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MISSAO DA UAIG

A Unidade de Auditoria Interna Governamental - UAIG é o dérgao responsavel por fortalecer
e assessorar a gestao, bem como desenvolver agdes preventivas destinadas a garantir a
observancia dos principios constitucionais da administragdo publica e seus correlatos
infraconstitucionais, especialmente os da legalidade, moralidade, economicidade,
impessoalidade e da probidade dos atos da administragao, no ambito do Instituto Federal de
Educacgao, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha.



RESUMO

Trata-se de Auditoria em Estagios e Convénios com o objetivo de avaliar a conformidade dos
procedimentos, a adequacao e suficiéncia dos controles internos administrativos e o alcance
dos objetivos propostos com relagdo aos estdgios e convénios no Instituto Federal
Farroupilha — IFFAR, Campus Santa Rosa.

Compete a Auditoria Interna do IFFAR, no cumprimento de sua missdo institucional,
aumentar e proteger o valor organizacional da instituicdo, fornecendo avaliagao, assessoria e
aconselhamento baseados em riscos. Nesse sentido, o tema/processo analisado foi
considerado relevante tendo em vista que os estagios tém como objetivo a articulagdo entre
0s pressupostos tedricos e a pratica profissional, além disso, proporciona ao aluno sua
insercdo no mundo do trabalho, adentrando assim na drea fim da Instituicdo.

No que se refere aos controles internos administrativos, observou-se, de modo geral, que
carecem de mecanismos para o controle das atividades relacionadas aos estagios dos alunos
do Campus.

Em relacdo a gestdo dos estagios e convénios, constatou-se a necessidade de fortalecimento
qguanto a sua eficacia, uma vez que a efetividade dessa atividade é imprescindivel para a
consecucdo das finalidades institucionais, haja vista que o estdgio tem por finalidade
complementar a formacdo do estudante por meio de atividades praticas. Desse modo, o
aluno tem a possibilidade de concretizar os ensinamentos tedricos recebidos na instituicao
de ensino, preparando-se para o mundo do trabalho.



INTRODUCAO

O presente trabalho veio concretizar a A¢do n2 12 - Auditoria em estdgios e convénios -,
prevista no Anexo Il do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT) do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha (IFFAR), tendo por unidade auditada o
Campus de Santa Rosa. Por sua vez, o objeto desta auditoria foi os processos de estagios
obrigatérios e ndo obrigatdrios dos alunos do Campus e alunos de outras Instituicdes que
realizaram seu estdgio no Campus Santa Rosa.

O escopo, por seu turno, compreendeu quarenta por cento dos Cursos de Nivel Técnico e
qguarenta por centro dos Cursos de Nivel Superior do Campus, tendo sido selecionada, entre
estes, uma amostra de quinze a trinta e cinco por cento dos alunos que concluiram estes
cursos no ano de 2018. Além disso, uma amostra de dois processos de estagio ndo
obrigatérios, e um processo de estagio realizado no Campus por aluno de outra Instituicao,
podendo ser obrigatdrio ou ndo obrigatdrio.

Como suporte normativo, no presente trabalho, foram observadas as regras e preceitos
contidos na Resolugdo CONSUP n2 010/2016 (Regulamenta a realizagdo de Estagio Curricular
Supervisionado para os Cursos Técnicos de nivel médio, Superiores de Graduacao e de Pés-
Graduacdo Latu Sensu do IFFAR), na Lei n® 11.788/2008, no Decreto n2 8.373/2014 (Institui o
Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas - e-
Social), na Resolugdo do Comité Diretivo do e-Social n? 2/2016, e na Orientacdo Normativa
n? 2/2016 (Estabelece orientacBes sobre a aceitacdo de estagidrios no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional).

Os critérios que justificam e fundamentam a selecdo do objeto deste exame s3o a
materialidade, a relevancia, a criticidade e a oportunidade, conforme a matriz de analise de
macroprocesso que deu origem ao PAINT 2019.

Nesse sentido, o objetivo deste trabalho foi o de responder as seguintes questdes de
auditoria, em sentido amplo:

e Ha controles internos referentes aos Estagios e Convénios?

e Os controles sdo adequados/suficientes?

e Ha aderéncia a estes controles?

e Agestdo dos estagios e convénios é eficiente, eficaz e efetiva?

e Os estagios atendem aos PPCs dos cursos?

e Os estagios firmados pelo IFFAR atendem aos requisitos da legislagao
vigente?

Para avaliar estes itens foram formuladas outras questdes a partir de cada um deles e
considerada a normativa vigente, além das boas praticas de gestdo. Estas questdes derivadas
foram elencadas e constituiram um checklist de auditoria, que foi um guia para a realizacdo
do trabalho de campo. Apds a aplicacdo das técnicas de auditoria para coleta de
informacdes, estas foram processadas e avaliadas de forma a compor os “achados de
auditoria”, aqui tratados como “resultados dos exames”. Apds, foi dado ciéncia ao(s)
gestor(es) responsaveis para que emitissem manifestacdo sobre cada um dos resultados.
Apds a resposta dos gestores, efetuou-se a elaboracdo das recomendacdes de auditoria.



N3do houve limitacdes ou restricdoes ao trabalho que influenciaram nas respostas as questées
de auditoria.

A Unidade de Auditoria Interna Governamental — UAIG do IFFAR vém adentrando em seus
trabalhos de acompanhamento, nas atividades de ensino e extensdo. Assim, no ano de 2015
foi efetuada Auditoria em PRONATEC - Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego, e nos Auxilios Financeiros a Estudantes, ja em 2016 os trabalhos foram efetuados
nos Projetos de Extensdo, em 2017 novamente no PRONATEC. Para o ano de 2019 os
Gestores foram convidados a participarem da escolha das a¢des a serem auditadas, dessa
forma, a presente acdo de auditoria é o processo “Estdgios e Convénios”, inserido no
macroprocesso “Extensdao”, conforme extraido da Matriz de Andlise de Macroprocessos
construida durante a elaboracao do Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna — PAINT
2019.

Na auditoria in loco a Coordenadora de Extensdo e a Diretora de Pesquisa e Extensao e
Producdo informaram que o Curso Técnico Subsequente em Meio Ambiente e o Curso
Técnico Subsequente em Vendas, selecionados no escopo ndao possuem estagio, assim, a
auditoria substituiu pelo Curso Técnico Subsequente em Maobveis e, posteriormente,
escolhidos aleatoriamente dois alunos para a analise da documenta¢do. Da mesma forma, o
Curso Bacharelado em Administracdo também ndo possui estdgio, sendo substituido pelo
Curso de Arquitetura e Urbanismo, e selecionados aleatoriamente dois alunos para a analise
da documentacgao.

Conforme o Programa de Auditoria e a Solicitacdo de Auditoria, os trabalhos também
contemplam alunos de outras Instituicdes que fizeram estagio no Campus. Dessa forma, foi
solicitada a lista desses alunos caso houvesse. A Coordenadora de Extensdo apresentou a
lista com cinco alunos e informou que, por ser estagio obrigatdrio de outra Instituicdo, o
Campus envia a documentacdo para a Instituicdo na qual o estagiario é estudante, e fica
apenas com o Termo de Compromisso. Portanto, a auditoria selecionou aleatoriamente um
aluno estagiario para analisar este Termo.

Apds indagacdo oral, a Coordenadora de Extensdo e Diretora de Pesquisa, Extensdo e
Producdo informou que, as vezes, é a empresa que contata o Campus para a realizacdo de
estagios, e também o Campus vai em busca de empresas para os estudantes efetuarem os
estdgios, mas que ndo sdo efetuados convénios com cada empresa, tendo em vista ser
facultativo.

RESULTADOS DOS EXAMES

Informacgdes extraidas das evidéncias:

1. Durante a execuc¢do dos trabalhos da auditoria em estagios e convénios do Campus Santa
Rosa, foram disponibilizados processos de estagios com a documentacdo correspondente
dos alunos os quais foram selecionados na amostra. Diante da andlise, verifica-se que



diversos formuldrios padrdo que contemplam as etapas dos estdgios possuem erros formais,
considerando as datas de inicio e término dos estagios, os quais divergem daquelas datas
propostas no Termo de Compromisso de Estagio Curricular Supervisionado, assim como se
verifica, dentre outros, no Plano de Atividades do aluno L. E. N. do Curso Técnico em Mdveis
Integrado onde consta o periodo de estagio 29/01/2018 a 09/01/2018 sendo que no Termo
de Compromisso, no Relatério de Atividades e no Termo de Realizacdo de Estdgio consta
29/01/2018 até 09/02/2018. Dessa forma, sugere-se que toda a documentacdo necessaria
para a realizacdo de estdgio curricular supervisionado seja sempre conferida de forma a
evitar erros formais.

2. A auditoria interna quando da elaboracdo do planejamento dos trabalhos consultou o sitio
do IFFAR de modo a obter informagdes sobre os processos de estagio. Ao efetuar consulta
no sitio institucional foram encontradas Instrucdes Normativas atinentes aos estagios e
convénios, as quais ndo estdo no local/na aba destinada aos estagios e convénios. Diante
desse fato, a auditoria recomenda que toda a legislagdo, regulamentos, instrugdes
normativas, formularios, enfim, tudo o que se referir ao assunto estagios e convénios seja
deixado em local Unico, facilitando o conhecimento e cumprimento das normas.

3. Na documentacgdo dos alunos estagidrios dos cursos selecionados na amostra da auditoria,
identificou-se que ndao ha um controle de frequéncia com o registro das atividades que
foram realizadas pelo estagidrio na parte concedente, os dias trabalhados e a respectiva
carga horaria. De acordo com o art. 10 da Lei n2 11.788/2008 a jornada de atividade do
estagiario deve constar no Termo de Compromisso e ndo ultrapassar a carga horaria definida
conforme o nivel de ensino que o estudante estd matriculado, portanto, se faz necessdria a
criacao de mecanismos de controles internos administrativos para a comprovacgao da efetiva
carga hordria de estagio realizada. Inclusive para verificar as informacGes do estagio
realizado com as disposicdes do PPC do curso e do Termo de Compromisso. Essa pratica
também tem como objetivo fortalecer os controles internos administrativos, e consolidar
boas praticas das atividades do setor de estagios.

4. Quanto ao acompanhamento do estagio pelo professor orientador verificou-se que ndo ha
um documento que constem os dias e hordrios da orientacdo, assim, sugere-se anexar o
documento de controle de orientacdo de estagio com o fim de atender o §32 do art. 22 da
Resolu¢do CONSUP 010/2016, e aprimorar as atividades do setor.

Importante trazer a baila o disposto no §12 do art. 22 da Resolucdo CONSUP
010/2016: “A forma como se dard o acompanhamento efetivo pelo Professor Orientador,
bem como a carga horaria de orientacdo serda normatizada no Regulamento de Estagio do
Curso, anexando ao Projeto Pedagdgico”. No entanto, ndo foi verificado nos PPCs dos Cursos
tal informacdo, ndo constando também formuldrio ou documento padrdo para essa
finalidade, anexado aos PPCs. Esta auditoria sugere ainda que seja inserido, além dos dias e
hordrios da orientacdo, o tema tratado, de forma a dar mais transparéncia as informacdes.

Cabe salientar que no PPC do Curso de Arquitetura e Urbanismo consta
formuldrio/documento, com data, hordrio e assunto, o que entendemos ser uma boa
pratica.

A UAIG salienta ainda da importancia de constar nos PPCs toda a regulamentacdo do
estagio referente ao curso, de forma a dar subsidios concretos e padronizados ao Setor de
Estagios/Coordenacdo de Extensdo, facilitando também a aderéncia aos controles internos e



10

a organizacdo de cada estdgio a ser realizado.

Destaca-se também que quando se refere a estdgios efetuados no Campus, o §22 do
art. 10 da ON n22 de 2016 assim descreve: “compete ao supervisor do estagio acompanhar e
atestar a frequéncia mensal do estagidrio e encaminhd-la a unidade de recursos humanos do
6rgdo ou entidade onde se realiza o estdgio.” Portanto, percebe-se que a legislacdo indica o
atesto da frequéncia do estagidrio, de forma que se torna imprescindivel um controle nessa
seara.

5. Verificou-se que alguns Termos de Compromisso de Estdgio Curricular Supervisionado
Obrigatdrio estdo assinados pela Diretora Geral, outros pela Coordenacdao de Extensdo e
outros pela Diretora de Pesquisa, Extensdo e Producdo, sendo que todos possuem como
representante legal a Diretora Geral.

6. Tendo em vista que o inc. Ill do art. 72 da Lei n2 11.788/2008 dispGe que a Instituicdo deve
indicar professor orientador da area a ser desenvolvida no estdgio, e o §unico do art. 32 da
Resolu¢cdo CONSUP 010/2016 dispde que o orientador devera ser preferencialmente da area
do Curso, e que o art. 19 da ON n2 2 de 2016 descreve dentre os itens que devem constar no
Termo de Compromisso dos estagios que sdo realizados na Administracdo Publica federal
direta, autarquica e fundacional a indicacdo nominal do professor orientador da area de
desenvolvimento, esta auditoria sugere que seja inserido no Plano de Atividades de Estagio
Curricular Supervisionado - ja que este é considerado parte integrante do Termo - a
identificacdo do professor orientador com nome, formacao e drea de atuagdo, ou que seja
enviado para analise a possibilidade de inser¢cdo desta informagdo no Termo de
Compromisso, uma vez que o professor orientador serd o responsavel pelo
acompanhamento e avaliagdo das atividades, sendo este um dos requisitos para a validade
do estagio. Cabe destacar ainda que no fluxograma de estagios do IFFAR consta o Termo de
Aceite do Professor Orientador, mas ndo estd entre os documentos e formularios disponiveis
no site do IFFAR, portanto, ha de se verificar também a possibilidade de que seja elaborado
este documento pela PROEX para que todos os campi utilizem o mesmo, visando a
padronizacao.

7. Em relacdo aos editais de abertura de vaga de estagio verificou-se que nao foi destinado
um percentual para pessoas com deficiéncia, conforme determina o art. 72 da ON n? 2 de
2016:

Art. 72 - O quantitativo de estagidrios nos 6rgdos e entidades corresponderd a 20%
(vinte por cento) da sua forga de trabalho, observada a dotagdo or¢amentdria:

(...)

§22 - Sobre o percentual de 20% do quantitativo maximo de estagidrios que o
orgdo ou entidade podera contratar, aplicam-se os seguintes percentuais:

- 50% para estagidrios de nivel superior, reservando-se 10% para os estagiarios com
deficiéncia;

- 25% para estagidrios de nivel médio, reservando-se 10% para os estagiarios com
deficiéncia;

- 25% para estudantes de educagdo profissional e dos anos finais do ensino
fundamental na modalidade de jovens, com idade igual ou superior a 16 anos e
adultos, reservando-se 10% para os estagiarios com deficiéncia.

§32 - O percentual de 10% reservado em cada modalidade de estdgio sera
destinado ao estudante cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser
realizado.
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Portanto, esta auditoria recomenda que nos préximos editais seja reservado 10% das
vagas para estagiarios com deficiéncia, conforme o disposto no artigo citado acima.

8. A equipe de auditoria entregou ao gestor um questiondrio com algumas perguntas sobre
os estagios e convénios do Campus. Perguntados se os estagiarios estdo cadastrados no e-
Social, o gestor respondeu: “Ndo temos conhecimento deste cadastro.” O Decreto n?
8.373/2014 instituiu o Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigag¢des Fiscais, Previdenciarias
e Trabalhistas — e-Social. A Resolucdo do Comité Diretivo do e-Social n? 2/2016 e suas
alteracgdes tratam de prazos para as diversas categorias cumprirem com o determinado no
decreto, tendo os entes publicos integrantes do Grupo 1 — Administracao Publica o prazo de
janeiro de 2020 conforme o inc. IV do art. 22. Portanto, essa UAIG recomenda que seja
verificada tal exigéncia e enviadas as informa¢bes também sobre os estagidrios para o
sistema e-Social.

9. No Sistema Integrado de Gestao — SIG consta o subsistema SIGAA - Sistema Integrado
de Gestdo de Atividades Académicas. No SIGAA ha um maédulo especifico para estagios e
convénios, denominado atualmente de Central de Estdgios. Este médulo ainda ndo estd
sendo utilizado conforme se verifica no préprio médulo e pelas informagdes dos servidores,
no entanto, sugere-se que sejam analisadas as funcionalidades do mdédulo e verificada sua
utilizacdo, uma vez que o médulo pode ser um facilitador quanto aos procedimentos dos
estagios e convénios no ambito do |IFFar, auxiliando os trabalhos do Setor de
Estdgios/Coordenacdo de Extensao.

Achados:

1. Expedi¢ao do documento “oficio” pela Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Produgdo.

DESCRICAO: Ao verificarmos os processos de estagios dos alunos selecionados na amostra
constatou-se que a Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Produc¢do emite oficio com o intuito de
solicitar vaga para estagio e também para o fim de apresentar o aluno a parte concedente,
ocorre que o documento oficio apenas pode ser expedido pelo Gabinete da Instituicdo, uma
vez que é documento a ser utilizado apenas por Reitor(a), Pré-reitores e Diretor(a) Geral.

CRITERIO: Manual de Redac3o Oficial do Instituto Federal Farroupilha, p. 24.

CONDICAO: A auditoria, ao deparar-se com o documento oficio sendo expedido pela
Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Producdo, consultou os formuldrios relacionados ao
processo de estagios inseridos no sitio da Instituicdo, onde se constatou que o modelo de
“Carta de Apresentacdo” dos alunos é o documento oficio, assim como o documento para a
solicitacdo de vaga de estagio é o oficio.

CAUSA: N3o aderéncia as regras descritas no Manual de Redacdo Oficial do IFFAR.

CONSEQUENCIA/EFEITO: Fragilidades na padronizacio de documentos oficiais da
Instituicao.

CONCLUSAO: No momento em que se verifica no sitio da Instituicio formularios especificos
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da area de estagios, entende-se que sua finalidade é a padronizacdo de documentos, uma
vez que é para todos os campi utilizarem daqueles mesmos documentos. Ocorre que tais
formularios precisam ser elaborados de acordo com as normas e, posteriormente a sua
elaboracdo, seja realizada conferéncia dos documentos. Cabe também ao servidor que faz
uso de tais formuldrios e verifica algum erro ou inadequacdo levar ao conhecimento de
guem os elaborou, para sua correcdo. A falta de conferéncia dos formuldrios aduz
fragilidades nos controles internos.

2. O Plano de Atividades de Estagio Curricular Supervisionado Nao-Obrigatério foi
efetuado apds o inicio do estagio.

DESCRICAO: Conforme o Termo de Compromisso e o Relatério de
Atividades/Acompanhamento referente ao aluno L. L, do Curso Bacharelado em
Administracdo, o inicio do estagio supervisionado n3o-obrigatério ocorreu em 18/07/2018,
mas o Plano de Atividades de Estagio Curricular Supervisionado Nao-Obrigatdrio esta datado
em 03/08/2018, ou seja, apds 17 dias do inicio das atividades na parte concedente.

CRITERIO: Resolu¢do CONSUP n2 010/2016, art. 62, lll; Lei n2 11.788/2008, art. 72, §Unico;
Boas praticas administrativas.

CONDICAO: Pdde verificar esta auditoria, por meio da observacdo da documentac¢do do
estdgio e da Legislacdo e Resolucdo do IFFAR que no art. 69, lll, consta que a realizacdo do
estdgio sera precedida da elaboracdo do Plano de Atividades do Estagio. Além disso, o inc. llI
do art. 32 da Lei n2 11.788/2008 descreve que, dentre os requisitos para a realizacdo do
estagio, estd a compatibilidade entre as atividades a serem realizadas na parte concedente
com aquelas descritas no Termo de Compromisso. Assim, entende-se que as atividades
precisam estar definidas antecipadamente e descritas no Termo de Compromisso. Os
Termos de Compromisso padrdo do CIEE — Centro de Integracdo Empresa-Escola possuem
campo para preencher com as principais atividades a serem realizadas pelo estagiario, no
entanto, nos Termos de Compromisso do IFFAR ndo consta clausula sobre as atividades que
devem ser realizadas pelo aluno estagidrio, tal descricdo consta no Plano de Atividades que é
parte integrante do Termo, conforme mencionado nos préprios Termos de Compromisso. O
gue ocorreu, portanto, foi a ndo elaboracdo do Plano de Atividades de forma tempestiva,
somente depois de o aluno ja ter cumprido vérios dias de estagio, o que no caso de ser o
Termo de Compromisso do CIEE pode-se dizer que, em parte, restou suprida tal deficiéncia,
uma vez que consta no Termo as atividades principais que estavam sendo efetuadas na
parte concedente.

CAUSA/CAUSA RAIZ: N3o aderéncia ao fluxograma sobre os estdgios ao ndo efetuar
primeiramente o Plano de Atividades, e a inexisténcia de um mecanismo de controle interno
administrativo. Em consequéncia, os documentos sao efetuados sem uma sequéncia légica.

CONSEQUENCIA/EFEITO: O n3o uso do fluxograma, ou até mesmo a falta de um mecanismo
de controle interno administrativo para verificacdo dos documentos que precisam ser
elaborados, acarreta falta de informacdo sobre as atividades que o estagidrio ird realizar,
principalmente quando as atividades estdao descritas apenas nos Planos de Atividades e nao
nos Termos de Compromisso. Quando o aluno for de outra Instituicdo em que sao
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encaminhados os relatérios e certificados para a Instituicdo de Ensino, e o Plano de
Atividades ndo estd anexado ao Termo, fica impossivel verificar posteriormente se as
atividades efetuadas pelo estagidrio e aquelas descritas no Termo e/ou Plano sdo
compativeis.

CONCLUSAO: A n3o utilizacdo do fluxograma sobre os estagios denota fragilidade nos
controles internos administrativos. Em relagao as questdes de auditoria pode-se dizer que ha
controles internos relativos a gestdo da documentacdo dos estdgios; que ha alguma
consisténcia nesses controles e que ndo ha aderéncia a esses controles.

3. O Plano de Atividades do Estagiario ndo esta anexado ao Termo de Compromisso.

DESCRICAO: De acordo com o Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério da estagiaria F.
V. da Universidade Federal de Santa Maria, o Plano de Atividades, os Relatérios e as
avaliagOes serdo anexados ao Termo, sendo parte integrante deste. Ocorre que constam na
documentacgdo apresentada apenas o Termo de Compromisso, sem 0s anexos.

CRITERIO: Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério, Cldusula Terceira, §2°.

CONDICAO: A aluna de outra Instituicdo de Ensino efetuou estagio no Campus, sendo que a
documentacdo que consta junto a Coordenacdo de Extensdo é apenas o Termo de
Compromisso de Estagio Obrigatério. Ao utilizar a Técnica “Indagacdo Oral”, foi informado a
equipe de auditoria de que os demais documentos foram encaminhados para a Instituicdo
de Ensino em que a estagidria é aluna, ficando o Campus apenas com o Termo de
Compromisso. Ocorre que o Termo estd sem os anexos, impossibilitando a verificacdo de
muitas informacdes referentes ao estagio selecionado na amostra. Importa mencionar que a
falta de documentos e informacdes fragiliza os controles da gestao.

CAUSA/CAUSA RAIZ: Desconhecimento da necessidade de se manter copias dos
documentos referentes ao estagio juntamente ao Termo de Compromisso.

CONSEQUENCIA/EFEITO: Fragilidade de documentos quanto ao estadgio realizado no
Campus, e impossibilidade de verificagdo posterior das informacgdes.

CONCLUSAO: Ao inserir qualquer informac¢do como sendo um anexo no documento, é
necessario cumprir com o previamente estipulado. Importante mencionar que é primordial a
conferéncia dos documentos para evitar qualquer erro ou impropriedade, inclusive pelo fato
de que o Termo de Compromisso é o documento que formaliza o estagio.

4. Plano de Atividades de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdrio sem informacgo6es
completas.

DESCRICAO: Foi constatado que no Plano de Atividades da aluna L. B. M. do Curso Técnico
em Modveis Subsequente consta como atividades a serem realizadas apenas: “Projeto.
Promob”, ou seja, ndo esta especificado com detalhamento suficiente para posterior
verificacdo das atividades que estavam previstas para serem efetuadas na parte concedente,
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inclusive pelo fato de que tais atividades ndo constam no Termo de Compromisso, restando
apenas o Plano.

CRITERIO: Lei n2 11.788/2008, art. 72, art. 12. Plano de Atividades que consta no site do
IFFAR.

CONDICAO: Durante a andlise documental a equipe de auditoria verificou que as
informacdes constantes na parte de atividades a serem desenvolvidas ndo davam respaldo
para a efetiva verificacdo do que foi desenvolvido pela aluna em cada dia de estdgio.

CAUSA/CAUSA RAIZ: Falha na orientagdo aos estagiarios quanto a necessidade de preencher
os formuldrios de forma mais completa e detalhada; falhas de comunicacdo na definicao
entre aluno e orientador sobre as atividades que precisam ser desenvolvidas no estagio; ndo
conferéncia da documentagao.

CONSEQUENCIA/EFEITO: A falta de informacdes sobre as atividades a serem realizadas pelo
aluno estagiario traz dificuldades para o supervisor da parte concedente quando da
verificacdo das atividades propostas e no acompanhamento da execucdo dessas atividades,
além de abrir margem para a execucdo de tarefas nao condizentes com a formacdo do
estagiario.

CONCLUSAO: O preenchimento dos campos dos formuldrios com o maior nimero de
informacgdes possiveis traz maior confiabilidade para os estdgios, uma vez que o estagidrio
terd conhecimento detalhado das atividades que ird executar, e a parte concedente tera
subsidios para o acompanhamento dessas atividades. A posterior conferéncia dos
formularios é essencial para a efetividade e aderéncia aos controles internos
administrativos. A falta de verificacdo quanto ao preenchimento adequado nos formulario
aduz fragilidade nos controles internos.

5. Divergéncia de datas entre os documentos, e término do estagio apds o prazo definido
no Termo de Compromisso.

DESCRICAO: No Termo de Compromisso de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério do
aluno H. H. C,, do Curso Técnico em Mdveis Integrado, consta como periodo de estagio
08/01/2018 a 23/01/2018, no Plano de Atividades 08/01/2018 a 09/02/2018, no Relatério
de Atividades consta o periodo de 08/01/2018 a 02/02/2018, havendo dessa forma,
conforme o Relatério de Atividades, divergéncia de datas, além do tempo de efetivo estagio
ter ultrapassado a data final prevista no Termo.

No Termo de Compromisso de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdrio do
aluno G. G. K, do Curso Técnico em Eletromecanica esta descrito previsdo de inicio de
estagio em 02/05/2018 e término em 31/05/2018, ja no Termo de Realizagdo de Estagio
Curricular Supervisionado e no Relatdrio de Atividades de Estagio consta inicio do estagio em
23/04/2018 e término em 31/05/2018, sendo que conforme relatdrio de atividades o inicio
do estagio ocorreu antes do periodo mencionado no Termo de Compromisso.

Ao analisar o processo de estagio da aluna M. A. S. do Curso Superior de Licenciatura
em Matematica verificou-se em rela¢do ao Estagio Curricular Supervisionado Obrigatério | e
I, no Plano de Atividades consta o periodo do estagio 02/08/2017 a 13/12/2017, no
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Relatdrio de Atividades 13/08/2017 a 12/12/2017, e no Termo de Realizacdo de Estagio o
periodo de 28/08/2017 até 23/10/2017, havendo divergéncia de datas, sendo que no Termo
de Compromisso de Estdgio | e Il ndo consta periodo de estagio, apenas a carga hordria.
Quanto ao Estégio Ill e IV no Termo de Compromisso (Termo de Compromisso Unico para o
estagio lll e o IV) periodo de 05/04/2018 a 06/12/2018, no Plano de Atividades do Estagio IlI
inicio em 13/04/2018 e término 18/05/2018, no Relatdrio de Atividades do Estagio Il
16/04/2018 até 04/07/2018. No Plano de Atividades do IV e no Relatério de Atividades do IV
consta mesmo periodo: 31/07/2018 a 11/12/2018, mas este periodo difere daquele descrito
no Termo de Realiza¢do de Estagio onde consta 10/09/2018 a 29/10/2018.

CRITERIO: Resolugdo CONSUP 010/2016, art. 15, § Unico; Lei n2 11.788/2008, art. 10; art. 32,
§29,

CONDICAO: Durante a aplicacdo da técnica de auditoria analise documental identificou-se
que cada formuldrio indica um periodo de estagio diferente. Ainda, quando da analise do
Relatério de Atividades constatou-se que o estdgio foi além do prazo definido
anteriormente, e ainda, que o estagio iniciou antes da assinatura do Termo de
Compromisso. Cabe salientar que na descrigdo do achado constam apenas alguns dos casos
encontrados de divergéncia de datas nos documentos.

CAUSA/CAUSA RAIZ: Inobservancia as disposi¢cbes constantes no Termo de Compromisso,
fragilidades na conferéncia da documentagcdo, bem como no acompanhamento dos
estagiarios pelos professores orientadores e pelos supervisores da parte concedente.

CONSEQUENCIA/EFEITO: A fragilidade e inconsisténcia nas informagdes constantes no Setor
de Estagios/CE sobre os estagios realizados enseja menor credibilidade nos dados descritos
nos documentos. A realizacdo de estagio sem estar respaldado por Termo de Compromisso
ou Termo Aditivo pode caracterizar vinculo de emprego entre o educando e a parte
concedente.

CONCLUSAO: A divergéncia de informacdes nos documentos denota fragilidades nos
controles internos administrativos, e caracteriza o descumprimento de um documento
previamente definido e assinado. Sendo que a atividade realizada pelo aluno em periodo
ndo estipulado no Termo de Compromisso sem Termo Aditivo revela a possibilidade de se
criar um vinculo empregaticio.

6. Documentacdao de alguns estagidrios sem o comprovante de consulta quanto a
regularidade da parte concedente.

DESCRICAO: Durante a analise da documentacdo dos alunos estagidrios verificou-se que ndo
consta o comprovante de consulta da regularidade da parte concedente em alguns
documentos de estagio.

CRITERIO: PARECER/AGU/PGF/PF/IFFARROUPILHA N2 060/2013.

CONDICAO: Na verificacdo documental dos estagios selecionados na amostra, verificou-se
gue na documentacdo de alguns estagidrios ndo consta a consulta da inscricdo e situacdo
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cadastral da parte concedente. A procuradoria federal junto ao IFFAR emitiu parecer no
sentido da necessidade de instruir os processos de estagio com a documentacdo necessaria
para comprovacdo da regularidade da empresa ou do profissional liberal, e quando da
assinatura dos convénios seja consultada a regularidade fiscal e previdenciaria da parte
concedente. O campus optou por ndo efetuar convénios com as partes concedentes, mas ao
realizar o Termo de Compromisso deve-se efetuar a consulta da regularidade da concedente,
assim como determina o parecer da PROJUR.

CAUSA/CAUSA RAIZ: Fragilidade ou inexisténcia de fluxograma do setor de estagios. Ndo
conferéncia da documentagao.

CONSEQUENCIA/EFEITO: Ao n3o se verificar a situacdo cadastral da parte concedente,
corre-se o risco do aluno realizar estdgio numa empresa inexistente, da mesma forma
guando ndo é efetuada a consulta da regularidade fiscal e previdenciaria pode acontecer do
estagidrio efetuar seu estagio numa empresa irregular, inadimplente.

CONCLUSAO: Todos os estagios efetuados precisam estar respaldados pela documentacdo
necessaria evitando qualquer erro ou irregularidade nos estdgios. E imprescindivel que se
tenha um controle efetivo de cada etapa do processo de estagio, e que seja verificado o
cumprimento de cada uma delas, criando-se mecanismos de controles internos
administrativos e havendo sua aderéncia por todos, buscando sempre sua efetividade.

De acordo com a legislacdo, a realizacdo de convénio é facultativo, porém quando o
campus efetua o convénio ha exigéncia de ser verificada, também, mediante consulta no
sitio da Secretaria da Receita Federal do Brasil a regularidade fiscal e previdenciaria da parte
concedente. Quando é elaborado o Termo de Compromisso deve-se verificar a regularidade
da empresa ou do profissional liberal. Assim, quando o campus nao efetua a consulta de tal
regularidade quando da assinatura do Termo de Compromisso corre o risco do aluno efetuar
seu estagio em local irregular.

7. Nao ha comprovante da avaliagdo das instala¢goes da parte concedente do estagio e sua
adequacdo a Formacao cultural e profissional do educando.

DESCRICAO: Ao efetuar a analise da documentacdo dos alunos estagiarios conforme a
amostra ndo foram verificadas informacdes sobre a avaliacdo pelo Campus das instalacées
da parte concedente e a adequacdo desta quanto a formacdo cultural e profissional para o
aluno.

CRITERIO: Lei n2 11.788/2008, art. 79, I.

CONDICAO: Em andlise documental verificou-se que ndo ha informacdes sobre avaliagdo
pelo Campus das instalacGes da parte concedente e a adequacao desta quanto a formacao
cultural e profissional para o aluno, em praticamente todos os processos de estagio.
Perguntados se houve a avaliacdo das instalacdes das partes concedentes dos estagios e sua
adequacdo a formacdo cultural e profissional do educando e se foi documentado, mediante
questionario, a Diretora de Pesquisa, Extensdo e Producdo respondeu: “A relagdo entre
parte concedente e estagidrio se faz por parte do orientador de estdgio (professor) que é o
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responsavel por averiguar e avaliar o plano de trabalho do estdgio, levando em consideracao
as instalacbes e as atividades a serem desenvolvidas durante o periodo sempre em
consonancia com o perfil de forma¢do.” No caso da documentacdo da aluna B. D. C. do
Curso Técnico em Moveis Integrado consta informacdo de que foi efetuada ligacao
telefénica para a parte concedente, no entanto, esta auditoria entende que ligacao
telefénica ndo é o meio adequado para a avaliacdo de que trata a legislacao.

CAUSA/CAUSA RAIZ: Inobservancia as exigéncias da lei sobre estagios, no que tange a
avaliacdo das instalagdes e sua adequacdo ao estdgio proposto.

CONSEQUENCIA/EFEITO: Quando n3o ha avaliagdo das instalacdes da parte concedente e a
adequacado desta quanto a formacao cultural e profissional, corre-se o risco do aluno efetuar
seu estdgio em local inadequado, que ndo possua instalacbes seguras e nem ofereca
subsidios para que o estudante desenvolva a pratica profissional e a formacdo cultural de
que necessita para o desenvolvimento da sua profissdo. Consequentemente, o curso nao
terd atingido os objetivos aos quais se propos.

CONCLUSAO: Para proporcionar um estagio adequado para os alunos, faz-se necessario
conhecer o local onde o estudante ird efetuar o estagio. Avaliar o local e verificar se o
mesmo fornece meios para a formacao cultural e profissional dos estudantes, comprovando
documentalmente, é imprescindivel para a formac¢ao de qualidade, além de cumprir com as
exigéncias legais.

8. Ha Termo de Compromisso de Estagio Curricular Supervisionado sem identificagao de
guem assinou como representante legal do aluno estagiario.

DESCRICAO SUMARIA: Durante a verificacio dos documentos atinentes aos estagidrios,
verificou-se que no campo destinado a assinatura e identificacdo do responsavel legal no
Termo de Compromisso de Estdgio Curricular Supervisionado Obrigatério da aluna B. D. C do
Curso Técnico em Mdveis Integrado consta apenas uma assinatura, ndo havendo
identificacdo de quem assinou o Termo.

CRITERIO: Lei n? 11.788/2008, art. 79, I.

CONDICAO: Em analise do Termo de Compromisso, percebe-se que na descri¢cdo das partes
consta o nome da aluna e os seus respectivos dados, sendo apenas ao final, no local para
assinaturas que ha referéncia/campo para preenchimento dos dados do representante legal.

CAUSA/CAUSA RAIZ: Falha na orientacdo ao representante legal quando da sua assinatura
do Termo de Compromisso, e falta de conferéncia do documento apds assinaturas.

CONSEQUENCIA/EFEITO: A assinatura sem os dados de quem assinou o documento
impossibilita a identificacdo do signatario, e neste caso especifico ndo se pode verificar se
guem assinou o Termo de Compromisso foi o efetivo representante do aluno absoluta ou
relativamente incapaz.
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CONCLUSAO: Percebe-se pela andlise documental que ha fragilidades nos controles, se
fazendo necessarias melhorias/aprimoramentos de mecanismos de controles para aprimorar
o acompanhamento dos processos relacionados aos estdgios e evitar erros e
impropriedades.

9. Formularios anexados no Projeto Pedagadgico do Curso que ndao constam preenchidos na
documentacgao dos alunos estagiarios.

DESCRICAO: Primeiramente, foi verificada a documentacdo dos estagidrios conforme a
amostra e, posteriormente, consultado o Projeto Pedagdgico do Curso Superior de
Licenciatura em Matematica. Verificou-se que este contém o Regulamento do Estagio com
anexos, tais anexos sdao documentos a serem utilizados nos processos de estadgios dos
respectivos alunos, mas ao conferir com a documentag¢ao de cada estagiario com os anexos
do Regulamento de Estagio, constatou-se que a Ficha de Registro de Atividades na Escola
Campo de Estagio e a Ficha de Registro das Atividades de Orientacdo ndo estavam nos
processos.

Ao consultar o Regulamento de Estagio que consta no PPC do Curso Bacharelado em
Arquitetura e Urbanismo, foram verificados alguns documentos préprios a serem
preenchidos nos processos de estagio referentes ao curso. Ocorre que na documentac¢do dos
alunos A. L. He L. C. W, ndo foi encontrado o Controle de Orientagdao e Desenvolvimento de
Estagio, o qual deve ser preenchido pelo aluno e pelo professor orientador do estagio.

CRITERIO: Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Licenciatura em Matematica do Campus
Santa Rosa, pgs. 104 e 105. Projeto Pedagdgico do Curso Bacharelado em Arquitetura e
Urbanismo do Campus Santa Rosa, pgs. 130 a 133.

CONDICAO: Em relacdo ao Projeto Pedagégico do Curso Superior de Licenciatura em
Matematica, na andlise dos anexos do PPC do curso e dos formuldrios preenchidos
referentes aos dois processos de estagio selecionados pela amostra, as fichas de registro
propostas ndo estavam nos processos. Nos processos consta o Relatério de Atividades de
Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdrio onde estdo descritos a data, a carga horaria e
as atividades realizadas, sendo, portanto, suprida a falta da Ficha de Registro de Atividades
na Escola. A inexisténcia da Ficha de Registro de Atividades de Orientacdo gerou a falta de
controle das orientacbes, uma vez que ndo ha comprovacdo da orientacdao pelo professor
orientador.

Quanto ao PPC do Curso Arquitetura e Urbanismo e a documentacdo dos alunos
selecionados na amostra, as informacoes que devem ser descritas no Controle de Orientacao
e Desenvolvimento de Estagio ndo foram supridas por outro documento.

CAUSA/CAUSA RAIZ: Fragilidades na verificagdo dos documentos propostos nos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos, utilizacdo de documento diverso ao PPC para insercdo das
informacoes.

CONSEQUENCIA/EFEITO: Informar as atividades efetuadas pelo estagidrio em documento
diverso ndo acarreta prejuizos para o estagio. Ao nado fazer uso de um documento para o
controle das atividades de orientacdo, ndo se tem comprovado que o professor orientador



19

prestou a orientacdo que o PPC do curso exige, ocasionando prejuizo quanto ao
aproveitamento e desempenho do aluno estagidrio.

CONCLUSAO: A elaboragdo de formuldrios préprios e especificos de cada curso é um
mecanismo importante de controle, pois permite o maior nimero de informacdes de forma
padronizada, auxiliando no acompanhamento dos processos. Portanto, a sua utilizacdo é
condicao bdsica para o aprimoramento das atividades e para a aderéncia aos controles
internos administrativos.

10. Auséncia de comprovante de matricula e frequéncia na documentacdao para o
estagio.

DESCRICAO: Esta auditoria verificou a documentagdo do aluno G. G. K., do Curso Técnico em
Eletromecanica Subsequente e constatou que ndo consta comprovante da matricula e
frequéncia escolar atestado pela instituicdo de ensino.

CRITERIO: Lei n2. 11.788/2008, arts. 12 e 32,

CONDICAO: Para a realizacdo do estagio curricular supervisionado sdo exigidos alguns
formuldrios, os quais sdo entregues ao Setor de estagios/Coordenacgdo de Extensdo para o
mesmo dar seguimento a celebracdo do Termo de Compromisso de Estdgio. Dentre esses
documentos esta o atestado/documento de matricula e frequéncia, o qual comprova que o
aluno esta matriculado e frequentando o curso. O mesmo nao foi encontrado na
documentacgao analisada.

CAUSA: A auséncia deste documento formal pode ser resultado da ndo observancia por
parte dos responsaveis pelo estagio quanto aos documentos exigidos pela legislacdo.

CONSEQUENCIA/EFEITO: O comprovante de matricula e frequéncia regular do aluno faz
parte da documentacdo do estdgio e é requisito previsto na Lei dos Estagios. O
descumprimento deste requisito formal pode caracterizar vinculo empregaticio do educando
com a parte concedente do estagio.

CONCLUSAO: Diante do fato verificado, identificou-se que os controles internos n3o se
mostraram suficientes para atender as formalidades da documentacdo dos estdgios e
convénios da Instituicdo.

11. Inexisténcia de Termo de avaliagdo dos estagidrios.

DESCRIGAO: Esta auditoria identificou que ndo consta entre a documentagdo dos alunos G.
G. K. e D. R. A, do Curso Técnico em Eletromecanica Subsequente, e na documentacao do
aluno G. M. F. M., do Curso Técnico em Modveis Subsequente, o Termo de Avaliacdo do

Estagidrio (avaliacdo do estagidrio pelo professor orientador).

CRITERIO: Resolugdo CONSUP n2 010/2016, art. 32, IlI-IV.
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CONDICAO: O Termo de avaliacdo do estagidrio faz parte do processo de estagio curricular
supervisionado, e é um dos documentos disponibilizados no site do IFFAR, onde cabe ao
professor orientador do estdgio fazer a avaliacdo do aluno estagiario, bem como
acompanhar as atividades e o desempenho deste para a emissdao do relatério final de
estdgio. A equipe de auditoria entregou ao gestor um questionario, e umas das questdes é
se ha procedimentos e documentos padronizados para a efetivacdo dos processos de
estdgios, tendo como resposta: “Sim, seguimos os documentos padronizados indicados pela
Proex (estagios) e seguimos a Resolu¢do 10/2016 e 102/2013.”. O que se percebe, porém, é
gue apesar de haver um formulario padrdo para a avaliacdo do aluno estagiario, o mesmo
nao foi utilizado pelo professor.

CAUSA: N3o observagao da documentagao padrdo exigida para a efetivagcdo dos estagios.

CONSEQUENCIA/EFEITO: A auséncia de documento formal no que tange a avaliagdo,
acompanhamento e desempenho do aluno estagidrio pelo professor orientador impossibilita
a comprovacao da avaliacdo do estagidrio e a efetividade do estagio.

CONCLUSAO: Tendo em vista o constatado, identificaram-se fragilidades nos controles
internos referentes a documentacao dos estagios e convénios da Instituicao.

12. Formulario/documento preenchido a lapis.

DESCRICAO: Quando da andlise da documentacio dos estagios verificou-se que parte do
Relatério de Atividades de Estagio Curricular Supervisionado Obrigatdrio (item 3 — atividades
realizadas no periodo de 24/05/2017 a 20/06/2017) do aluno D. R. A, do Curso Técnico em
Eletromecanica Subsequente foi preenchido a |apis.

CRITERIO: Lei n2 11.788/2008, artigo 92.

CONDICAO: A auditoria deparou-se com documento preenchido a lapis, sendo que n3o se
pode admitir o preenchimento de documentos a lapis, uma vez que as informacodes ali
constantes podem ser apagadas e alteradas, ensejando menor credibilidade nas informacoes
prestadas pelos alunos, pelas pessoas que preencheram o formuldrio, e aquelas que
assinaram o documento.

CAUSA: Falha na orientacdo ao aluno quanto ao preenchimento correto de documentos.
CONSEQUENCIA/EFEITO: O preenchimento de parte do relatério a lapis ndo acarretou
prejuizos ao aluno, a parte concedente e a instituicdo de ensino, porém este ato caracterizou

falhas nos controles internos administrativos do setor.

CONCLUSAO: Diante do fato verificado, identificamos falha nos controles internos referentes
a documentacao dos estagios.
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RECOMENDAGOES
1. A Pré-Reitoria de Extens3o:

1.1 - para que retifique o modelo de Oficio para solicitacdo de vaga de estagio e
apresentacdo do aluno a parte concedente, alterando no campo assinatura e identificacdo, a
nomenclatura de Coordenador de Extensdao para Diretor(a) Geral, tendo em vista que o
documento Oficio somente pode ser expedido pelo gabinete da Instituicdo, atualizando as
informacdes do sitio institucional e orientando a todos os campi.

2. Ao Setor de Estagios e/ou Coordenacdo de Extensdo:

2.1- que os Planos de Atividades sejam elaborados antes do inicio dos estagios, aderindo ao
fluxograma sobre estagios.

2.2 - que os documentos descritos nos Termos de Compromisso como sendo anexos sejam
efetivamente anexados ao mesmo, viabilizando a verificagdo das informagcdes dos
respectivos estagios;

2.3 — que as atividades a serem realizadas na parte concedente sejam amplamente descritas
no Plano de Atividades, facilitando a sua realizacdo e o acompanhamento;

2.4 - haja o cumprimento dos periodos de estagios indicados nos Termos de Compromisso e,
caso houver necessidade, seja efetuado termo aditivo adequando os prazos;

2.5 — haja o aprimoramento e preenchimento correto dos formuldrios e documentos, de
modo que seja efetuada a conferéncia das datas informadas, que as assinaturas sejam
identificadas com o maximo de informacao possivel, como nome, cargo, parentesco — no
caso de representante legal do estagidrio, e que as informacgdes descritas sejam efetuadas a
caneta ou digitadas se assim o documento permitir, evitando erros formais e
impropriedades;

2.6 — seja sempre efetuada a avaliacdo das instalacdes da parte concedente do estagio e sua
adequacao a Formacao cultural e profissional do educando, comprovando formalmente;

2.7 — fazer uso dos formularios especificos anexados nos Projetos Pedagdgicos quando ha
regulamento préprio de estagio para o curso, e dos documentos e formularios padrao
indicados no sitio institucional;

2.8 —juntar a documentacao do estagidrio o comprovante de matricula e frequéncia;

2.9 - que no momento da realizacdo do Convénio, caso for efetuado, e do Termo de
Compromisso, seja realizada a consulta quanto a regularidade da empresa ou do profissional
liberal, e quando da elaboracdo do Convénio também seja verificada a regularidade fiscal e
previdenciaria da parte concedente.
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3. A PROEX, ao Setor de Estagios e/ou Coordenacio de Extens3o:

3.1- sejam criados controles internos administrativos e aprimorados aqueles que ja existem
sobre todas as etapas dos estagios e convénios, e promovida a ampla divulgacdo aos
servidores sobre tais controles, de modo a conscientizar os mesmos acerca da importancia
da aderéncia aos controles e da contribuicdo de todos para a eficacia e eficiéncia das
atividades desenvolvidas pelo setor de estdgios e coordenacdo de extensao;

CONCLUSAO

Embora os procedimentos realizados para a efetividade dos estdgios pelos alunos do
Campus e alunos de outras Instituicdes que procuram o IFFAR para realizar seu estagio
estejam em consonancia aos objetivos a que propde aos estdgios, as analises realizadas
evidenciaram a necessidade de melhorias na gestdo dos estagios e convénios, conforme
recomendacdes propostas no presente Relatoério.

Verifica-se que significativa parte dos erros formais e impropriedades possui origem na falta
de consulta aos documentos apropriados conforme o PPC dos cursos, e falta de conferéncia
de formularios e de documentos. Ha fragilidades na aderéncia aos controles internos. Assim,
conclui-se no sentido da insuficiéncia dos controles internos relativos aos estagios.

Pontua-se que, embora sejam necessdrias algumas alteragdes, os formularios sobre estdgios
sao importantes ferramentas de organizagdo, controle e padroniza¢ao de procedimentos e
documentos, devendo para isso ser conhecidas e utilizadas por todos os campi.

Quanto a eficiéncia da gestdo dos estagios e convénios, sugere-se a adocdo das

recomendacbes deste Relatdrio, a fim de melhorar a eficiéncia e eficadcia da gestao,
auxiliando os alunos no seu aprimoramento para o mundo do trabalho.

Santa Maria, 11 de setembro de 2019.
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ANEXO

Achadon?1

MANIFESTAGCAO DA UNIDADE EXAMINADA: “Concordamos, mas justificamos a utilizacdo de
tal documento como padrao instituido pela Proex, setor de estagios, e inclusive disponivel
no sitio institucional. A DPEP vai providenciar junto a Proex a analise deste documento e
possivel altera¢cdo.” Por meio do Memorando Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de julho de
20109.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: O gestor manifesta-se no sentido de estar utilizando o
oficio pelo fato do mesmo constar como documento instituido pela Pré-Reitoria de Extensao
e estar inserido como tal no site do IFFAR. Afirma, também, que ira verificar junto a Proex a
utilizacdo do documento oficio pela DPEP. A auditoria entende que deve haver adequacdo
do documento a ser utilizado, ndo se fazendo uso do oficio por quem nao estd descrito no
Manual de Redagao Oficial do IFFAR, e recomenda, portanto, a retificagdo da nomenclatura
de Coordenador de Extensdo para Diretor(a) Geral, passando o Oficio a ser expedido pelo
gabinete.

Achado n? 2:

MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA: “Concordamos, a DPEP vai revisar os
procedimentos de expedicdo e recebimento de documentos com os agentes de integracao
para padroniza-los e evitar a incidéncia deste tipo de ocorréncia.” Por meio do Memorando
Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: O gestor concorda que houve a falha encontrada e
afirma que ira verificar junto aos agentes de integracdo a padronizag¢ao de procedimentos. A
auditoria salienta a importancia de seguir as etapas descritas no fluxograma de estagio, de
forma que os Planos de Atividades sejam efetuados anteriormente ao inicio do estagio,
tendo em vista que na Resolugdo do IFFAR, art. 62, Ill, consta que a realiza¢dao do estagio
sera precedida da elaborag¢do do Plano de Atividades do Estagio. Além disso, o inc. lll do art.
32 da Lei n2 11.788/2008 descreve que, dentre os requisitos para a realiza¢do do estagio,
estd a compatibilidade entre as atividades a serem realizadas na parte concedente com
aquelas descritas no Termo de Compromisso e, portanto, a auditoria recomenda nesse
sentido.

Achado n? 3:

MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA: “N3o concordamos, o referido termo de
compromisso citado é da Universidade Federal de Santa Maria que esta como a instituicdo
oficial de ensino. O IFFar neste caso tem apenas o papel de parte concedente, tendo a
funcdo de conceder o estagio conforme descrito no documento de encaminhamento do
estagidrio (Termo de Compromisso). O restante das documentacGes fazem parte do controle
interno da UFSM e estes sdo arquivados junto a pasta do aluno. Da mesma forma ocorre
internamente no IFFar, a parte concedente recebe e retem apenas uma cépia do Termo de
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compromisso, os demais documentos acompanham o aluno estagiario para compor sua
documentacdo de formacgdo na instituicdo de ensino (ficam arquivados no setor de estagios,
na pasta do aluno e posteriormente a sua formacdo continuam arquivados na instituicdo).”
Por meio do Memorando Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: A manifestacdo do gestor é de que quando o aluno é
de outra instituicdo é esta que permanece com a documentacdo do estagidrio, da mesma
forma quando se trata de estagios efetuados pelos alunos do campus, em que a parte
concedente ird permanecer apenas com o Termo de Compromisso. A auditoria concorda
com a afirmacdo do gestor de que a parte concedente deve reter o Termo de Compromisso.
Ocorre que os documentos que sdo parte integrante do Termo de Compromisso devem
estar anexados ao mesmo e disponiveis na parte concedente (Termo de Compromisso e seus
anexos), para verificacdo posterior e aderéncia aos controles internos. A recomendacao
desta auditoria se faz nesse sentido.

Achado n2 4:

MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA: “Concordamos parcialmente. A DPEP realiza
orientacdo de estagios com os alunos onde se explica e demonstra todo o fluxo do estagio,
desde a documentacdo utilizada até a forma como devem se portar. A DPEP Providenciara
uma reunido de formagdo com os coordenadores de curso solicitando maior cuidado no
preenchimento dos documentos e descricdo das atividades realizadas pelo aluno no estagio.
Também sera feito uma padronizagao interna do setor visando uma melhor conferéncia e
controle do fluxo de estagio.” Por meio do Memorando Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de
julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: Conforme a manifestacdo do Gestor a DPEP orienta os
estagidrios quanto os procedimentos do estdgio, mas que ird realizar reunido e padronizacdo
do setor. A auditoria considera que as acBes propostas pelo gestor sdo de extrema
importancia, e reforca a necessidade da descricdo completa das atividades a serem
realizadas pelo estagiario, uma vez que este terd conhecimento das atividades que ird
executar, e a parte concedente tera subsidios para o0 acompanhamento das atividades, além
da posterior conferéncia dos documentos, aprimorando e aderindo aos controles internos
administrativos, recomendando nesse sentido.

Achado n25:

MANIFESTAGAO DA UNIDADE EXAMINADA: “Concordamos. A DPEP Providenciard uma
reunido de formacdo com os coordenadores de curso solicitando maior cuidado no
preenchimento dos documentos e descricdo das atividades realizadas pelo aluno na
realizacdo do estagio. Também realizaremos uma reunidao com os servidores lotados junto a
DPEP para padronizar as atividades e com isso evitar a incidéncia desta falha.” Por meio do
Memorando Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: O gestor salienta que ira realizar reunido tanto com
coordenadores de curso quanto com os servidores lotados na DPEP de maneira a evitar as
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falhas apontadas. A auditoria entende que esta acdo proposta pelo gestor é primordial, e
reforca no sentido da necessidade de preencher os documentos e formuldrios com as
informacgdes corretas, e conferir a documentacdo. Salienta também que o estagio deve
ocorrer apenas no periodo determinado no Termo de Compromisso, sendo a recomendacao
da auditoria conforme esta analise.

Achado n? 6:

MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA: “N3o concordamos. Todos os procedimentos
adotados estdo em conformidade com a Resolugdo Consup n°10/2016 Art. 6°. Nao
possuimos nenhuma orienta¢do formal por parte da Proex sobre referido assunto no que se
trata do comprovante de consulta quanto a regularidade fiscal e previdenciaria da parte
concedente como também ndo temos autonomia de decidir caso a empresa nao estiver
regularizada. Faremos consulta formal a Proex.” Por meio do Memorando Campus Santa
Rosa DPEP, de 18 de julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: O gestor manifesta-se no sentido de que n3o ha
orientacdo da Proex de que se tenha que verificar a regularidade fiscal e previdencidria da
parte concedente. Perante a manifestacdo do gestor e do Parecer da Procuradoria Federal
do IFFAR n2 060/2013 que salienta a necessidade de instruir os processos de estagio com a
documentacdo necessdria para comprovacao da regularidade da empresa ou do profissional
liberal, e quando da assinatura dos convénios seja consultada a regularidade fiscal e
previdenciaria da parte concedente, esta auditoria verificou novamente o achado, o Parecer
da PROJUR e a documentacdo dos estagiarios selecionados na amostra, e constatou que a
analise realizada anteriormente estd equivocada, uma vez que o campus apenas efetua o
Termo de Compromisso e ndo Convénio, de forma que ndo hda exigéncia da regularidade
fiscal e previdencidria para tal, como consta no Parecer da PROJUR. A auditoria, portanto,
conclui que o entendimento é de que ao ser efetuado Convénio seja realizado a consulta da
regularidade da empresa ou do profissional liberal, e da regularidade fiscal e previdéncia da
concedente, e quando da elaboracdo do Termo de Compromisso seja efetuada a consulta da
regularidade da empresa ou do profissional liberal. Diante disso, o achado foi retificado
retirando-se a regularidade fiscal e previdencidria e fazendo constar a auséncia de consulta
quanto a regularidade da parte concedente (situacdo cadastral) como realmente se verificou
na analise da documentac¢ao dos estagios.

Achado n? 7:

MANIFESTAGAO DA UNIDADE EXAMINADA: “N3o concordamos. Conforme resolugdo
10/2016, art. 31 e 32 essa atribuicdo compete a parte concedente e ao orientador, analisar
as condicBes de instalacdo e acompanhar as atividades realizadas durante o periodo de
estdgio. Por estarem de acordo fazem a assinatura do Plano de Atividades do aluno que deve
estar alinhado ao itinerdrio formativo do aluno. Art. 31 [...] Art. 32 [...].” Por meio do
Memorando Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: Conforme resposta da unidade examinada o gestor
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destaca os arts. 31 e 32 da Resolugdo IFFAR n? 010/2016. O artigo 31 traz como dever da
parte concedente disponibilizar instalagdes adequadas a aprendizagem ao estagidrio, no
entanto, esta auditoria entende que este dispositivo ndo exclui o dever da Instituicdo de
Ensino de avaliar as instalagGes da parte concedente e a adequagdo a formacao do aluno,
conforme legislacdo ja descrita pela auditoria no critério de avaliacdo do achado, inclusive
no sentido de verificar se o que a parte concedente estd ofertando como local de estagio
cumpre com o que determina a legislagdo. Nesse sentido, destaca-se o inc. Ill do art. 26 da
Resolucdo IFFAR n2 010/2016 o qual dispde que cabe a Coordenac¢do de Extensdo/Setor de
Estagio “identificar, cadastrar e avaliar locais para a realizacdo de estagios”. O artigo 32
descreve como umas das competéncias do professor orientador o acompanhamento das
atividades dos estdgios, o que apenas reforca a necessidade do campus em efetuar a
avaliagdo das instalagdes da parte concedente do estagio.

Achado n? 8:

MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA: “Concordamos. A DPEP providenciard uma
reunido de formacdo com os coordenadores de curso solicitando maior cuidado no
preenchimento dos documentos, como também orientar os alunos na formagdo em estagio
para melhor preenchimento das documentagdes.” Por meio do Memorando Campus Santa
Rosa DPEP, de 18 de julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: O gestor em sua manifestacdo salienta que ira realizar
reunido com os coordenadores de curso e orientagao aos alunos com intuito de melhorar o
preenchimento dos documentos. Entende-se que as a¢des propostas pelo gestor demonstra
preocupacdao em evitar erros e impropriedades. A auditoria reforca a necessidade de
aprimorar os controles internos no que tange aos estagios, e sua recomendag¢do é nessa
perspectiva.

Achado n29:

MANIFESTAGCAO DA UNIDADE EXAMINADA: “N3o concordamos. O achado referente o curso
de Bacharelado em Arquitetura e Urbanismo no que consta a falta de documento Controle
de Orientacdo e Controle de Estagio, este fica sob responsabilidade e arquivado na
Coordenacdo do Curso conforme previsto no PPC e por este motivo ndo estando junto na
pasta do aluno. Além do curso prever uma disciplina de orientacdo de estagio onde os
registros se ddo por diario de classe. Segue recorte da orientacdo prevista no PPC quanto a
responsabilidade da ficha Controle de Orientacdo e Controle de Estagio. Orientac¢dOes: Esta
ficha devera ser preenchida com no minimo trés acdes acordadas entre o orientador e o
aluno ao longo do processo de orientagdo para cumprimento das tarefas descritas no Plano
de Estagio e elaboracdao de material para Apresentacao do Estagio. A ficha devera ficar sob
responsabilidade do orientador ao Coordenador do Curso em momento anterior a
Apresentacao Final do Estagio. Ndo Concordamos. O referido achado para o curso de
Licenciatura em Matematica, os alunos selecionados sao remanescentes do PPC anterior
(2013) que ndo estd disponivel para consulta no sitio institucional. Os formularios
mencionados estdo sintetizados em um Unico chamado de relatério de atividades de estagio,
onde constam todos os registros referentes as atividades externas a instituicdo como
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também as orientacdes pelos professores do IFFar. Para os alunos cursando o PPC vigente,
disponivel no sitio institucional, as orientacdes de estdgio ocorrem presencialmente
conforme horario disponibilizado no inicio do semestre e registrado por intermédio de diario
de classe com professor regente responsdvel. E o controle das atividades externas se da
conforme formuldrio denominado Relatério de Atividades de Estagio que supre a Ficha de
Registro de Atividade na Escola Campo de Estagio, conforme consta no PPC vigente.
Salientamos que conforme informacdo da Coordenacdo do Curso de Licenciatura em
Matemadtica todos os formularios estdo passando por revisdo e que no proximo semestre
estardo substituidos no PPC, com a finalidade de padronizacdo da documentacdo.” Por meio
do Memorando Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: Em relagdo ao Curso de Licenciatura em Matematica o
gestor relata que os alunos mencionados na amostra da auditoria fazem parte do PPC de
2013, em que a documentagdo seria diferente do PPC atual, e que os formularios que
constam no achado estdo sintetizados em um Unico chamado de Relatdrio de Atividades de
Estdgio. Assim, a auditoria solicitou o PPC de 2013 para efetuar a verificacdo destes
documentos. Ao comparar os documentos anexados ao PPC a auditoria verificou que
constam os dois documentos do achado: Ficha de Registro de Atividades na Escola Campo de
Estagio (anexo lll) e Ficha de Registro das Atividades de Orientagcao (anexo IV), sendo que no
anexo VIl do PPC consta apenas um roteiro para a elaboracdo do Relatério do Estagio
Curricular Supersionado. Em relagao ao PPC atual o gestor explica que as orientagdes sao
registradas no Registro de Classe, e as atividades externas mediante Relatdrio de Atividades
de Estdgio, suprindo a Ficha de Registro de Atividades. Assim, foi solicitado ao gestor cdpia
dessa documentacdo referente a aluno que estd nessa situacdo de forma a verificar se o
mesmo esta sendo cumprido. O gestor encaminhou o Didrio de Classe referente a disciplina
Estagio Curricular Supervisionado 1l, e o Relatério de Atividades de Estagio Curricular
Supersionado Obrigatério | de dois alunos. Pode-se verificar que tanto no que se refere ao
PPC 2014 (anterior) quanto ao PPC atual, os documentos destes ndo fazem parte da
documentacdo dos estagios dos alunos, sendo em alguns casos foram substituidos por
outros. Apesar de alguns documentos terem sido supridos por outros ha falha quanto a
padronizacdo dos documentos relativos ao curso. Nesse ponto o gestor alerta que os
formularios estdo sendo revisados e serdo substituidos no PPC. A auditoria reforca a
necessidade da atualizacdo do PPC do curso, e o fiel cumprimento ao que estd determinado
neste documento.

Quanto ao achado relacionado ao Curso de Arquitetura e Urbanismo (auséncia do Controle
de Orientacdo e Desenvolvimento de Estagio) o gestor em sua manifestacdo destaca que o
Controle de Orientacdo e Desenvolvimento de Estagio é de responsabilidade da
Coordenacdo do Curso estando o documento arquivado nesta coordenac¢do. Diante disso a
auditoria solicitou cépia deste documento ao gestor, o qual enviou por e-mail. Assim, resta
sanado o achado neste ponto. Verificando a citacdo descrita pelo gestor, a auditoria destaca
parta da referida orientacdo: “a ficha deverd ficar sob responsabilidade do orientador ao
Coordenador do Curso em momento anterior a Apresentacdo Final do Estagio.”, portanto, a
auditoria sugere que seja verificada a possibilidade de apds a apresentacao final do estagio o
documento seja juntado aos documentos do estagiario, facilitando a verificacdo posterior
pelos drgdos de controle e pelos demais que necessitarem realizar consulta aos documentos.
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Achado n? 10:

MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA: “Concordamos, a DPEP Providenciard uma
reunido com os servidores lotados junto a DPEP para padronizar as atividades e com isso
evitar a incidéncia desta falha.” Por meio do Memorando Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de
julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: A acdo descrita pelo gestor indica que o setor
responsavel pelos estagios estarda trabalhando para criacdo de mecanismos para a
padronizacdo das atividades. A auditoria salienta a importancia da aderéncia a mecanismos
para aprimorar os procedimentos, e a necessidade de que toda a documentacdo seja
entregue e analisada, de maneira que todos os requisitos para o estagio sejam cumpridos.

Achado n? 11:

MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA: “Concordamos. A DPEP Providenciard uma
reunido de formag¢ao com os coordenadores de curso com orientagdo dos documentos
exigidos para compor a pasta do aluno e também maior cuidado no preenchimento dos
documentos. Realizaremos uma reunidao com os servidores lotados junto a DPEP para
padronizar as atividades e com isso evitar a incidéncia desta falha.” Por meio do Memorando
Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: O gestor descreve que realizard reunido com os
coordenadores de curso e os servidores lotados a DPEP, demonstrando ja ter planejado
acdes para sanar impropriedades como a descrita no achado em andlise. A auditoria reforca
gue todas as exigéncias referentes ao estagio devem ser cumpridas, cabendo ao gestor
implementar controles internos administrativos para evitar o descumprimento das normas.

Achado n2 12:

MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA: “Concordamos. A DPEP Providenciard uma
reunido de formacdo com os coordenadores de curso solicitando maior cuidado no
preenchimento dos documentos e descricdo das atividades realizadas pelo aluno na
realizacdo do estagio, como também reforcar na orientacdo aos alunos quanto ao
preenchimento dos formuldrios. Também realizaremos uma reunido com os servidores
lotados junto a DPEP para padronizar as atividades e com isso evitar a incidéncia desta
falha.” Por meio do Memorando Campus Santa Rosa DPEP, de 18 de julho de 2019.

ANALISE DA EQUIPE DE AUDITORIA: O gestor ja sinalizou em sua manifestagio as a¢des que
pretende colocar em pratica para evitar erros como o apontado no achado, visando também
a padronizac¢do das atividades. Esta auditoria entende que tais a¢des sdo essenciais, tendo
em vista a importancia da orientacdo de todas as pessoas envolvidas nos estdgios. A
auditoria salienta a necessidade de aprimorar os controles internos relativos ao
preenchimento da documentacdao dos estagios, criando assim subsidios para evitar erros e
impropriedades.



