnicas de auditoria. A Nota de
Controles Internos podera ser alterada pelo auditor apos tal verificagdo. Respostas que se
configurarem totalmente fora da realidade poderdo ensejar constatacdes no Relatorio de
Auditoria.

Informa-se, que, diante de indicio de interferéncia do gestor nos questionarios que nao
sao destinados a ele, a Auditoria Interna se reservara no direito de zerar a Nota de Avaliacao
dos Controles Internos que seria gerada a partir deste questionario.

Conceitos - respostas escalonadas

Significa que ndo ha como afirmar a propor¢do de aplicacdo do fundamento descrito na
Nio se aplica | afirmativa no contexto da unidade.

Totalmente Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ integralmente ndo aplicado no contexto da
Inobservada | unidade.

Parcialmente |Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ parcialmente aplicado no contexto da
invalida unidade, porém, em sua minoria.

Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ parcialmente observado, nem em sua
Parcial minoria, nem em sua maioria, e sim exatamente de forma mediana.

Parcialmente | Significa que o fundamento descrito na afirmativa é parcialmente aplicado no contexto da
valida unidade, porém, em sua maioria.

Totalmente Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ integralmente aplicado, e
valida institucionalizado, no contexto da unidade.
Questionario

1) Ha alguma estrutura de controles internos instituida pela unidade?

(Estrutura de Controles Internos: conjunto de politicas e procedimentos adotados por uma organizagdo
para a vigilancia, fiscalizacdo e verificacdo, que permite prever, observar, dirigir ou governar os
eventos que possam impactar, negativamente, na consecugdo de seus objetivos)

(Exemplo: manuais de procedimentos, acessos a sistemas por perfis e senhas, supervisdo formal de
trabalhos de subordinados)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

- . Totalmente Parcialmente . Parcialmente Totalmente
Ndo se aplica . s Parcial (1s -
inobservada invalida valida valida

2) Na percepgao do gestor, a estrutura de controles internos da unidade tem contribuido
efetivamente para a consecug¢do dos resultados planejados pela unidade?
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(Percepgao do gestor sobre os resultados: ha levantamentos formais ou informais sobre o percentual
de alcance das metas planejadas apds a implementagdo de estruturas de controles internos, ha
conhecimento sobre a quantidade de produtos da unidade que ndo precisam ser refeitos apos a
implementagdo de estruturas de controles internos)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Ndo se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

3) Na percepg¢do do gestor, a estrutura de controles internos instituida pela unidade ¢
razoavelmente percebida pelos servidores e funcionarios nos diversos niveis da estrutura da
unidade?

(Os servidores/colaboradores tém conhecimento das politicas e procedimentos, manuais internos,
regras de acessos a sistemas por perfis e senhas, supervisdo formal de seus trabalhos)

(O gestor, periodicamente, faz reunido de equipe, encaminha novas politicas, procedimentos, regras e
outros normativos correlatos para cada servidor/colaborador por e-mail)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Ndo se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

4) A unidade possui um Plano de Capacitacdo Anual unificado que observa as necessidades e
as atividades funcionais de cada servidor?
(Plano de Capacita¢do Anual unificado: documento formal com estudo prévio que engloba todos os

servidores)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

5) A unidade institucionaliza as atribui¢des detalhadas de cada um de seus setores?

(Atribuicoes detalhadas: detalhar de forma pratica as atribuigoes e responsabilidades da unidade nos
macroprocessos da autarquia, alem do disposto no Regimento Interno do DNIT)
(Institucionalizar: formalizar e publicar para todos da organizacao, dar conhecimento amplo)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

6) A direcdo da unidade assegura que as informacdes necessarias para o desempenho dos
servidores no cumprimento de suas atribuigdes sejam disponibilizadas para os mesmos de
maneira apropriada, tempestiva, atual, precisa e de facil localizacdo?
(Informagoes necessarias: procedimentos operacionais padronizados, orientagoes internas, instrugoes

normativas, etc.)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida
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7) Os custos dos controles internos da unidade sdo menores que os beneficios derivados de sua
aplicacdo, com base em levantamento prévio?

(Se a unidade ndo possui levantamento prévio sobre os custos de realizagdo de controles internos, a
resposta sera “Totalmente Inobservada”)

(Relagdo custos do controle x beneficios: o custo do controle ndo deve exceder aos beneficios que dele
se espera obter. Controles mais onerosos devem ser estabelecidos para transagdes de valores
relevantes)

Nivel de percepgdo/adogdo da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Ndo se aplica

8) A rotina de conformidade em relacdao ao controle do patriménio da unidade ¢ realizada no
minimo anualmente?

Nivel de percepgdo/adogdo da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

9) Na percepcao do gestor, os servidores entregam a ele, com praticidade de transmissao,
informagdes dotadas de qualidade e tempestividade?
(Informagoes com qualidade e tempestividade: permitem que o gestor tome decisoes apropriadas)
(Praticidade de transmissdo: a informagdo é entregue ao gestor com ferramentas simples)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

10) As informagdes genéricas relativas ao setor sdo descentralizadas para todos os funcionarios
da unidade de forma pratica, tempestiva e global?

Nivel de percepgao/adogdo da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nao se aplica

11) Os funciondrios da unidade relatam tempestivamente ao gestor quando identificam
deficiéncias nos controles internos?

(Exemplos de deficiéncias nos controles internos: Sistemas que permitem dois acessos simultaneos com
a mesma senha,; processos que ndo passam por todos os setores que deveriam; lancamento de medi¢do
sem nota fiscal atestada previamente; saidas de veiculos oficiais sem controle na portaria, etc)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nao se aplica

12) A unidade possui mecanismos de controle que possam vir a responsabilizar niveis
subordinados aos gestores por eventos com impactos negativos (riscos que se concretizaram)?
(Gestor: responsavel pela unidade ou macroprocesso auditado)

(Subordinados: fun¢do ou cargo de nivel hierdrquico inferior)

(Se a unidade ndo possui esse tipo de controle, a resposta devera ser “Totalmente inobservada”)
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(Exemplos: expedientes, devidamente controlados, que evidenciem delegagdo de determinadas fungoes

internas, documentos decisorios assinados por subordinados; etc.)

Nivel de percepgdo/adogdo da pratica

Ndo se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

(Assinatura)

NOME DO RESPONDENTE

MATRICULA
CARGO
LOTACAO

18




ANEXO II — Questionario para servidores responsaveis pela execuciao

Mensagem Inicial

Este questionario deverd ser respondido diretamente pelo servidor (rome) que faz
execucdo dos processos da area auditada (especificar nome da unidade ou macroprocesso
auditado), a fim de avaliar a percep¢ao da area operacional sobre os controles internos. Diante
de indicio de interferéncia do gestor no questionario destinado aos servidores, a Auditoria
Interna se reservara no direito de zerar a Nota de Avaliacdo dos Controles Internos que seria
gerada a partir deste questionario.

Ao final da avaliagdo sera emitido uma Nota de Avaliacao dos Controles Internos, que
sera publicada na intranet do DNIT e utilizada na matriz de riscos de planejamento anual da
Auditoria Interna. As respostas deste questionario nao serao divulgadas.

Antes de responder o questionario, é necessario ter ciéncia que as respostas poderio
ser verificadas, a critério dos auditores, por meio de solicitacio de comprovacao
documental, observacido de procedimentos e outras técnicas de auditoria. A Nota de
Controles Internos podera ser alterada pelo auditor apos tal verificagdo. Respostas que se
configurarem totalmente fora da realidade poderdo ensejar constatacdes no Relatorio de
Auditoria.

Conceitos - respostas escalonadas
Significa que ndo ha como afirmar a propor¢do de aplicacdo do fundamento descrito na
Nio se aplica | afirmativa no contexto da unidade.
Totalmente Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ integralmente ndo aplicado no contexto da
Inobservada | unidade.
Parcialmente |Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ parcialmente aplicado no contexto da
invalida unidade, porém, em sua minoria.
Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ parcialmente observado, nem em sua
Parcial minoria, nem em sua maioria, e sim exatamente de forma mediana.
Parcialmente | Significa que o fundamento descrito na afirmativa é parcialmente aplicado no contexto da
valida unidade, porém, em sua maioria.
Totalmente Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ integralmente aplicado, e
valida institucionalizado, no contexto da unidade.
Questionario

13) Hé alguma estrutura de controles internos instituida na unidade que contribui efetivamente
para a consecucao dos resultados planejados pela unidade?

(Estrutura de Controles Internos: conjunto de politicas e procedimentos adotados por uma organizagdo
para a vigilancia, fiscaliza¢do e verificagdo, que permite prever, observar, dirigir ou governar os
eventos que possam impactar, negativamente, na consecu¢do de seus objetivos)

(Exemplo: manuais de procedimentos, acessos a sistemas por perfis e senhas, supervisdo formal de
trabalhos de subordinados, documentos que estabelecem metas na unidade; documentos que
acompanham o alcance das metas na unidade)

(Percepgdo sobre os resultados planejados: ha levantamentos formais ou informais sobre o percentual
de alcance das metas planejadas apos a implementagdo de estruturas de controles internos; ha
conhecimento sobre a quantidade de produtos da unidade que ndo precisam ser refeitos apos a
implementacgdo de estruturas de controles internos)

(Unidade auditada: a Coordenagdo, Coordenagdo-Geral ou Diretoria em que esteja lotado)
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Nivel de percepcao/adocdo da pratica

Nio se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

14) A unidade possui um Plano de Capacitagdo Anual unificado, como politica de treinamento
de servidores que trabalham no procedimento/area auditada, que assegura que as tarefas sejam
executadas com destreza, eficiéncia, eficacia, efetividade e em conformidade com leis e
regulamentos da unidade?

(Plano de Capacita¢do Anual unificado: documento formal com estudo prévio que engloba todos os
servidores)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nao se aplica

15) As atividades funcionais que voc€ executa contribui para o cumprimento dos objetivos,
metas e atribui¢coes da sua unidade?

(Se o respondente ndo possui conhecimento sobre objetivos, metas e atribui¢oes da unidade deverd
marcar a op¢do Totalmente Inobservada)

(Unidade auditada: a Coordenagdo, Coordenagdo-Geral ou Diretoria em que esteja lotado)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nao se aplica

16) Sua participacao foi solicitada para a criagdo de instrugdes operacionais e padronizagao dos
procedimentos da unidade auditada?
(Unidade auditada: a Coordenagdo, Coordenagdo-Geral ou Diretoria em que esteja lotado)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

17) A sua unidade busca identificar os eventos que potencialmente poderiam comprometer
negativamente o atingimento dos objetivos do processo analisado e/ou da missdo institucional
do DNIT (risco), sejam estes ocasionados por transformagdes no ambiente interno ou externo?
(Exemplos de eventos - no ambiente interno: entrada de novos - e normalmente menos experientes
servidores, falhas que comegaram a ficar constantes nos sistemas informatizados, desenvolvidos para
serem utilizados apenas pela unidade auditada;
no ambiente externo: novos normativos que possam afetar o objetivo final do produto que o processo
gera ou que possa afetar o processo em si; falhas que comecaram a ficar constantes nos sistemas
informatizados, desenvolvidos por outra unidade, de utilizagdo comum por varias unidades)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nio se aplica

18) Na sua unidade, existe a identificacdo da probabilidade de ocorréncia de riscos?
(Riscos: eventos capazes de afetar fatores fundamentais para o alcance das metas e objetivos tra¢ados)
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(Se sua unidade ndo identifica os riscos de suas atividades, o respondente devera marcar “Totalmente
inobservada”)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

19) A sua unidade adota medidas mitigadoras relacionadas aos riscos identificados?

(Riscos: eventos capazes de afetar fatores fundamentais para o alcance das metas e objetivos tragados)
(Medidas mitigadoras: ag¢oes que buscam diminuir ou neutralizar os riscos, com a finalidade de
garantir o alcance das metas e objetivos da unidade)

(Se sua unidade ndo identifica os riscos de suas atividades, o respondente devera marcar “Totalmente
inobservada™)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nao se aplica

20) A unidade possui orientagdes formais e disponiveis a todos os servidores em caso de
ocorréncia dos riscos (resposta ao risco), como plano de preveng¢ao, plano de contingéncia, etc.?
(Se sua unidade ndo identifica os riscos de suas atividades, o respondente devera marcar “Totalmente
inobservada”)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

21) A unidade identifica os pontos criticos e as fragilidades do processo que considera mais
significativos ao ponto de ser possivel colocar em risco o cumprimento dos objetivos do
processo em que o respondente participa, das competéncias regimentais da unidade, bem como
as metas e atribuigdes institucionais do DNIT?

(Processo: macroprocesso (s) que o respondente atua rotineiramente)

(Macroprocesso. grandes conjuntos de atividades que guardam relagdo com um objetivo da unidade)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nio se aplica

22) Existe um fluxograma ou mapeamento de todo o processo em forma logica e sequencial?
(Processo: macroprocesso (s) que o respondente atua rotineiramente)
(Macroprocesso. grandes conjuntos de atividades que guardam relagdo com um objetivo da unidade)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Ndo se aplica

23) A unidade possui uma escala de prioridades de atuacdo, em funcdo dos riscos identificados?
(Escala de prioridades: ordem de execu¢do das agoes mitigadoras de riscos)

(Se sua unidade ndo identifica os riscos de suas atividades, o respondente devera marcar “Totalmente
inobservada™)
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Nivel de percepcao/adocdo da pratica

Nio se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

24) Os riscos diagnosticados na unidade sdo classificados em niveis operacionais, de
informacgdes ¢ de conformidade?
(Se sua unidade ndo identifica e/ou ndo classifica os riscos de suas atividades, o respondente devera
marcar ‘“Totalmente inobservada”)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nao se aplica

25) A unidade possui mecanismos de controle que possam vir a responsabilizar niveis
subordinados aos gestores por eventos com impactos negativos (riscos que se concretizaram)?
(Gestor: responsavel pela unidade ou macroprocesso auditado)

(Subordinados: fun¢do ou cargo de nivel hierarquico inferior)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Ndo se aplica

26) Para cada um dos riscos identificados, a unidade auditada implementou mecanismos de
controle que minimizam a probabilidade de que os objetivos do macroprocesso/unidade sejam
afetados?

(Macroprocesso: grandes conjuntos de atividades que guardam relagdo com um objetivo da unidade)
(Se sua unidade ndo identifica os riscos de suas atividades, o respondente devera marcar “Totalmente
inobservada™)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nio se aplica

27) O funcionamento do macroprocesso analisado, ou dos processos da unidade auditada,
condiz com os dispostos nas normas internas padronizadas e formalizadas?
(Macroprocesso: grandes conjuntos de atividades que guardam relagdo com um objetivo da unidade)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

28) A unidade ou o macroprocesso auditado possui indicadores, dados e nimeros estatisticos?

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Ndo se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

29) A unidade ou o macroprocesso auditado possui levantamento do historico de fraudes e

perdas?
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(Se a unidade ndo possui esse tipo de levantamento, a resposta devera ser “Totalmente inobservada”)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

30) Existem normas, conhecidas pelos funcionarios da unidade, que definem a competéncia
para autorizac¢ao de procedimentos chaves e/ou decisdes criticas?

(Competéncia: atribui¢do, al¢ada) (Normas para autorizagdo: procedimentos que devem ser feitos para
que um determinado produto seja autorizado)

Nivel de percepgao/adogdo da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nio se aplica

31) Os servidores com competéncia para autorizar procedimentos chaves e/ou decisdes criticas
possuem substitutos previamente designados?

Nivel de percepgdo/adogdo da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Nao se aplica

32) A unidade define objetivamente o papel/responsabilidade de cada servidor nos seus
principais macroprocessos, em respeito ao principio de segregacdo de fungdes?

(Segregacdo de fungoes é principio bdsico do sistema de controle interno que consiste na separagdo
das fungées de autorizag¢do, aprovagdo, execugdo, controle e contabilizagcdo das operagoes)

Nivel de percepcao/adocdo da pratica

Ndo se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

33) Os servidores possuem dominio das atividades do processo/unidade analisada?

Nivel de percepgdo/adogdo da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

34) Os servidores da unidade auditada possuem nog¢ao da relagdo entre as atividades dos
macroprocessos da unidade com a missao institucional do DNIT?

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

35) Os funcionarios da unidade recebem feedback sobre seu desempenho por parte da geréncia?

Nivel de percepgdo/adogdo da pratica

Ndo se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida
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36) As informagdes relativas ao setor sdo descentralizadas para todos os funciondrios da
unidade, de forma sistematica e pratica?

(Informagoes descentralizadas: geréncia da amplo acesso e conhecimento das informagoes relativas a
normas, procedimentos, etc., que ndo sejam sigilosas, para todos os _funcionadrios)

Nivel de percepcao/adocdo da pratica

- . Totalmente Parcialmente . Parcialmente Totalmente
Ndo se aplica . s Parcial (1s -
inobservada invalida valida valida

37) Quando uma deficiéncia nos controles internos ¢ relatada ao gestor, elas sdo adequadamente
tratadas?

(Exemplos de deficiéncia nos controles internos: falta de controle organizacional, falta de alguns
procedimentos internos, conluio entre funcionarios, desvio de bens, ocorréncia de erros em virtude de
falta de instrugdo de funcionarios, ocorréncia de erros causados por negligéncia de funcionarios, etc.)

Nivel de percepgdo/adogdo da pratica

. . Totalmente Parcialmente . Parcialmente Totalmente
Naio se aplica . © Parcial s -
inobservada invalida valida valida

(Assinatura)

NOME DO RESPONDENTE
MATRICULA
CARGO
LOTACAO
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ANEXO III - Questionario para assessoria de demandas externas

Mensagem Inicial

Este questionario devera ser respondido diretamente pelo servidor (nome) indicado(a)
pelo gestor da unidade acerca dos acdrdaos pertinentes do TCU, bem como pelo monitoramento
das recomendacdes da Auditoria Interna e recomendagdes feitas pela CGU e assuntos de
comunicagdo da unidade, a fim de avaliar a percepcao da assessoria de demandas externas e
oriundas da auditoria interna, sobre os controles internos. Diante de indicio de interferéncia do
gestor no questiondrio destinado aos servidores, a Auditoria Interna se reservara no direito de
zerar a Nota de Avaliacao dos Controles Internos que seria gerada a partir deste questionario.

Ao final da avaliagdo sera emitido uma Nota de Avaliagdo dos Controles Internos, que
serd publicada na intranet do DNIT e utilizada na matriz de riscos de planejamento anual da
Auditoria Interna. As respostas deste questionario ndo serdo divulgadas.

Antes de responder o questionario, ¢ necessario ter ciéncia que as respostas poderao
ser verificadas, a critério dos auditores, por meio de solicitacio de comprovacio
documental, observaciao de procedimentos e outras técnicas de auditoria. A Nota de
Controles Internos podera ser alterada pelo auditor apos tal verificagdo. Respostas que se
configurarem totalmente fora da realidade poderdao ensejar constatacdes no Relatorio de
Auditoria.

Conceitos - respostas escalonadas

Significa que ndo ha como afirmar a propor¢do de aplicacdo do fundamento descrito na
Nio se aplica | afirmativa no contexto da unidade.

Totalmente Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ integralmente ndo aplicado no contexto da
Inobservada | unidade.

Parcialmente | Significa que o fundamento descrito na afirmativa é parcialmente aplicado no contexto da
invalida unidade, porém, em sua minoria.

Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ parcialmente observado, nem em sua
Parcial minoria, nem em sua maioria, € sim exatamente de forma mediana.

Parcialmente | Significa que o fundamento descrito na afirmativa é parcialmente aplicado no contexto da
valida unidade, porém, em sua maioria.

Totalmente Significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢é integralmente aplicado, e
valida institucionalizado, no contexto da unidade.
Questionario

38) A unidade possui responsaveis formalmente designados para executar as atividades de
acompanhamento dos acordaos do TCU a ela pertinentes?

Nivel de percepcao/adocao da pratica

. . Totalmente Parcialmente . Parcialmente Totalmente
Naio se aplica . © Parcial P -
inobservada invalida valida valida

39) A unidade possui responsaveis formalmente designados para executar as atividades de
acompanhamento das recomendagdes da Auditoria Interna e da CGU a ela pertinentes?
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Nivel de percepcao/adocdo da pratica

Nio se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

40) A unidade edita um relatério/documento gerencial, no minimo bimestralmente, de
acompanhamento dos acordaos do TCU, das recomendagdes da Auditoria Interna e da CGU?

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Totalmente
valida

Parcialmente
valida

Parcialmente
invalida

Totalmente

. Parcial
inobservada

Ndo se aplica

41) As informagdes necessarias para o desempenho dos servidores no cumprimento de suas
atribui¢des sao comunicadas de forma ampla e pratica pelo gestor?

(Informagoes necessarias: tarefas a executar, normas, prazos, supervisor ou revisor designado, etc.)
(Comunicadas de forma ampla e pratica: os servidores recebem todas as informagdes necessarias)

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

42) Os funcionarios do setor conseguem identificar nexo entre seus sistemas de Controle
Interno e melhoria de seu desempenho?

Nivel de percepcao/adocao da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

43) A unidade auditada possui levantamento do historico de fraudes e perdas?
(Se a unidade ndo possui esse tipo de levantamento, a resposta devera ser “Totalmente inobservada”)

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Nio se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

44) Na ocorréncia de fraudes e desvios, € pratica da unidade instaurar sindicancia para apurar
responsabilidades e exigir eventuais ressarcimentos?

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Ndo se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

45) As informacgdes relativas ao setor sdo descentralizadas para todos os funcionarios da
unidade, de forma sistemadtica e pratica?

Nivel de percepcao/adogdo da pratica

Nao se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida
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46) A unidade fornece as informagdes que lhe sdo solicitadas de forma pratica e tempestiva?
(4 unidade responde as solicitagoes no prazo e mantém controle das solicitagoes atuais e historicas)

Nivel de percepgao/adogdo da pratica

Nio se aplica

Totalmente
inobservada

Parcialmente
invalida

Parcial

Parcialmente
valida

Totalmente
valida

(Assinatura)

NOME DO RESPONDENTE

MATRICULA
CARGO
LOTACAO
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ANEXO 1V — Relaciao do QACI com os Questionarios (Anexos I a III)

QUADRO DE AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS - QACI

AFIRMACAO Avalia¢ao
. Média Aritmética —Questdes
Itens Ambiente de Controle Q
(Anexos I a III)

1 O gestor percebe os controles internos como essenciais a consecugao dos objetivos e competéncias da unidade auditada 112
¢ dao suporte adequado ao seu funcionamento.

) Os mecanismos gerais de controle instituidos na unidade sdo percebidos por todos os servidores e funcionarios nos 313
diversos niveis da estrutura da unidade.

3 As normas internas necessarias ao funcionamento operacional da unidade sdo padronizadas e estdo postas em 516
documentos formais, com ampla divulgacao.

4 | Ha mecanismos que garantem ou incentivam a participagdo dos funciondrios e servidores, dos diversos niveis da 16
estrutura da unidade, na elaboragdo dos procedimentos e instru¢des operacionais.

5 Existe uma politica de capacitagdo e treinamento de servidores sist€émica adequada para que os funcionarios realizem 4)14
as suas atribuigdes com seguranga ¢ destreza.

Itens Avaliacio de Risco

¢ | Percepgdo adequada da importancia do procedimento em analise para o cumprimento das competéncias regimentais e 15
objetivos da unidade auditada.

7 Ha clara identifica¢do dos processos criticos ¢ fragilidades do procedimento ou area analisado para a consecugdo dos 2122
objetivos e metas da unidade.

g | E pratica da unidade o diagndstico dos riscos (de origem interna ou externa) envolvidos nos seus processos, bem como 1711819
a identificagdo da probabilidade de ocorréncia desses riscos e a consequente adogdo de medidas para mitiga-los.

9 |A unidade possui um plano de resposta adequado, divulgado em todos os niveis da unidade auditada, aos riscos 20
considerados, em caso de ocorréncias dos mesmos.

10 Os riscos identificados sdo mensurados e classificados de modo a serem tratados em uma escala de prioridades ¢ a 73
gerar informagoes tteis a tomada de decisdo.

11 E pratica da unidade a defini¢do de niveis de riscos operacionais, de informagdes e de conformidade que podem ser 122425

assumidos pelos diversos niveis da gestao.
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Itens

Procedimentos de Controle

Para cada um dos riscos identificados, o setor implementou mecanismos de controle que minimizam a probabilidade

12 au cos icentl 26

de os objetivos da atividade ndo serem alcangados.

13 As atividades de controle adotadas pela unidade possuem custo apropriado ao nivel de beneficios que possam derivar 7
de sua aplicagdo.

14| Existe histérico de fraudes e perdas decorrentes de fragilidades nos processos internos da unidade. 29143

15 Na ocorréncia de fraudes e desvios, ¢ pratica da unidade instaurar sindicancia para apurar responsabilidades e exigir 44
eventuais ressarcimentos.

16 | 0 funcionamento do processo analisado condiz com o dispostos nas normas internas padronizadas e formalizadas. 27

17 114 politicas de procedimentos para assegurar que decisoes criticas sejam tomadas com aprova¢do adequada. 3031

18 Séo adotadas providéncias para garantir que na realizagdo de procedimentos conflitantes seja observado o principio 32
da segregacdo de funcoes.

191 Ha rotina de conformidade periddica em relagdo ao controle do patrimonio sob responsabilidade do setor. 8

Itens Informac¢ao e Comunicacio

20 A direcdo assegura a comunicagao das informacdes necessarias para o desempenho dos servidores no cumprimento 6|41
de suas atribuicdes.

21 | Existem indicadores do processo, dados e niimeros estatisticos. 28

22 | Os servidores da area possuem grau de dominio das atividades correlatas ao processo analisado, da relacdo dessas 33|34
atividades com os demais processos da unidade ¢ com a missdo institucional do DNIT.
As informag¢des consideradas relevantes pela unidade sdo dotadas de qualidade e tempestividade suficientes para

23 | permitir ao gestor tomar decisdes apropriadas, considerando a praticidade de transmissdo da informagdo dos 9
funcionarios ao gestor.

24 | Os funciondrios recebem, tempestivamente, informag¢des sobre o seu desempenho. 35

25 | A comunicagdo das informag0es relativas a unidade, genericamente, perpassa todos os funcionarios do setor. 1036145

26 46

A unidade fornece as informagdes que lhe sdo solicitadas de forma pratica e tempestiva.
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Itens Monitoramento

27 Os funcionarios da unidade conseguem identificar nexo entre seus sistemas de controle interno ¢ melhoria de seu 4
desempenho.
28 Ha a identificag@o dos responsaveis pelo acompanhamento das recomendag¢des da Auditoria Interna, da CGU e das 3839

determinagdes do TCU.

29 O acompanhamento das recomendagoes da Auditoria Interna e da CGU, além das determinag¢des do TCU, ¢ realizado 40
de forma perioddica.

30 As deficiéncias de controle interno identificadas sdo reportadas tempestivamente ao nivel gerencial apropriado e
adequadamente tratadas.

11]37

A pontuagdo de 1 a 5 tem por base o seguinte critério:

(NA) Nao se aplica: significa que ndo ha como afirmar a propor¢ao de aplicacdo do fundamento descrito na afirmativa no contexto da unidade.

(1) Totalmente Inobservada: significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ integralmente nao aplicado no contexto da unidade.

(2) Parcialmente invalida: significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ parcialmente aplicado no contexto da unidade, porém, em sua minoria.

(3) Parcial: significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ parcialmente observado, nem em sua minoria, nem em sua maioria, € sim exatamente
de forma mediana.

(4) Parcialmente valida: significa que o fundamento descrito na afirmativa ¢ parcialmente aplicado no contexto da unidade, porém, em sua maioria.

(5) Totalmente valida: significa que o fundamento descrito na afirmativa é integralmente aplicado no contexto da unidade.
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