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PORTARIA-SEGECEX N° 26, DE 19 DE OUTUBRO DE 2009

Aprova a segunda revisdo do Roteiro de Auditoria
de Conformidade e altera a sua denominacdo para
Padrdes de Auditoria de Conformidade.

O Secretario-Geral de Controle Externo, no uso de suas atribuicoes,

Considerando que o Plano Estratégico do Tribunal definiu como objetivos estratégicos
“Aperfeigoar a estrutura legal e normativa de suporte ao controle externo” e “Aperfeigoar instrumentos de
controle e processos de trabalho”;

Considerando o disposto no Art. 2° da Portaria-TCU n° 90, de 6 de marco de 2003, de que a
Secretaria-Geral de Controle Externo — Segecex, por intermédio da entdo Secretaria Adjunta de

Fiscalizacdo — Adfis, mantera o Roteiro de Auditoria de Conformidade atualizado;

Considerando a necessidade de adaptacdo do Roteiro as alteracbes implementadas em
decorréncia do uso do mddulo Execucdo do sistema Fiscalis, uma vez que o aplicativo nada mais é do
que a sistematizacdo da norma de auditoria de conformidade, resolve:

Art. 1° Fica aprovada a segunda revisdo do Roteiro de Auditoria de Conformidade, anexo da
Portaria-TCU n° 90, de 6 de mar¢co de 2003, documento que passara a ser denominado “Padrdes de
Auditoria de Conformidade”, contendo os padrdes a serem utilizados nas auditorias dessa modalidade.

Art. 2° A Segecex mantera atualizado o documento de que trata o artigo anterior, cabendo-
Ihe, ainda, o esclarecimento de ddvidas e o recebimento de sugestdes para o seu aperfeicoamento, bem
como o acompanhamento de sua implementagéo.

Art.3° O uso do modulo Execucdo do sistema Fiscalis € obrigatorio nas auditorias de
conformidade.

Aurt. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

PAULO ROBERTO WIECHERS MARTINS

(Republicada por ter saido com incorre¢do no original)
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PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE!

O objetivo deste documento € definir os padrdes gerais, de planejamento, execucado, elaboracéo
do relatdrio e controle de qualidade das auditorias de conformidade efetuadas pelo TCU.

| - PADROES GERAIS

1. As auditorias de conformidade do Tribunal de Contas da Unido obedecerdo aos padroes
estabelecidos neste documento.

2. Todo o trabalho de auditoria, desde seu planejamento até a conclusdo do relatério é supervisionado
pelo diretor e/ou pelo titular da Unidade Técnica.

3. Compete ao supervisor da auditoria:

3.1. orientar a equipe de auditoria quanto a vinculacdo ao objetivo da fiscalizacdo e a aderéncia aos
padroes de auditoria vigentes no Tribunal,

3.2. revisar e aprovar a Matriz de Planejamento, antes do inicio da execucao;

3.3. acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos desde o inicio do planejamento até a conclusdo do
relatorio;

3.4. analisar, juntamente com a equipe, a Matriz de Achados cuja elaboracgdo inicia-se ja na fase de
execucao;

3.5. analisar, juntamente com a equipe, a Matriz de Responsabilizacéo;
3.6. realizar concomitantemente o controle de qualidade da auditoria;

3.7. preencher e assinar, ap6s a conclusdo do relatério, o formulario constante do Anexo X
(Formuléario de Controle de Qualidade — Supervisor — Auditoria de Conformidade);

3.8. sempre que possivel e relevante, participar da reunido de apresentacdo e da reunido de
encerramento.

4. Compete ao coordenador da equipe de auditoria:

4.1. promover as discussdes da equipe a respeito do escopo, procedimentos e técnicas a serem
utilizados, incentivando os demais membros a apresentarem propostas e a decidirem por
consenso. No caso de divergéncia de opinides, deve-se buscar a opinido do supervisor.
Permanecendo a divergéncia, prevalecera a proposta do coordenador;

4.2. representar a equipe de auditoria perante o 6rgdo/entidade fiscalizado, providenciando a entrega
do oficio de apresentacdo ao dirigente (ou representante por ele designado) e a emissdo dos
oficios de requisicdo de documentos e de informacdes e responsabilizando-se pela coordenacéo
das reunides com os fiscalizados;

4.3. zelar pelo cumprimento dos prazos;

! As expressées em negrito constam do glossério e o sublinhado destina-se a énfase.
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4.4. revisar e entregar a versao final do relatério, com a anuéncia dos demais membros;

4.5. assegurar que o formuléario de controle de qualidade constante do Anexo IX (Formulario de
Verificagdo da Equipe — Auditoria de Conformidade) seja, juntamente com os demais membros,
preenchido e assinado;

4.6. registrar, caso julgue relevante, eventuais discordancias quanto a nao aprovacdo de quaisquer
aspectos da Matriz de Planejamento pelo supervisor. Tal registro deverd constar como
observacao na propria matriz objeto da divergéncia.

5. A designacdo da equipe de auditoria é feita mediante Portaria de Fiscalizacdo, na qual sdo
identificados o coordenador, os demais membros da equipe e 0 supervisor, bem como o objetivo
dos trabalhos, o drgéo/entidade fiscalizado, a deliberacdo que originou a fiscalizacdo, a fase de
planejamento e, quando conhecidas, as fases de execucdo e de elaboracéo do relatério.

5.1. Nas hipéteses de afastamento legal do supervisor, a supervisdo devera ser feita pelo respectivo
substituto.

5.2. O processo correspondente devera ser autuado na data da emissdo da Portaria de Fiscalizacéo.

6. Nas auditorias cujo prazo total de duracdo (planejamento, execucdo e elaboracédo do relatorio)
estimado inicialmente seja superior a vinte dias Uteis, a fase de planejamento deve ser realizada antes
da definicdo das fases de execucao e de elaboracao do relatorio, observando-se o seguinte:

6.1. 0 ato de designacédo da equipe devera prever apenas a fase de planejamento, sendo denominado
Portaria de Fiscalizacéo — fase planejamento;

6.2. como consequiéncia da fase de planejamento, a equipe deve estimar com maior precisdo possivel
0 prazo necessario para as fases seguintes. Em seguida, sera emitida Portaria de Fiscalizacdo —
fases execucdo e relatério, na qual serdo definidas as fases de execucdo e de elaboracdo do
relatério;

6.3. ndo ha impedimento de que a Unidade Técnica Coordenadora realize a fase de planejamento
antes da definicdo das fases de execucdo e elaboracdo do relatorio em auditorias cujo prazo
total de duracéo estimado seja igual ou inferior a vinte dias Gteis.

7. Quando existir pouca informacdo disponivel sobre o oOrgdo/entidade ou sobre o objeto a ser
fiscalizado, o instrumento de fiscalizacdo a ser adotado € o levantamento, cujo relatorio devera
propor a realizacdo de auditoria(s) com escopo(s) definido(s) ou concluir pela inviabilidade ou
inoportunidade da realizagdo de auditoria.

8. Sempre que o elemento surpresa ndo for essencial ao desenvolvimento dos trabalhos e apos a emisséo
da Portaria de Fiscalizagdo, o titular da Unidade Técnica Coordenadora encaminhard, com a
antecedéncia necessaria, oficio de comunicacdo de fiscalizacdo ao dirigente do érgéo/entidade
informando que o drgdo/entidade encontra-se sob fiscalizacdo, o objetivo e a deliberacdo que
originou a fiscalizacdo, a data provavel para apresentacdo da equipe, bem como solicitando, quando
for o caso, além de documentos e informacdes, disponibilizagdo de ambiente reservado e seguro para
a instalacdo da equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados e designacdo de uma pessoa de
contato do 6rgao/entidade, conforme modelo constante do Anexo IV.
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8.1. Nao é necessaria a comprovacao de recebimento do oficio de comunicacéo de fiscalizacéo, o
eventual ndo recebimento fica suprido pela entrega na reunido de apresentacao.

8.2. Durante a fase de planejamento, ndo ha impedimento de que a equipe técnica, caso julgue
necessario, visite o 6rgao/entidade. Nesses casos, deverd apresentar o oficio de comunicacao de
fiscalizacé@o. Caso queira solicitar documentos, deve proceder conforme previsto nos itens 14 e 15.

Il - PADROES DE PLANEJAMENTO

9. O titular da Unidade Técnica Coordenadora deve assegurar que o tempo disponivel para a fase de
planejamento seja suficiente para a consecugdo dos objetivos desta fase, de forma a garantir os
seguintes aspectos basicos:

9.1. nivel de detalhamento suficiente, de modo a maximizar a relacdo entre o provavel beneficio da
fiscalizacéo e o seu custo total,

9.2. obtencdo e andlise das informacdes disponiveis e necessarias sobre o objeto fiscalizado, inclusive
quanto aos sistemas informatizados e aos controles internos a ele associados;

9.3. suficiente discussao, no ambito da equipe de auditoria e entre esta e 0 supervisor, a respeito da
definicdo do escopo, dos procedimentos e técnicas a serem utilizados;

9.4. teste e revisdo dos formulérios, questionarios e roteiros de entrevista, a serem utilizados na fase
de execucdo.

10. Na fase de planejamento, deve ser elaborada a Matriz de Planejamento.
10.1.Havendo Matrizes de Referéncia, cabera a equipe avaliar se os itens de verificacdo constantes
destas devem ser considerados na elaboracdo dos procedimentos da Matriz de Planejamento
especifica da auditoria. A utilizacdo das Matrizes de Referéncia ndo impede a inclusdo de outros
procedimentos considerados relevantes pela equipe técnica, selecionados de acordo com o
objetivo e escopo delineados para a auditoria.

10.2.Quando da elaboracdo da Matriz de Planejamento, a equipe fard a estimativa de custo do
trabalho a ser realizado.

10.3.A elaboracéo da Matriz de Planejamento deve obedecer ao modelo constante do Anexo |I.

11. Na fase de planejamento, a equipe de auditoria deve, preliminarmente, construir uma visdo geral do
objeto a ser fiscalizado, podendo fazer uso, entre outras, das seguintes fontes de informacao:

11.1.sistemas informatizados;

11.2.cadastros existentes na Unidade Técnica a que se vincula o 6rgao/entidade fiscalizado;
11.3.legislagc&o e normas especificas;

11.4.contas dos ultimos exercicios;

11.5.fiscaliza¢Bes anteriores, incluindo os respectivos papéis de trabalho;

11.6.0utros processos relacionados ao 6érgao/entidade fiscalizado ou ao objeto da fiscalizagéo;
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11.7.servidores do TCU que tenham participado de trabalhos recentes no 6rgédo/entidade fiscalizado
ou em objetos de fiscalizacéo afins;

11.8.6rgéos de controle interno;
11.9.proprio 6rgéo/entidade fiscalizado;
11.10. noticias veiculadas na midia;
11.11. trabalhos académicos publicados;

11.12. Tribunais de Contas Estaduais, Municipais e de Municipios, Ministério Publico e outros 6rgaos
integrantes da rede de controle;

11.13. possiveis ac¢des judiciais concernentes ao 6rgao/entidade fiscalizado;
11.14. levantamentos anteriores sobre o objeto da fiscalizacao.

12. A visdo geral objetiva o conhecimento e a compreensdo do objeto a ser fiscalizado, bem como do
ambiente organizacional em que este esta inserido. Em geral, é composta das seguintes informacoes:

12.1.descricdo do objeto fiscalizado, com as caracteristicas necessarias a sua compreensao;
12.2.legislacdo aplicavel;
12.3.0bjetivos institucionais do 6rgdo/entidade fiscalizado, quando for o caso;
12.4.setores responsaveis, competéncias e atribuicdes;
12.5.riscos e deficiéncias em controles internos.

111 - PADROES DE EXECUCAO

13. A apresentacdo da equipe de auditoria ao dirigente do 6rgéo/entidade fiscalizado, ou representante
por ele designado, faz-se mediante realizacdo de reunido de apresentacdo, na qual é entregue o
oficio de apresentacdo e sdo informados os principais critérios de auditoria inicialmente
selecionados durante o planejamento, bem como o escopo e os objetivos do trabalho. Deve constar
do oficio de apresentacdo, cujo modelo encontra-se no Anexo V, a informacdo de que o
orgao/entidade encontra-se sob fiscalizacdo, a solicitacdo, quando for o caso, de disponibilizacdo de
ambiente reservado e seguro para a instalacdo da equipe, senha para acesso aos sistemas
informatizados e designacdo de uma pessoa de contato do Orgéo/entidade, divulgacdo interna da
fiscalizacdo e do local em que a equipe se encontra, bem como a previsdo de multa no caso de
obstrucéo aos trabalhos ou sonegacao de informagdes.

13.1.0 oficio de apresentacdo e ainda eventuais reiteracfes de oficio de requisicdo deverao alertar
ao responsavel para as penalidades previstas no Regimento Interno, art. 268, incisos V e VI e
paragrafo terceiro, e na Lei Organica, no caso de sonegacdes de informacdes.

13.2. A equipe de auditoria deverd, sempre que possivel, se apresentar aos responsaveis pelas areas
que serdo fiscalizadas, esclarecendo o objetivo, os critérios e o escopo da fiscalizacao.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

A requisicdo de documentos e informacdes, durante a fiscalizagdo — planejamento, execucdo e
relatorio, deve fixar prazo para seu atendimento, estabelecido, sempre que possivel e desde que nao
comprometa o prazo de execugdo, em comum acordo com o fiscalizado. A mencionada requisigdo
sera formalizada por meio de oficio de requisicao, datado e numerado sequencialmente, tomando-se
como referéncia o modelo constante do Anexo VI.

O oficio de requisicdo deve ser entregue mediante atestado de recebimento na segunda via, a qual se
constituird em papel de trabalho da fiscalizacéo.

15.1.0s documentos fornecidos pelo gestor devem identificar quem os elaborou ou forneceu e a fonte
da informacdo, além de estarem legiveis, datados e assinados. A equipe de auditoria devera
identificar os documentos recebidos, correlacionando-os ao item do oficio de requisicdo a que se
referem.

O primeiro oficio de requisicao da fase de execucdo deve ser entregue na reunido de apresentacao.

16.1.Sempre que possivel, de forma a agilizar os trabalhos e garantir a disponibilizacdo dos
documentos e condi¢Bes retromencionados no inicio da execucdo da fiscalizacdo, o primeiro
oficio de requisicdo da fase de execucdo deve ser encaminhado via fax, e-mail ou pessoalmente
com antecedéncia, sendo o original entregue, quando ndo o ja tiver sido, na reunido de
apresentacao.

Durante a fase de execucao, a equipe de auditoria deve utilizar as fontes de informacéo e aplicar 0s
procedimentos previstos na Matriz de Planejamento em busca de achados.

17.1.A Matriz de Planejamento € um instrumento para a consecucdo do objetivo da fiscalizacéo,
sendo passivel de mudangas durante a realizacdo dos trabalhos, caso ocorram situacGes
inesperadas.

17.2.As alteracdes, porventura ocorridas, devem ser submetidas pessoalmente, por telefone, por fax
ou via e-mail ao supervisor para aprovacao e serdo registradas no Formulario de Verificacdo da
Equipe — Auditoria de Conformidade — Anexo I1X e Formuléario de Controle de Qualidade —
Supervisor — Auditoria de Conformidade Anexo X.

O achado de auditoria deve atender, necessariamente, aos seguintes requisitos basicos:

18.1.ser relevante para que mereca ser relatado;

18.2.estar fundamentado em evidéncias juntadas ao relatorio;

18.3.ser apresentado de forma objetiva;

18.4.respaldar as propostas de encaminhamento dele resultantes;

18.5.apresentar consisténcia, de modo a mostrar-se convincente a quem nao participou da auditoria;

Os esclarecimentos acerca dos indicios devem ser colhidos por escrito ao longo da fase de execucéao,

por intermédio de oficios de requisicdo, evitando-se mal entendidos e minimizando o recolhimento de

informacdes posteriores.

19.1.A obtencdo dos referidos esclarecimentos ndo supre a eventual necessidade de realizacdo de
audiéncia e/ou citacdo, conforme previsto na Lei Orgéanica e no Regimento Interno do TCU.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

A andlise dos achados de auditoria é realizada mediante utilizacdo da Matriz de Achados, descrita
no Anexo lII.

Para os achados que resultem em propostas de audiéncia ou conversdo em tomada de contas especial
para fins de citacdo, é necessario o preenchimento da Matriz de Responsabilizacdo (Anexo Il1), na
qual fica identificada a responsabilidade pela ocorréncia.

As evidéncias, elementos essenciais e comprobatorios do achado, devem ter os seguintes atributos:

22.1.serem suficientes e completas de modo a permitir que terceiros cheguem as conclusdes da
equipe;

22.2.serem pertinentes ao tema e diretamente relacionadas com o achado;
22.3.serem adequadas e fidedignas, gozando de autenticidade, confiabilidade e exatiddo da fonte.
Os documentos considerados como evidéncias podem ser:

23.1.originais de oficios, cartas, relatérios ou outros documentos emitidos pelo fiscalizado ou por
terceiros enderecados a equipe;

23.2.copias de documentos devidamente autenticadas (“confere com o original”), exceto no caso de
documentos publicados, para 0s quais é dispensada a autenticacao;

23.3.fotografias ou midias contendo arquivos de dados, de video ou de audio;
23.4.extratos de entrevista, conforme modelo do Anexo VII;
23.5.consolidacdes de respostas a questionarios;

23.6.planilhas de céalculos, quadros comparativos, demonstrativos e outras evidéncias construidas
pela equipe a partir de fontes de informacdo internas ou externas ao 6rgdo/entidade fiscalizado.

As evidéncias testemunhais devem, sempre que possivel, ser reduzidas a termo e corroboradas por
outras evidéncias.

Ao final da fase de execucdo, realiza-se a reunido de encerramento, na qual a equipe apresenta
verbalmente os achados de auditoria ao gestor do 6rgao/entidade fiscalizado e outros responsaveis,
Ccuja participacao seja considerada oportuna, ou representantes por eles designados.

25.1.Sempre que possivel, os achados colhidos ao longo da execugéo deverédo ser discutidos com o
supervisor, anteriormente a reunido de encerramento.

25.2.0s achados de auditoria devem ser apresentados indicando-se a situacédo encontrada, o critério
de auditoria, e por decisdo da equipe, as causas (se forem relevantes e se for possivel identifica-
las) e os efeitos. Nao se deve fazer mengéo a conclusdes ou propostas de encaminhamento.
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25.3.Deve ser informado ao gestor que os achados sdo preliminares, podendo ser corroborados ou
excluidos em decorréncia do aprofundamento da anélise. Deve ser informado, ainda, que podera
haver incluséo de novos achados.

25.4.A apresentacdo dos achados na reunido de encerramento somente pode ser dispensada nos
casos em gue represente risco a equipe ou a consecucao do objetivo da fiscalizacao.

IV — PADROES DE ELABORACAO DO RELATORIO

26. Relatorio € o instrumento formal e técnico por intermédio do qual a equipe de auditoria comunica aos
leitores: 0 objetivo e as questdes de auditoria; a metodologia utilizada; os achados de auditoria; as
conclusbes; e a proposta de encaminhamento.

27. Na redacao do relatorio, a equipe de auditoria deve orientar-se pelos requisitos resumidos na palavra
“CERTO”: Clareza, Concisdo, Convicgédo, Exatiddo, Relevancia, Tempestividade e Objetividade:

27.1.CLAREZA - Produzir textos de facil compreensao. Evitar a erudicdo, o preciosismo, 0 jargao, a

ambiglidade e restringir ao maximo a utilizacéo de expressées em outros idiomas, exceto quando
se tratar de expressdes que ndo possuam traducdo adequada para o idioma portugués e que ja se
tornaram corriqueiras. Termos técnicos e siglas menos conhecidas devem ser utilizados desde que
necessarios e devidamente definidos em glossario. Quando possivel, complementar os textos com
ilustracOes, figuras e tabelas.
Usar palavras e expressdes em seu sentido comum, salvo quando o relatério versar sobre assunto
técnico, hipotese em que se empregara a nomenclatura prépria da area. Usar frases curtas e
concisas. Construir oragdes na ordem direta, preferencialmente na terceira pessoa, evitando
preciosismos, neologismos e adjetivacdes dispensaveis. Buscar uniformidade do tempo verbal em
todo o texto, dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente. Usar
recursos de pontuacdo de forma judiciosa, evitando abusos de carater estilistico.

27.2.CONVICCAO - Expor os achados e/ou as conclusdes com firmeza. N&o utilizar expressdes que
denotem inseguranca, como “SMJ”, “parece que” ou “entendemos”.

27.3.CONCISAOQ - Ir direto ao assunto. N&o utilizar comentarios complementares desnecessarios
nem fugir da idéia central. Intercalacdes de textos devem ser utilizadas com cautela, de modo a
ndo dificultar o entendimento pelo leitor. Ndo devem ser utilizados comentarios entre aspas com
sentido dubio ou irbnico. Dizer apenas o que é requerido, de modo econdmico, isto &, eliminar o
supérfluo, o floreio, as formulas e os clichés. A transcricdo de trechos de doutrina e/ou
jurisprudéncia que componham o critério deve restringir-se a0 minimo necessario. A transcri¢ao
de trechos de evidéncias documentais somente deverd ser feita quando for essencial ao
entendimento do raciocinio. O relatério ndo deve exceder trinta paginas, excluidos a folha de
rosto, o resumo, 0 sumario, as listas de figuras e tabelas, 0os anexos e 0s documentos juntados,
exceto quando houver achados de alta complexidade ou em grande quantidade, a critério do
titular da Unidade Técnica Coordenadora.

27.4. EXATIDAO - Apresentar as necessarias evidéncias para sustentar seus achados, conclusdes e
propostas, procurando ndo deixar espago para contra-argumentacdes. A exatiddo é necessaria
para assegurar ao leitor que o que foi relatado é fidedigno e confidvel. Um erro pode p6r em
duvida a validade de todo o relatério e pode desviar a atengdo da substancia do que se quer
comunicar. As evidéncias relatadas devem demonstrar a justeza e a razoabilidade dos fatos
descritos. Retratar corretamente significa descrever com exatiddo o alcance e a metodologia, e
apresentar os achados e as conclusdes de uma forma coerente com o escopo da fiscalizacao.
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27.5.RELEVANCIA - Expor apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto e que deve ser
levado em consideracdo. Nao discorrer sobre ocorréncias que ndo resultem em conclusdes.

27.6. TEMPESTIVIDADE - Cumprir 0 prazo previsto para a elaboracdo do relatorio, sem
comprometer a qualidade.

27.7.0BJETIVIDADE - Apresentar o relatério de forma equilibrada em termos de contetdo e tom. A
credibilidade de um relatério é reforcada quando as evidéncias sdo apresentadas de forma
imparcial. A comunicagdo deve ser justa e ndo enganosa, resguardando-se contra a tendéncia de
exagerar ou superenfatizar deficiéncias. Interpretacbes devem ser baseadas no conhecimento e
compreenséo de fatos e condiges.

28. O relatorio deve estar estruturado nas seguintes secoes:
28.1.Folha de Rosto;
28.2.Resumo;
28.3.Sumario;
28.4.Listas de figuras e tabelas, se houver;
28.5. Apresentacdo, se houver;
28.6.Introducéo;
28.7.Achados de Auditoria;
28.8.Achados ndo decorrentes da investigacao de questdes de auditoria, se houver;
28.9.Concluséo;
28.10. Proposta de Encaminhamento;
28.11. Anexos do Relatorio, se houver;

29. Os itens (paragrafos) do relatorio devem ser numerados, evitando-se excessivo desdobramento em
subitens.

Folha de Rosto

30. A folha de rosto destina-se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos a identificacdo do
trabalho realizado, sendo subdividida em trés partes principais, “Da fiscalizagdo”, “Do
orgao/entidade fiscalizado” e “Processo(s) conexo(s)”, conforme modelo do Anexo VIII.

Resumo
31. O resumo é uma apresentacdo concisa e seletiva da fiscalizagdo, que ressalta o objetivo e as questdes
de auditoria, a metodologia utilizada, os achados de auditoria, o volume de recursos fiscalizados,

os beneficios potenciais, as conclusdes e as propostas de encaminhamento mais importantes.

32. O resumo deve ser 0 mais sucinto possivel, ndo devendo exceder duas paginas.
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33. Nao devem constar do resumo 0s homes dos membros da equipe de auditoria, 0s dos responsaveis
nem os de terceiros que, de alguma maneira, tenham colaborado na obtencédo de evidéncias.

34. O resumo, apds apreciacdo pelo colegiado competente, pode ser adotado como peca de divulgacdo a
ser fornecida a imprensa, via Unidade do Tribunal responsavel pela comunicacéo social.

Sumario

35. O sumario € uma listagem das principais divisdes do relatorio e respectiva paginagdo, apresentando a
organizacdo de como o relatorio foi estruturado. E identificado pela palavra SUMARIO, e inclui
apenas os titulos e subtitulos das partes que Ihe sucedem.

36. Devem ser usadas letras mailsculas para indicar titulos de se¢bes primarias, bem como a grafia de
inicial mailscula para as se¢des secundarias, devendo ser apresentada, ao lado de cada titulo, a
respectiva paginacao.

Apresentacédo

36-A. A apresentacdo destina-se ao relato de informac6es que visem a contextualizar o trabalho realizado,
sempre que for necessario fazer mencdo a algumas especificidades ou a caracteristicas da
fiscalizagdo. Destina-se, também, a descrever a forma como se organiza o relatorio. Deve constar
dos relatérios relativos a Fiscalizagbes de Orientacdo Centralizada - FOC e daqueles que
envolverem mais de uma Unidade Técnica, sendo opcional nos demais.

Introducdo

37. A introducéo deve conter as seguintes informacdes, apresentadas de forma concisa:

37.1.deliberacdo que originou a fiscalizacdo e mencdo as razGes que motivaram a deliberacdo, se
necessario;

37.2.visdo geral do objeto (elaborada na fase de planejamento e revisada apds a execucdo), de
tamanho proporcional ao do relatério ndo excedendo trés paginas;

37.3.0bjetivo e questdes de auditoria;
37.4.metodologia utilizada e limitagdes inerentes a auditoria;

37.4.1. a descricdo da metodologia deve mencionar os procedimentos adotados, as técnicas e 0s
papéis de trabalho utilizados no planejamento e execucéo da auditoria (fazer referéncia a
Matriz de Planejamento), a observancia aos padrdes de auditoria de conformidade
definidos pelo TCU, o tipo de amostragem utilizado (se utilizada amostragem), bem como
indicar as folhas em que constam a relagdo dos atos, contratos ou processos incluidos na
amostra auditada, relagdo essa que se constitui em anexo ao relatdrio;

37.4.2. a descricdo da metodologia deve destacar a participacdo de especialistas e de outras

unidades técnicas que tenham contribuido de modo significativo para a realizacdo do
trabalho, ainda que nao tenham assinado o relatdrio.
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37.4.3. a descricédo das limitagOes deve indicar claramente aquilo que ndo pode ser investigado em
profundidade suficiente para a formulagdo de conclusdes, com as justificativas pertinentes;

37.5.volume de recursos fiscalizados;
37.6.beneficios estimados da fiscalizacao;

37.7.processos conexos — analise dos reflexos dos processos conexos e respectivas deliberacfes na
fiscalizacdo, bem como mencdo a situagdo das contas do 6rgdo/entidade fiscalizado.

Achados de Auditoria

38. Esta secdo corresponde ao préprio desenvolvimento do relatério, e nela devem ser detalhados os
achados de auditoria e as evidéncias que 0s suportam.

39. A analise de cada achado deve estar estruturada sob os seguintes aspectos:
39.1.situacdo encontrada;
39.2.0bjetos nos quais foi constatado;
39.3.critério de auditoria;
39.4.evidéncias;
39.5.causas;
39.6.efeitos reais e potenciais;

39.7.responsavel: qualificacdo, conduta, nexo de causalidade e culpabilidade (a analise de
culpabilidade ndo se aplica a pessoas juridicas);

39.8. esclarecimentos dos responsaveis;
39.9.conclusdo da equipe de auditoria;
39.10. proposta de encaminhamento.

40. Devem constar necessariamente do relatorio os aspectos: situa¢éo encontrada, critério de auditoria,
evidéncias, causas, responsavel: qualificacdo, conduta, nexo de causalidade e culpabilidade,
concluséo da equipe e proposta de encaminhamento.

41. O item evidéncias deve conter sempre remissdao as folhas do processo onde se encontram as
evidéncias que suportam o achado. Nas folhas referidas, destacar sempre que possivel os termos que
a equipe deseja ressaltar, para facilitar leitura posterior.

42. A avaliacdo dos efeitos deve considerar e relatar ndo somente os fatos ja ocorridos, mas tambéem

eventuais riscos de que o resultado venha a ser agravado caso o drgao/entidade ndo adote medida
efetiva.
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43. A figura a seguir sintetiza o processo de analise do achado desde a definigcdo do critério até a proposta

44,

45.

46.

de encaminhamento.

Critério de auditoria — o que deveria ser

Situacdo encontrada — o que é

Achado — decorre da comparagédo de “o que é”, com “o que deveria ser”,
comprovado por evidéncias

¥

Determinar as causas e os efeitos do achado

Desenvolver as conclusdes e als propostas de encaminhamento

¥

Estimar o beneficio das propostas de encaminhamento

Caso a situagdo encontrada seja avaliada como irregularidade, com proposta de audiéncia ou citagéo,
ou relevante, os responsaveis pela conduta, a qual contribuiu significativamente para o resultado
ilicito ou grave, devem estar devidamente identificados no rol de responsaveis, juntado ao relatorio
(nome, CPF, cargo, endereco, periodo efetivo de exercicio no cargo, seja como substituto, seja como
titular, atribuices do cargo e norma do 6rgdo que especifica essas atribui¢cdes para o caso de pessoa
fisica; razdo social, CNPJ e endereco para o caso de pessoa juridica de direito privado; e nome para o
caso de pessoa juridica de direito publico interno). A avaliacdo de culpabilidade e, se for o caso,
consideracOes acerca da punibilidade (circunstancias atenuantes ou agravantes e eventual morte do
agente, fato este que impossibilita a aplicacdo de multa) devem ser redigidas com base na Matriz de
Responsabilizacdo (Anexo IlI).

Caso tenha sido constatado debito, deve ser fixada data de sua ocorréncia. A apuracdo do débito far-
se-a mediante verificacdo, quando for possivel quantificar com exatiddo o real valor devido, e
mediante estimativa, quando, por meios confiaveis, apurar-se quantia que seguramente nao excederia
o real valor devido.

Em funcdo de sua significancia, as boas praticas do érgéo/entidade (achados positivos) devem ser
relatadas, desde que possam ser registradas como propostas de encaminhamento para que sejam
adotadas como exemplo por outros gestores.

46.1 Os achados classificados como boas préticas serdo relatados como “Achados ndo decorrentes da
investigacao de questdes de auditoria”.

Achados ndo decorrentes da investigacdo de questdes de auditoria

47.

48.

Sdo considerados Achados nédo decorrentes da investigacdo de questfes de auditoria todos aqueles ndo
previstos nas questdes de auditoria formuladas na fase de planejamento, mas que, em funcdo de
relevancia, materialidade ou risco, merecam a atencéo da equipe de auditoria.

A equipe deve avaliar se investigacdes ndo previstas na fase de planejamento podem levar ao
desvirtuamento da auditoria inicial, em termos de comprometimento do prazo e/ou das questdes de
auditoria. Se a magnitude das evidéncias encontradas recomendar tratamento desses achados, deve-
se avaliar a oportunidade e conveniéncia de fazé-lo juntamente com o objetivo da fiscalizacéo.
Prejudicada a hipotese, o fato deve ser comunicado ao titular da Unidade Técnica Coordenadora
que avaliara a conveniéncia e a oportunidade de propor nova fiscalizacdo. Caberd, ainda, a equipe, ao
supervisor ou ao titular da Unidade Técnica Coordenadora apresentar representacdo autbnoma.
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48-A. Achados ndo decorrentes da investigacdo de questes de auditoria investigados e abordados em
relatorio devem ter o mesmo tratamento dos demais achados, devendo constar necessariamente
nesta secdo do relatdério os aspectos: situacdo encontrada; critério de auditoria; evidéncias;
responsavel: qualificacdo, conduta, nexo de casualidade e culpabilidade; conclusdo da equipe de
auditoria; e proposta de encaminhamento.

48-A.1. Devem constar, também, da Matriz de achados, com o destaque que se referem a
“Achados ndo decorrentes da investigagdo de questdes de auditoria”, e das secdes do relatorio:
Conclusdao e Propostas de encaminhamento. Tais achados, como os demais, devem estar
devidamente sustentados por evidéncias.

48-A.2. A investigacdo de assuntos ndo previstos inicialmente deve ser registrada na Introducdo,
subsecdo “Objetivo e questdes de auditoria”, na qual sera feita mengdo ao objetivo original e a
inclusdo dos novos temas. Na Matriz de Planejamento e de Achados pode ser mantido o objetivo
inicial.

Conclusdo

49. Na conclusdo, as questbes formuladas na Matriz de Planejamento devem ser respondidas,
sintetizando-se os principais achados.

50. As referéncias aos achados de auditoria devem indicar o(s) numero(s) do(s) item(ns) em que cada um
deles é tratado no relatorio.

51. As conclusdes devem indicar o impacto dos achados nas contas dos 6rgdos/entidades fiscalizados.
Para tanto, é necessario identificar as responsabilidades ao longo do tempo, bem como o estado das
respectivas contas (nimero do processo, se foi julgado etc).

52. Para a formulagdo da concluséo, devem ser considerados os efeitos do achado, obtidos pela avaliacdo
da diferenca entre situacé@o encontrada e o resultado que teria sido observado caso se tivesse seguido
o critério.

52-A. O beneficio estimado das propostas de encaminhamento deve ser relatado na concluséo,
agrupando-se propostas que contribuam para o mesmo beneficio.

52-B. Na concluséo, podem ser feitas consideragdes sobre o trabalho realizado, breves relatos de nédo
deteccdo de impropriedades na investigacao de questdes de auditoria ou na apuragédo de dendncias.

Proposta de Encaminhamento

53. Na proposta de encaminhamento, quando for aplicavel, devem ser formuladas proposi¢cdes de medidas
saneadoras (audiéncia, citacdo) e/ou cautelares (afastamento temporario do responsavel,
indisponibilidade de bens do responsavel, arresto de bens do responsavel, suspensdo de ato ou
procedimento) para cada achado de auditoria, decorrentes ou ndo da investigagdo de questbes de
auditoria.

54. A inclusdo de propostas de determinacdo a outra Unidade do Tribunal deve ser precedida de
entendimento entre os titulares.

55. A proposta de encaminhamento deve ser completa, contendo todas as medidas necessarias, tais como
audiéncia, conversdo em TCE para fins de citacdo, medidas cautelares, arquivamento, apensamento as
contas. Na sua elaboracdo, devem ser observadas as orientagdes a seguir:
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55.1.nas situagOes que envolvam determinagdes ndo cumpridas sem justificativa pertinente, deve ser
incluida proposta de aplica¢do de multa fundamentada no inciso VII ou VIII do Art. 268 do R,
bem como proposta de reiteracdo das determinacdes, fixando prazo para o cumprimento destas;

55.2.nas situacBes que envolvam recomendacbes ndo implementadas, deve ser avaliada a
conveniéncia e a oportunidade de converter as recomendacfes em determinacdes, fixando prazo
para o cumprimento destas;

55-A. Quando da proposicao de deliberacdes que a Unidade Técnica avalie que devam ser monitoradas,

56

57.

58.

59.

as seguintes propostas devem ser também elaboradas:
55-A.1. de realizacdo de verificacdo do cumprimento das deliberagdes;

55-A.2. de fixacdo de prazo para cumprimento das deliberacdes e/ou para elaboracdo e remessa de
plano de acao;

. As referéncias aos achados de auditoria devem indicar o(s) nimero(s) do(s) item(ns) em que cada um

deles é tratado no relatério.

Na redacdo da proposta de encaminhamento deve-se considerar que o oficio a ser expedido aos
responsaveis serd redigido nos exatos termos da referida proposta, no caso de esta vir a ser acatada
pelo Tribunal.

A redacdo das propostas de audiéncia ou citacdo deve ser precisa, completa e com estrutura logica
adequada. Os responsaveis devem estar devidamente identificados (nome ou razéo social, CPF ou
CNPJ, cargo, periodo efetivo de exercicio no cargo, seja como substituto, seja como titular), sendo
obrigatério explicitar os fatos que levaram a conclusdo de ter havido a irregularidade apontada
(elemento fatico) e o dispositivo constitucional, legal ou regulamentar violado (aspecto normativo).
Caso necessario, a descricdo dos fatos pode ser complementada pela remessa de pecas do processo
para o responsavel.

Por ocasido do despacho, o titular da Unidade Técnica Coordenadora devera assegurar que 0S
padrdes de auditoria do TCU definidos neste documento foram seguidos, homologando o formulario
de controle de qualidade de fiscalizagdo previsto no Anexo X. O atesto do titular da Unidade Técnica
Coordenadora ndo devera constar do documento do despacho.

Anexos do Relatério

59-A. Consideram-se anexos aqueles documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos
tratados no relatério, ndo sejam essenciais a compreensdo deste, tais como, memorias de calculo,
protocolos de teste e descri¢fes detalhadas. A separacdo dos citados documentos visa a tornar o relatério
conciso, entretanto ndo deve causar prejuizo de entendimento para o leitor, cabendo a equipe avaliar cada
caso.

59-B. Consideram-se anexos, ainda, aqueles documentos que por seu tamanho ou disposicéo grafica ndo
possam constar do corpo do relatério, tais como, tabelas, graficos e fotografias.
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Documentos Juntados
60. Devem ser obrigatoriamente juntados ao processo de auditoria: Portaria(s) de Fiscalizacdo, rol de

61.

62.

63.

64.

65.

66.

responsaveis (com a identificacdo (nome, CPF, cargo, endereco, periodo efetivo de exercicio no
cargo, seja como substituto, seja como titular, atribui¢cbes do cargo e norma do 6rgdo que especifica
essas atribuicbes para o caso de pessoa fisica; razdo social, CNPJ e endereco para 0 caso de pessoa
juridica de direito privado; e nome para o caso de pessoa juridica de direito publico interno) de todos
0s responsaveis pelas areas ou setores fiscalizados no periodo abrangido pela fiscalizagcdo ou para o0s
quais foram enderecadas propostas de audiéncia ou de citacdo), relacdo dos atos, contratos ou
processos incluidos na amostra auditada, oficios de apresentacdo e de requisicdo, oficios
encaminhados a equipe pelo fiscalizado e evidéncias.

Ao final da auditoria, todos os papéis de trabalho obtidos devem ser classificados em transitdrios ou
permanentes.

Papéis de trabalho transitdrios sdo aqueles necessarios ao trabalho somente por um periodo limitado,
para assegurar a execucdo de um procedimento ou a obtencdo de outros papéis de trabalho
subsequientes.

62.1.Para determinar se um papel de trabalho da auditoria é transitorio, deve-se determinar se a
respectiva informacdo foi utilizada para comprovar ou definir as questdes e os procedimentos de
auditoria; para controlar, auxiliar ou documentar a execu¢do da auditoria; ou ainda para
evidenciar os achados. Se o papel de trabalho ndo foi utilizado para nenhuma dessas
finalidades, é transitorio.

62.2.Todos os papéis de trabalho transitorios podem, a critério da Unidade Técnica Coordenadora,
ser arquivados, tendo como referéncia o nimero do processo de fiscalizacdo, para futura consulta
ou descartados ap6s a andlise de eventuais razdes de justificativas pela equipe de auditoria.

Todos os demais papéis de trabalho obtidos, ndo classificados como transitorios, sdo considerados
como papeis de trabalho permanentes.

63.1.0s papéis de trabalho permanentes devem, por sua vez, ser classificados em: a) evidéncias dos
achados e b) registros do trabalho executado (por exemplo: matrizes de planejamento, de
achados e de responsabilizacéo, e formularios de controle de qualidade).

As evidéncias devem ser juntadas ao relatério de auditoria. Para facilitar o manuseio e a leitura, as
evidéncias devem ser organizadas, preferencialmente, em anexos ao processo principal, contendo
cada anexo, em sua(s) folha(s) inicial(is), um sumario dessas evidéncias juntadas e indicacdo das
respectivas folhas.

Todos os papéis de trabalho permanentes que se constituam em registros do trabalho executado
devem ser organizados em um ou mais volumes que deverdo ser armazenados na Unidade Técnica
Coordenadora, devendo ser descartados ap0s encerrados 0s prazos para recursos.

Os papéis de trabalho permanentes em meio magnético devem ser armazenados no Sistema de
Gestdo de Documentos — SisDoc.
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V —

67.

68.

69.

70.

PADROES DE CONTROLE DE QUALIDADE

O controle de qualidade das auditorias visa exclusivamente a melhoria da qualidade em termos de:
aderéncia aos padrdes de auditoria do Tribunal, reducdo do tempo de tramitagdo dos processos de
auditorias, diminuicdo do retrabalho e aumento da efetividade das propostas de encaminhamento.

O controle de qualidade sera efetuado:

68.1.pela propria equipe de auditoria;

68.2.pelo supervisor;

68.3.pelo gabinete do Ministro Relator, caso haja interesse;
68.4.pela Secretaria de Recursos, nos casos em que houver recurso;

68.5.pela Segecex, por amostragem e tendo por base suas préprias avaliacdes e as avaliacOes
efetuadas pela equipe, pelo supervisor, pelos gabinetes e pela Serur.

Os formulérios de controle de qualidade do relatério (Anexos IX — Formulério de Verificacdo da
Equipe — Auditoria de Conformidade e X — Formulario de Controle de Qualidade — Supervisor —
Auditoria de Conformidade) devem ser preenchidos concomitantemente a elaboracéo do relatério,
de modo a permitir avaliar a adequacao da auditoria ao seu objetivo e a vinculacdo aos padrdes de
auditoria adotados no Tribunal.

Pelo seu caréater sigiloso, os formularios de controle de qualidade somente poderdo ser acessados
pelos membros da equipe, pelos seus superiores e pelas Unidades participantes da sistematica de
controle de qualidade.
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VI - GLOSSARIO

Achado - Qualquer fato significativo, digno de relato pelo auditor, constituido de quatro atributos:
situacdo encontrada, critério, causa e efeito. Decorre da comparacgdo da situacdo encontrada com o
critério e deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatério. O achado pode ser
negativo (quando revela impropriedade ou irregularidade) ou positivo (quando aponta boas préaticas de
gestéo).

Area de fiscalizacdo — Qualquer tema para o qual se justifique a adocdo de procedimentos
padronizados. Exemplos de &areas de fiscalizacdo: licitacGes, obras, pessoal, convénios, tecnologia da
informagdo — T1 etc.

Auditoria de conformidade — Instrumento de fiscalizacdo utilizado pelo Tribunal para examinar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis sujeitos a sua jurisdicdo, quanto ao
aspecto contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial.

Beneficio do controle — Todo débito, multa, economia, ganho ou melhoria decorrente da atuagdo do
Tribunal, bem como a expectativa de controle gerada pelas a¢cdes do TCU. O beneficio pode ser:
e estimado: beneficio esperado em funcdo de propostas formuladas pela Unidade Técnico-
Executiva;
e potencial: beneficio relativo a deliberagdo do Tribunal cujo cumprimento ainda ndo foi
verificado;
o efetivo: beneficio decorrente do cumprimento de deliberacdo ou antecipado no ambito
administrativo em razdo de processo em andamento no TCU.
A sistematica de quantificacdo e registro dos beneficios das acdes de controle externo esta disciplinada
em documento proprio.

Causas do achado — Atos; fatos; comportamentos; omissdes ou vulnerabilidades, deficiéncias ou
inexisténcia de controles internos que contribuiram significativamente para a divergéncia entre a
situacdo encontrada e o critério. As causas do achado negativo conduzem a equipe a identificar os
responsaveis pelo ocorrido.

Coordenador - Membro da equipe a quem compete, por forca de designacdo expressa na Portaria de
Fiscalizacao, liderar a equipe e representa-la perante o fiscalizado.

Controles Internos — Conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados utilizados
com vistas a assegurar que 0s objetivos dos orgdos e entidades da administragdo publica sejam
alcancados, de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestdo, até a
consecucgdo dos objetivos fixados pelo Poder Publico.

Critério - Legislagdo, norma, jurisprudéncia, entendimento doutrinrio ou ainda, no caso de auditorias
operacionais, referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados para o objeto sob analise, como padrdes e
boas préticas, que a equipe compara com a situacado encontrada. Reflete como deveria ser a gestéo.

Custo da fiscalizacdo - Soma dos recursos despendidos pelo TCU na fiscalizagdo, incluindo a

remuneracao bruta da equipe em todas as fases da fiscalizagdo, as diarias e passagens, as indenizacgdes e
restitui¢des, os suprimentos de fundos e outras despesas de qualquer ordem.
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Efeitos do achado - Conseqiiéncias para o 6rgao/entidade, para o erario ou para a sociedade, resultantes
da divergéncia entre a situacéo encontrada e o critério. Os efeitos do achado indicam a sua gravidade
ou ainda eventuais beneficios no caso de achados positivos. Sdo subdivididos em duas classes: os efeitos
reais, ou seja, aqueles efetivamente verificados, e os efeitos potenciais (riscos), aqueles que podem ou
n&o se concretizar (ACORDAO n° 1.292/2003 — P).

Elaboracgdo do relatorio - Fase da fiscalizacdo na qual a equipe escreve o relatorio, com base nos papéis
de trabalho utilizados, obtidos e desenvolvidos nas fases anteriores.

Esclarecimentos dos responsaveis — Justificativas apresentadas por escrito, como resposta aos oficios de
requisicdo, pelos responsaveis do 6rgao/entidade acerca dos indicios investigados pela equipe.

Escopo da fiscalizacdo — Profundidade e amplitude do trabalho para alcancar o objetivo da fiscalizacéo.
E definido em funco do tempo e dos recursos humanos e materiais disponiveis.

Evidéncias — Informac6es obtidas durante a fiscalizacdo no intuito de documentar os achados e de
respaldar as opinides e conclusdes da equipe, podendo ser classificadas como fisicas, testemunhais,
documentais e analiticas. Devem ter os seguintes atributos:

a) validade - a evidéncia deve ser legitima, ou seja, baseada em informacdes precisas e
confiaveis;

b) confiabilidade - garantia de que serdo obtidos os mesmos resultados se a fiscalizacdo for
repetida. Para obter evidéncias confidveis, € importante considerar que: € conveniente usar
diferentes fontes; é interessante usar diferentes abordagens; fontes externas, em geral, sdo mais
confiaveis que internas; evidéncias documentais sdo mais confidveis que orais; evidéncias
obtidas por observacdo direta ou analise sdo mais confidveis que aquelas obtidas
indiretamente;

c) relevancia - a evidéncia é relevante se for relacionada, de forma clara e légica, aos critérios e
objetivos da fiscalizacao;

d) suficiéncia - a quantidade e qualidade das evidéncias obtidas devem persuadir o leitor de que
os achados, conclusdes, recomendacfes e determinacbes da auditoria estdo bem
fundamentados. E importante lembrar que a quantidade de evidéncias ndo substitui a falta dos
outros atributos (validade, confiabilidade, relevancia). Quanto maior a materialidade do objeto
fiscalizado, o risco, e o grau de sensibilidade do fiscalizado a determinado assunto, maior sera
a necessidade de evidéncias mais robustas. A existéncia de fiscalizagfes anteriores tambem
indica essa necessidade.

Execucéo - Fase da fiscalizacdo na qual a equipe utiliza as fontes de informacdo e aplica 0s
procedimentos previstos na fase de Planejamento em busca de evidéncias para fundamentar as
conclusoes.

Extrato de entrevista — Papel de trabalho (Anexo VII) onde se registra somente o trecho da resposta do
entrevistado que interessa ao desenvolvimento do achado. Pode conter, tambem, referéncias a evidéncias
gue corroborem o achado e deve ser assinado pelo entrevistado.

Indicios - Discordancia entre a situacdo encontrada e o critério, que ainda nao foi devidamente
investigada, nem esté suficientemente suportado por evidéncias a ponto de caracterizar-se como achado
de auditoria. Uma vez encontradas evidéncias que transformam o indicio em achado, este deve ser
incluido no relatério.
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Levantamento — Instrumento de fiscalizacdo utilizado pelo Tribunal para:

e conhecer a organizacdo e o funcionamento dos Orgdos e entidades da administracdo direta,
indireta ou fundacional dos Poderes da Unido, incluindo os fundos e demais instituicdes que lhe
sejam jurisdicionadas, assim como dos sistemas, programas, projetos e atividades
governamentais no que se refere aos aspectos contdbeis, financeiros, orgamentarios,
operacionais e patrimoniais;

e identificar objetos e instrumentos de fiscalizagéo; e

e avaliar a viabilidade de realizacdo de fiscalizag0es.

Matriz de Achados - Documento que estrutura o desenvolvimento dos achados, explicitando, para cada
um, a situacdo encontrada, o critério adotado, as causas, 0s efeitos, as evidéncias e as propostas de
encaminhamento. Vide Anexo II.

Matriz de Planejamento - Documento que organiza e sistematiza o planejamento do trabalho. No caso
de auditorias de conformidade, relaciona, a partir do enunciado do objetivo da fiscalizacéo, as diversas
questdes de auditoria e, para responder a cada uma, quais as informacdes requeridas, as fontes de
informacBes, os procedimentos e 0s possiveis achados, além da indicacdo do membro da equipe
responsavel pela execugdo do procedimento, do periodo em que os procedimentos deverao ser aplicados
e da estimativa de custo da fiscalizacédo (vide Anexo ).

Matriz de Responsabilizacdo - Documento que permite a verificacdo da responsabilidade pelo achado.
Apresenta, para cada achado, o nome e a fun¢do ou a razdo social do responsavel, a conduta por ele
praticada, o nexo de causalidade entre a conduta e o achado, e a analise da culpabilidade. Vide Anexo IlI.

Matrizes de Referéncia — Matrizes de Planejamento e de Achados preenchidas para determinadas
areas de fiscalizacdo (Matrizes Padrdo) ou para temas especificos (por exemplo: matrizes utilizadas em
FOC). Nas Matrizes de Referéncia — Padrdo, as questdes, as informacdes requeridas, as fontes de
informac&o, os procedimentos, o detalhamento do procedimento, os possiveis achados, o critério e o
tipo de deliberacdo ja virdo preenchidos. Na fase de planejamento, a equipe deve avaliar a conveniéncia
de utilizar as Matrizes de Referéncia existentes, tendo em conta o escopo da fiscalizagéo.

Objetivo da fiscalizacdo - Declaracdo precisa daquilo que a fiscalizacdo pretende realizar e/ou da
questdo fundamental que devera ser esclarecida.

Objeto — Documento, projeto, programa, processo ou sistema no qual o procedimento serd aplicado e,
porventura, o achado sera constatado. Exemplos de objetos: contrato, folha de pagamento, base de dados,
ata, edital, ficha financeira, processo licitatorio, orgamento.

Objeto da fiscalizacdo - Programa, atividade, projeto, processo ou sistema sujeito a fiscalizagéo.

Oficio de apresentacdo — Documento remetido pelo titular da Unidade Técnica Coordenadora da
fiscalizacdo ao dirigente do oOrgédo/entidade fiscalizado para apresentar os servidores designados e
informar ou reiterar o objetivo da fiscaliza¢do. Vide Anexo V.

Oficio de comunicacdo de fiscalizagdo - Documento remetido pelo titular da Unidade Técnica
Coordenadora ao dirigente do Orgdo/entidade fiscalizado para comunicar, antecipadamente, a
realizacdo da fiscalizacdo, informar seu objetivo, a deliberacdo que a originou e a data provavel para
apresentacdo da equipe, bem como solicitar a disponibilizagdo dos documentos necessarios a fiscalizagéo.
Vide Anexo IV.
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Oficio de requisicdo - Documento dirigido pelo coordenador da equipe ao dirigente do 6rgao/entidade
fiscalizado para requisitar documentos, informacdes e/ou esclarecimentos necessarios a execucdo do
trabalho. Vide Anexo VI.

Orgéo/entidade fiscalizado - Pessoa juridica de direito plblico ou privado, sujeita & jurisdicdo do TCU,
em cujas dependéncias ou area de atuacdo desenvolve-se a fiscalizacéo.

Padrbes de auditoria - Regras que devem ser observadas em relacdo ao planejamento, aos
procedimentos e técnicas a serem utilizados na execu¢do da auditoria, ao relatorio e a qualidade da
auditoria.

Papéis de trabalho — Documentacdo que constitui o suporte de todo o trabalho desenvolvido pelo
auditor, contendo o registro de todas as informacdes utilizadas, das verificagdes a que procedeu e das
conclusbes a que chegou, independentemente da forma, do meio fisico ou das caracteristicas.
Consideram-se papéis de trabalho, entre outros, planilhas, formulérios, questionarios preenchidos,
fotografias, arquivos de dados, de video ou de audio, oficios, memorandos, portarias, copias de contratos
ou termos de convénio, matrizes de planejamento, de achados e de responsabilizagéo.

Planejamento - O planejamento é a funcdo administrativa que determina antecipadamente quais sdo 0s
objetivos que devem ser atingidos e como se deve fazer para alcanca-los. O planejamento define onde se
pretende chegar, o que deve ser feito, quando, como e em que seqiiéncia. E uma etapa fundamental para o
sucesso da fiscalizacdo, sendo imprescindivel que seja alocado o tempo adequado para sua realizacdo. A
tentativa de abreviar o tempo destinado ao planejamento muitas vezes redunda em problemas na execucao
da fiscalizacdo, que poderdo provocar um acréscimo no tempo total de realizacdo do trabalho, além de
repercussoes negativas em sua qualidade.

Nas auditorias de conformidades, a elaboragdo do programa de auditoria composto pela Matriz de
Planejamento é o objetivo final da fase de planejamento.

Plano de acdo - Documento elaborado pelo gestor do dérgéo/entidade fiscalizado que explicita as
medidas que serdo tomadas para fins de cumprimento das deliberacfes. Deve conter, no minimo, por
deliberacdo:

e as acles a serem tomadas;

e 0s responsaveis pelas acoes;

e 0s prazos para implementacao.
Para determinadas deliberaces, é recomendavel, ainda, que o plano de acdo contemple alguns elementos
de medida, como indicadores e metas, e, quando possivel, os beneficios efetivos advindos da
implementacdo das deliberacdes.

Portaria de Fiscalizacdo - Ato de designacdo da equipe, onde s&o identificados o coordenador, 0s
demais membros da equipe e o supervisor, além do objetivo dos trabalhos, os principais
orgaos/entidades fiscalizados, a deliberacdo que originou a fiscalizacdo, a fase de planejamento e,
quando conhecidas, as fases de execucao e de elaboracéo do relatorio.

Portaria de Fiscalizagdo — fase planejamento — Ato de designacdo da equipe que contém 0S mesmos
atributos da Portaria de Fiscalizacéo, destinando-se exclusivamente para a fase de planejamento de
fiscalizagOes cujo prazo total de duracéo estimado inicialmente seja superior a vinte dias Uteis.

Portaria de Fiscalizacdo — fases execucdo e relatdrio - Ato de designacdo da equipe que sucede a
Portaria de Fiscalizacdo — fase de planejamento e define as fases de execucdo e elaboragdo do
relatério, destinando-se a fiscaliza¢bes cujo prazo total de duracdo estimado inicialmente seja superior a
vinte dias Uteis.
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Procedimentos — Itens de verificagdo, a serem executados durante a fiscalizag&o para consecugdo do seu
objetivo. Devem, na medida do possivel, ser detalhados em tarefas descritas de forma clara, de modo a
ndo gerar davidas ao executor e esclarecendo o0s aspectos a serem abordados, bem como expressando as
técnicas a serem utilizadas.

Questdes de auditoria - Aspectos que compdem o escopo da fiscalizacdo e que devem ser investigados
com vistas a satisfacdo do objetivo. S&o detalhadas na Matriz de Planejamento.

Reunido de apresentacdo - Reunido da equipe com o dirigente do 6rgao/entidade fiscalizado, ou
representante por ele designado, na qual € entregue o oficio de apresentacéo e é informado o objetivo do
trabalho. Nos casos de auditoria de conformidade, sdo informados, ainda, os principais critérios
inicialmente selecionados durante o planejamento.

Reunido de encerramento - Reunido da equipe com o dirigente do orgao/entidade fiscalizado, ou
representante por ele designado, ao final da fase de execucéo, na qual sdo apresentadas as constatacfes do
trabalho. Nos casos de auditoria de conformidade, serdo apresentados os achados de auditoria.

Significancia — Conceito que engloba os atributos de relevancia, materialidade e risco.

Situacdo encontrada - Situacdo existente, identificada e documentada durante a fase de execucdo da
fiscalizacdo. Deve contemplar o periodo de ocorréncia do achado.

Supervisédo da fiscalizagédo - Requisito essencial na fiscalizacdo que implica orientagédo e controle para
que se estabelecam os procedimentos e técnicas a serem utilizados. As fiscalizagdes devem ser
supervisionadas para garantir que os objetivos sejam alcancados, assegurar a qualidade e desenvolver e
capacitar os auditores.

Supervisor - Diretor técnico ou titular de Unidade Técnica ou ainda seus respectivos substitutos legais, a
guem compete realizar a supervisao da fiscalizacéo.

Técnicas — Formas ou maneiras utilizadas na aplicacdo dos procedimentos com vistas a obtencdo de
diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento de informacfes. As técnicas mais usualmente utilizadas
séo:

e exame documental — uma das técnicas mais utilizadas no &mbito do setor publico, sendo
muitas vezes, por falta de conhecimento daqueles que executam o trabalho, confundida com o
préprio trabalho; no exame documental, a equipe devera observar se as transacoes realizadas
estdo devidamente documentadas, se a documentagdo que suporta a operacdo contém indicios
de inidoneidade, se a transacdo e a documentagdo suporte foram por pessoas responsaveis e se
a operacao realizada € adequada em funcéo das atividades do 6rgéo/entidade;

e inspecdo fisica — constatacdo “in loco”, que deverd fornecer a equipe a certeza da existéncia,
ou ndo, do objeto ou item verificado;

e conferéncia de calculos — objetiva a conferéncia das operacbes que envolvam calculos; na
aplicacdo da técnica, a equipe ndo deve se limitar a conferir os célculos realizados por
terceiros, fazendo-se necessaria a efetivacdo de célculos proprios, que serdo comparados, ao
final, com aqueles apresentados pelo fiscalizado;

e observacdo — consiste em olhar como um determinado processo ou procedimento esta sendo
executado por outros;

e entrevista — consiste na elaboracdo de perguntas objetivando a obtencdo de respostas para
quesitos previamente definidos;

e circularizagdo — consiste na confirmacao, junto a terceiros, de fatos alegados pela entidade; no
planejamento dos trabalhos, a equipe deve considerar as partes externas que podem ser
circularizadas e os objetivos de fiscalizacdo que poderéo ser satisfeitos pela circularizacao;
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e conciliacBes — objetiva verificar a compatibilidade entre o saldo das contas sintéticas com
aqueles das contas analiticas, ou ainda o confronto dos registros mantidos pela entidade com
elementos recebidos de fontes externas;

e andlise de contas contdbeis — objetiva examinar as transacGes que geraram langamentos em
determinada conta contabil; essa técnica parte dos langcamentos contabeis para a identificacdo
dos fatos e documentos que o suportam; as contas sdo selecionadas em funcéo do objetivo
geral e da sensibilidade da equipe;

e revisdo analitica — objetiva verificar o comportamento de valores significativos, mediante
indices, quocientes, quantidades absolutas ou outros meios, com vistas a identificacdo de
situacBes ou tendéncias atipicas. Na aplicacdo dos procedimentos de revisdo analitica, o
auditor deve considerar:

a) 0 objetivo dos procedimentos e o grau de confiabilidade dos resultados alcancaveis;
b) a natureza do 6rgdo/entidade e o conhecimento adquirido em fiscalizagdes anteriores;
c) adisponibilidade de informacdes, sua relevancia, confiabilidade e comparabilidade.

Unidade Técnica Coordenadora - Unidade Técnica a qual estd vinculado o processo resultante do
relatdrio de fiscalizacao.

Visdo Geral — Objetiva o conhecimento e a compreensdo do objeto a ser fiscalizado, bem como do
ambiente organizacional em que este estd inserido. Em geral, compreende as seguintes informacdes
principais:

e descricdo do objeto fiscalizado, com as caracteristicas necessarias a sua compreensao;

e legislagdo aplicavel;

¢ objetivos institucionais do érgdo/entidade fiscalizado, quando for o caso;

e pontos criticos e deficiéncias no sistema de controle.

Volume de Recursos Fiscalizados (VRF) - Montante efetivamente fiscalizado durante o trabalho. A

Portaria-TCU n.° 222, de 10 de outubro de 2003, aprova os critérios para calculo e registro do volume de
recursos fiscalizados (VRF) nos processos de fiscalizagdo do Tribunal.
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VIl - ANEXOS
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Segedam — Secretaria-Geral de Administragio

TCn®

Fiscalis n°

BTCU ESPECIAL

ANEXO | AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

ORGAO/ENTIDADE: Declarar o(s) nome(s) do(s) principais 6rgao(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria.

BTCU Brasilia Ano xliii n.2 3/ fev. 2010

2 DE | INFORMAGOES| FONTESDE |pooceniventos| Do |  OBJETOS MEMBRO PERIODO | HOSSIVEIS
AUDITORIA REQUERIDAS INFORMACAO PROCEDIMENTO RESPONSAVEL ACHADOS
Apresentar, em Identificar as Identificar as Codigo ou enunciado | Descrever as tarefas Indicar o Pessoa(s) da equipe Dia(s) em que | Esclarecer
forma de informacdes fontes de cada item | do procedimento. que serdo realizadas, | documento, 0 encarregada(s) da 0 precisamente
perguntas, 0s necessarias para de informacdo de forma clara, projeto, 0 programa, execuco de cada procedimento que conclusdes
diferentes responder a requerida da esclarecendo os 0 Processo, ou 0 procedimento. sera ou resultados
aspectos que questdo de coluna anterior. aspectos a serem sistema no qual o executado. podem ser
compdem o auditoria. Estas fontes estéo abordados (itens de procedimento sera alcancados .
escopo da relacionadas com verificacdo ou check | aplicado. Exemplos:
fiscalizacdo e as técnicas list). contrato, folha de
que devem ser empregadas. pagamento, base de
investigados dados, ata, edital,
com vistas a ficha financeira,
satisfagdo do processo licitatorio,
objetivo. orcamento.
P11
Al
A2
Q1 P12 A3
Pln
P21
A4
Q2 P22 A5
A6
P2n
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ESTIMATIVA DO CUSTO
- RESSARC. SUPR. DESCONTO | ADICIONAL
PAS‘?’%C;ENS D"(“RR$')AS DESPESAS DE T'ERESF',(Z)'RDTEE DE AUXILIO | EMBARQUE/ cag;gg?*) CUSTO TOTAL
TRANSPORTE FUNDOS | ALIMENTACAO | DESEMB.

REMUNERACAO

(*) Especificar o custo, caso este campo seja preenchido.

Equipe de Auditoria: Supervisor:
Nome e matricula Nome e matricula

InstrucBes de preenchimento:

A Matriz de Planejamento deve ser preenchida ao longo da fase de planejamento, com base nas informacges levantadas.

O primeiro passo é a prdpria delimitagdo do objetivo da auditoria. Nem sempre o objetivo est4 claramente definido na deliberacdo que originou a auditoria. A discussdo orientada
pela matriz possibilita uma equalizacdo do entendimento do objetivo por toda a equipe.

O préximo passo é o detalhamento do objetivo da auditoria em questBes a serem respondidas (primeiro campo da matriz), ao mesmo tempo em que se discute aonde se quer chegar
com 0s questionamentos ( campo “possiveis achados”). Em outras palavras é preciso definir onde se quer chegar para se determinar o caminho a ser seguido. As questdes de auditoria devem
ser elaboradas de forma a estabelecer com clareza o foco da investigacdo e os limites e dimensdes que devem ser observados durante a execugdo dos trabalhos. Devem, pois, ser elaboradas
questdes que enfoquem os principais aspectos do objetivo pretendido.

Em seguida, procede-se a explicitagdo das informacdes necessarias, das fontes dessas informagdes, de que tarefas deverdo ser realizadas para busca-las (utilizando quais técnicas),
por quem e quando. A cada um desses elementos necessarios a resolucdo das questdes de auditoria corresponde uma coluna na matriz de planejamento. O preenchimento dessas colunas
permitird concluir se as questdes de auditoria tém condicdo de serem respondidas, ou seja, se, a principio, ha informagdes suficientes e disponiveis, se a equipe domina as técnicas para coleta e
tratamento dessas informagdes e se as limitagfes, que a abordagem adotada porventura se defronte, sdo contornaveis.

Finalmente, a equipe deve revisar toda a matriz, verificando se ha coeréncia légica entre o objetivo e as questfes e entre as questdes e as possiveis conclusdes, levando em conta as
limitagOes previstas.
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ANEXO Il AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
MATRIZ DE ACHADOS
TCn® Fiscalis n°

ORGAO/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(is) 6rgao(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria.

DESCRICAO SITUACAO . =
DO ACHADO ENCONTRADA OBJETOS CRITERIO EVIDENCIA CAUSA EFEITO ENCAMINHAMENTO
Deve ser Situagdo existente, Indicar o Legislagdo, norma, | Informagdes obtidas O que motivou a Consequéncias ou possiveis | Propostas da equipe de auditoria.
preenchido o identificada, inclusive | documento, o jurisprudéncia, durante a auditoria no ocorréncia do achado | consequiéncias do achado. Deve conter a identificagdo do(s)
enunciado do com o periodo de projeto, o programa, | entendimento intuito de documentar os Deve ser atribuida a letra responsavel(eis).
achado, ocorréncia, e 0 processo, ou 0 doutrinario ou achados e de respaldar as “P” ou a letra “R”,
basicamente o documentada durante | sistema no qual o padrdo adotado opinides e conclusGes da conforme o efeito seja
titulo da a fase de execucdo da | achado foi equipe potencial ou real.
irregularidade/ auditoria constatado.
impropriedade.
Al
A2
An
Equipe de Auditoria: Supervisor:
Nome e matricula Nome e matricula

Instrucdes de preenchimento:

A Matriz de Achados deve ser preenchida durante a fase de execugdo da auditoria, a medida que os achados vao sendo constatados. Os esclarecimentos dos responsaveis acerca das
causas dos achados, bem como da adequacéao dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo, evitando-se mal entendidos que redundam em desperdicio de esfor¢cos com a realizagdo de
audiéncias equivocadas.

O preenchimento da coluna “critério” permite a revisdo da fundamentacéo legal, da jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissdes ou equivocos. A
verificacdo da suficiéncia e qualidade das evidéncias evita diligéncias posteriores que retardam o encaminhamento do processo as instancias superiores. A coluna “causa” estd intimamente
relacionada a imputacgéo de responsabilidades em relacdo aos fatos encontrados na auditoria. A investigacdo acerca das causas deve ser feita quando relevante e necessaria para dar consisténcia
as propostas de encaminhamento, seja de aplicacdo de penalidades ou, em caso contrario, para afastar a ocorréncia de irregularidades. A andlise e 0 registro do “efeito” de cada ocorréncia na
coluna respectiva servem para dimensionar a relevancia do préprio achado além de fornecer elementos para a formulagéo das propostas de encaminhamento. Sempre que o achado se constituir
em irregularidade, deve-se ter presente, ao preencher a coluna "encaminhamento", os dados registrados na Matriz de Responsabilizacdo. E possivel que um mesmo beneficio esteja associado a
mais de um achado.

Como etapa final de elaboragdo da matriz, a comparagdo das colunas “situacdo encontrada” e “encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados sem respectivas
propostas de encaminhamento.
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TCn°

Fiscalis n°

BTCU ESPECIAL

ANEXO 111 AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO!

ORGAO/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(is) 6rgéo(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria.

BTCU Brasilia Ano xliii n.2 3/ fev. 2010

. NEXO DE CAUSALIDADE? 4
ACHADO RESPONSAVEL (1S) FEROIO) DIE CONDUTA? (entre a conduta e o resultado SEERAEE ARl
EXERCICIO ilicito)
Pessoa fisica: nome, cargo e Periodo efetivo de Acdo ou omissdo, culposa (por Evidéncias de que a conduta do Reprovabilidade da conduta do
c CPF; exercicio no cargo, seja | negligéncia, imprudéncia ou impericia) | responséavel contribuiu gestor (ndo se aplica a pessoas
orrespon- S . ol dol i vel id anificati i ltado |iuridi
déncia com a Pgssoajurldlca de _dlrelto como titular ou ou dolosa (por ter o responsave querido | significativamente para o resultado | juri icas)
Matriz de privado: razdo social e CNPJ; | substituto. produzir o resultado ou ter assumido o | ilicito, ou seja, de que foi uma das
Achados Pessoa juridica de direito risco de produzi-lo), praticada pelo causas do resultado.
publico interno: nome. responsavel.
Al
A2
An

Equipe de Auditoria:
Nome e matricula

Instrucoes de preenchimento:

Supervisor:
Nome e matricula

1 A Matriz de Responsabilizagdo deve ser preenchida sempre que houver achados que se constituam em irregularidades e somente para esses achados. Aplica-se esta matriz também para os
responsaveis solidarios, que devem sempre ser arrolados desde o inicio do processo, inclusive para fins de audiéncia ou citagdo. E fundamental que o periodo de responsabilizacdo seja exato, ja
que a responsabilizacdo torna-se inadequada se o fato ocorrer durante as férias ou licenca do gestor. Observar que podem ser responsabilizadas equipes, tais como comissdes de licitagdo,

identificando-se individualmente seus componentes e pessoas juridicas integrantes ou ndo da administracéo puablica.

2 Ao preencher o campo "conduta”, a equipe deve avaliar a necessidade de juntar norma do 6rgdo/entidade que especifique as atribuigdes dos cargos (Estatuto, Regimento Interno etc). Para
cada conduta irregular deve-se preencher uma linha da matriz, sendo suficiente somente uma linha no caso de varios responsaveis com idéntica conduta. Condutas e resultados repetidos de um

mesmo gestor (Ex.: varias contratacdes sem licitacdo), desde que idénticas, podem ser agrupadas em uma Unica linha.
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3 Para facilitar o preenchimento do campo "nexo de causalidade", a equipe pode, hipoteticamente, retirar do mundo a conduta do responsavel e se perguntar se ainda assim o resultado teria
ocorrido e, caso positivo, se teria ocorrido com a mesma gravidade. A inexisténcia de nexo de causalidade significa que o gestor ndo pode ser responsabilizado pelo resultado.
* Para preenchimento do campo "culpabilidade", devem-se responder as seguintes perguntas:

a) houve boa-fé do gestor?

b) o gestor praticou o ato ap6s prévia consulta a érgdos técnicos ou, de algum modo, respaldado em parecer técnico?

c) é razoavel afirmar que era possivel ao gestor ter consciéncia da ilicitude do ato que praticara?

d) era razoavel exigir do gestor conduta diversa daquela que ele adotou, consideradas as circunstancias que o cercavam? Caso afirmativo, qual seria essa conduta?
Quando for o caso, tecer consideracdes acerca da punibilidade do gestor (morte — 0 que impede a aplicacdo de multa — ou ainda a existéncia de circunstancias atenuantes ou agravantes, como,
por exemplo, medidas corretivas ou reparatrias adotadas pelo gestor, existéncia de afirmacGes ou documentos falsos etc). O preenchimento das colunas "nexo de causalidade" e
"culpabilidade" balizara a formulacdo das propostas a serem incluidas no campo "encaminhamento” da Matriz de Achados.
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ANEXO IV AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

OFICIO DE COMUNICACAO DE FISCALIZACAO

Oficio n° XXX/2009 - (Indicar a Secretaria)

(Localidade), de de 2009.

Senhor (descrever o Cargo),

Comunico a V. Ex* (S%) que este Tribunal estd iniciando trabalho de fiscalizacdo,
coordenado pelo servidor (nome do servidor), nessa Unidade. O objetivo do trabalho € ..., tendo sido
originado da ... (Deliberacdo que determinou o trabalho).

2. A data provavel para que a equipe de auditoria apresente-se nessa Unidade é
XXIXX/2009. Desse modo, solicito que sejam inicialmente disponibilizados os documentos listados a
sequir:

a) Documento ou informagéo 1...;
b) Documento ou informacéo 2...;
c) Documento ou informagéo 3...;
d) Documento ou informacéo ...;

e) Documento ou informagéo n...

CASO AINDA NAO HAJA PREVISAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS:

2. A data provavel para que a equipe de auditoria apresente-se nessa Unidade é XX/XX/2009.
Desse modo, solicito que, oportunamente, ao serem detalhados, sejam disponibilizados os documentos
necessarios a auditoria.

3. Solicito, ainda, a gentileza de providenciar ambiente reservado e seguro para a instalagcdo
da equipe e senha para acesso aos sistemas informatizados, bem como a designacdo de uma pessoa
qualificada para servir de contato e prestar esclarecimentos.

Atenciosamente,

A Sua Exceléncia/Senhoria o Senhor
XXX

Cargo

XX.XXX-XXX (CEP) — Municipio — UF
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ANEXO V AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

OFICIO DE APRESENTACAO

Oficio n°® XXX/2009- (Indicar a Secretaria)

(Localidade), de de 2009.

Senhor (a) (descrever o Cargo),

Apresento a V. Ex? (S%) o(s) Analista(s) e/ou o(s) Técnico(s) de Controle Externo, area
Controle Externo, (nome completo do analista/técnico), matricula TCU n.° xxx e (nome completo do
analista/técnico), matricula TCU n° xxx, designados pela Portaria n°® XXX, de XX/XX/2009, para
realizarem, sob a coordenagdo do primeiro, trabalhos de fiscalizacdo nessa Unidade, objetivando

2 Solicito a gentileza de providenciar ambiente reservado e seguro para a instalacdo da
equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados e divulgacdo interna da fiscalizagéo e do local em
que a equipe se encontra, bem como a designacdo de uma pessoa qualificada para servir de contato e
prestar esclarecimentos.

3 Agradeco, antecipadamente, a colaboracdo que for prestada aos técnicos da referida
equipe, facultando-lhes livre acesso as instalacfes dessa Unidade, e aos documentos por eles solicitados,
bem como provendo os meios necessarios a execucao dos trabalhos. Ressalto que a obstrucdo ao livre
exercicio das auditorias, bem como a sonega¢do de processo, documento ou informacgdo ensejara a
aplicacdo de multa nos termos do art. 268, inciso V e VI do Regimento Interno e art. 58, incisos V e VI da
Lei n®8.443/92.

Atenciosamente,

A Sua Exceléncia/Senhoria o Senhor
XXX

Cargo

XX.XXX-XXX (CEP) — Municipio - UF
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ANEXO VI AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
OFICIO DE REQUISICAO

Oficio de Requisic&o n® Y'Y-XXX/2009°
(Localidade), de de 2009

Senhor (a) (descrever o Cargo),

Solicitamos a V. Ex? (S%), nos termos dos artigos 42 e 87 da Lei n° 8.443/92, apresentar a esta
equipe de auditoria a documentacao/informacéo relacionada a seguir:

a) Documento ou informacéo 1...;

b) Documento ou informacéo 2...;

c) Documento ou informacéo 3...;

d) Documento ou informagéo...;

e) Documento ou informacao...;

f) Documento ou informagéo n...

Tal documentacdo/informacdo devera ser fornecidaaté odia _ /_/ ,as_:  h.

NO CASO DE REITERACAO, ACRESCENTAR:

Cientificamos V.Ex3(S?%). que a sonegacdo de processo, documento ou informagdo ensejard a
aplicacdo de multa nos termos do art. 268, inciso VI do Regimento Interno e art. 58, inciso VI da Lei n°
8.443/92.

NOME

Coordenador da Equipe de Auditoria

Declaro ter recebido o originalem __ /  /2009as ___:  h.

Assinatura e carimbo

A Sua Exceléncia/Senhoria o Senhor
XXX

Cargo

XX.XXX-XXX(CEP) — Municipio - UF

20 c6digo XXX refere-se ao registro Fiscalis, enquanto que “Y'Y” trata-se do n(imero seqiiencial.
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ANEXO VII AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

EXTRATO DE ENTREVISTA

TCn° Fiscalis n°

ORGAO/ENTIDADE: Declarar o nome do(s) principal(is) 6rgdo(s)/entidade(s) auditado(s)
OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria.

BTCU Brasilia Ano xliii n.2 3/ fev. 2010

N
TCU Tribunal de Contas da Unido

EXTRATO DE ENTREVISTA

OBJETIVO DA ENTREVISTA

O que a equipe pretende esclarecer por meio da entrevista

LOCAL DA ENTREVISTA

DATA/HORARIO

ENTREVISTADO(S)

Nome(s), cargo(s), fungdo(Ges)

ENTREVISTADOR(ES)

achados e das conclusdes da auditoria.

SINTESE DAS INFORMACOES OBTIDAS EVIDENCIAS
Resumir nesta coluna as perguntas efetuadas e as respostas dadas pelo(s) Fazer referéncia as evidéncias que
entrevistado(s) que forem consideradas relevantes para o desenvolvimento dos corroborem as informagdes obtidas

(se houver)

ASSINATURA

entrevista

LOCAL/DATA ENTREVISTADOR
Membro da equipe de auditoria
responsavel pela elaboragdo do extrato de

ENTREVISTADO(S)
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ANEXO VIII AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

FOLHA DE ROSTO

TCn° Fiscalizacdo n°
Relator:
DA FISCALIZACAO

Modalidade: Conformidade
Ato originario: Acérddon® /  —Plenario
Objeto da fiscalizacao:

Ato de designacdo: Portaria de Fiscalizagdo - (Unidade Técnica) n° ..., de..... (fl. ...

Periodo abrangido pela fiscalizacéo: (periodo referente aos fatos analisados)

Composicédo da equipe: .......... — matr. — (Coordenador)

DO ORGAO/ENTIDADE FISCALIZADO
Orgéo/entidade fiscalizado:
Vinculacdo (ministério):

Vinculagdo TCU (unidade técnica):

Responsavel pelo 6rgdo/entidade:®

nome:
cargo:
periodo: desde ....... ...

Outros responsaveis: vide rol a fl. ...

PROCESSO(S) CONEXO(S)
-TC

® Enumerar somente os atuais titulares dos 6rgdos/entidades; o rol, com todos os responsaveis devidamente identificados, deve

ser juntado ao processo e ser elaborado com base na Matriz de Responsabilizag&o.
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ANEXO IX AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

FORMULARIO DE VERIFICACAO DA EQUIPE

AUDITORIA DE CONFORMIDADE

TCnO Fiscalis n°
ITEM tem do _ N/AT | SIM NAO™
documento'
| — Padrdes Gerais
O supervisor orientou a equipe e acompanhou os trabalhos desde o inicio do
planejamento até a concluséo do relatério? 2e3
O supervisor revisou e aprovou a Matriz de Planejamento? 3.2
O supervisor analisou, juntamente com a equipe, a Matriz de Achados? 34
O supervisor analisou, juntamente com a equipe, a Matriz de Responsabilizaco? 35
Foi encaminhado oficio ao dirigente do érgdo/entidade fiscalizado com a devida
antecedéncia? 8
11 — Padrdes de Planejamento
O prazo destinado para a fase de planejamento foi suficiente para a obtengdo de
informacdes sobre o objeto fiscalizado, detalhamento dos procedimentos, discussdo
com o supervisor sobre procedimentos e técnicas utilizadas na auditoria, e testes e °
revisdo dos papéis de trabalho?
Foi elaborada a Matriz de Planejamento? 10
Foram consultadas as fontes de informagéo elencadas neste documento? 11.1a11.14
111 — Padrdes de Execucéo
Na reunido de apresentagdo, a equipe informou ao dirigente do 6rgdo/entidade
fiscalizado o objetivo da auditoria? 1
Foram colhidos atestados de recebimento nos oficios de requisi¢do? 15
Foram verificadas as questdes e aplicados os procedimentos da Matriz de
Planejamento? v
As alteraces, porventura ocorridas, na Matriz de Planejamento foram submetidas
ao supervisor? 172
Foram colhidos esclarecimentos acerca das causas dos indicios? 19
Foi elaborada a Matriz de Achados ao longo da execugéo da auditoria? 20
Foi preenchida a Matriz de Responsabiliza¢do para todos os achados que possam
resultar em audiéncia ou citacdo dos responsaveis? 2
Foi realizada reunido de encerramento para discussdo dos achados de auditoria? 25
IV — Padroes de Elaboragédo do Relatério
Foi elaborado resumo com no maximo duas paginas? 32
Foi elaborado sumario com listagem das principais divisdes do relatorio? 35¢e 36
Foi elaborada apresentacdo com relato de informag6es que visam a contextualizar o 36 A

trabalho, e mengdo a algumas especificidades ou a caracteristicas da fiscalizagdo?
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Item do N —
ITEM i N/A" SIM NAQO"
documento'
A introdugo do relatdrio contém os seguintes elementos, de forma concisa: razdes
que motivaram a realizacdo da auditoria e a indicacdo da deliberagcdo que a
originou; visdo geral do objeto; objetivo e questdes de auditoria; metodologia 37
utilizada e limitagdes da auditoria; volume de recursos fiscalizados; analise dos
reflexos dos processos conexos na auditoria?
A descricéo da visdo geral ndo excedeu trés paginas? 37.2
A andlise de cada achado de auditoria foi escrita de forma resumida e esta
devidamente estruturada sob os seguintes aspectos: situacdo encontrada; objetos;
critério;  evidéncias; causas; efeitos; identificagdo dos responsaveis, 39
esclarecimentos dos responsaveis; conclusdo da equipe de auditoria e proposta de
encaminhamento?
Foram feitas remissdes a todas as folhas do processo onde se encontram as a1
evidéncias que suportam os achados?
Para todos os achados com proposta de audiéncia ou citagdo 0s respectivos
responsaveis estdo devidamente identificados no rol de responsaveis em anexo ao 44
relatorio?
Todos os débitos identificados foram, quando possivel, quantificados ou, na 45
impossibilidade de quantificacdo, estimados?
Na conclusdo foram respondidas as principais questdes formuladas na Matriz de 49
Planejamento?
Na conclusdo foram indicados os impactos dos achados nas contas dos 51
orgdos/entidades fiscalizados?
Na concluséo foram identificadas responsabilidades ao longo do tempo para cada 51
um dos achados de auditoria?
A proposta de encaminhamento contempla proposicdo de medidas saneadoras e/ou 53
cautelares para todos os achados de auditoria?
Na redacdo da proposta de encaminhamento, foi considerado que o oficio a ser
expedido pelo TCU serd redigido nos mesmos termos, com indicagdo da legislagdo 57
pertinente?
Os documentos juntados contém os seguintes elementos: rol de responsaveis, 60
amostra examinada, evidéncias dos achados?

Justificativas para as respostas negativas:

Registrar as alteragdes porventura ocorridas na Matriz de Planejamento:

Equipe de Auditoria:
Nome e matricula

Supervisor:
Nome e matricula
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ANEXO X AOS PADROES DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

FORMULARIO" DE CONTROLE DE QUALIDADE — SUPERVISOR

AUDITORIA DE CONFORMIDADE

1. INFORMACOES GERAIS

TCn° Fiscalis n° n° total de folhas do Relatorio:
Fase Previsto” Realizado"
(dias uteis) (dias uteis)
Planejamento
Execucéo
Relatorio

Tempo entre a 12 versdo entregue pela Equipe e a aprovacdo pelo Supervisor

2. PAPEIS DE TRABALHO - marque com um “X”, ou conforme indicado, uma das opg¢des a seguir:

Ite Satisfatorio

Oportunidade de
Melhoria

Nao elaborado
(NE) ou Nao
aplicavel (NA)

2.1 Matriz de Planejamento

2.2 Alteragdes da Matriz de Planejamento

2.3 Matriz de Achados

2.4 Matriz de Responsabilizagéo

2.5 Resumo

3. RELATORIO — marque com um “X” uma das opgdes a seguir:

Item Avaliado

Satisfatorio

Oportunidade de
Melhoria

3.1 O relatério foi redigido com clareza, objetividade e correcdo gramatical?

3.2 O relatério foi redigido de forma concisa, com pardgrafos claros e
preferencialmente curtos, e concentrando-se nos achados mais relevantes da auditoria?

3.3 Os achados de auditoria estdo descritos com exatiddo, sustentados por evidéncias
suficientes, relevantes, pertinentes, adequadas, fidedignas e com indicacdo dos
critérios (legislacdo) adotados, expressando conviccdo da equipe de auditoria?

3.4 Foram feitas remissdes das paginas de todas as evidéncias juntadas aos autos?

3.5 As conclusdes estdo adequadamente fundamentadas" respondem as questdes de
auditoria, com remissdo aos principais achados?

3.6 Existe consisténcia entre o conteido do relatdrio e a proposta de encaminhamento?

3.7 Na redagéo da proposta de encaminhamento, foi considerado que o oficio™ a ser
expedido pelo TCU sera redigido nos mesmos termos, com indicacdo da legislacao
pertinente?

3.8 A redacdo das propostas de audiéncia ou citacdo esta precisa, completa e com
estrutura logica?

3.9 Foram juntados ao processo, inclusive nos volumes anexos, apenas as evidéncias e
demais documentos essenciais a compreensdo deste?™
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4. AVALIACAO DOS RESULTADOS DO TRABALHO — marque com um “X” uma das op¢des sequir:

Item avaliado Satisfatorio | Oportunidade de
Melhoria

4.1 O objetivo do trabalho de auditoria foi alcangado?

4.2 As questdes de auditoria foram investigadas com a profundidade necessaria?

4.3 Foram identificados responsaveis para as ocorréncias verificadas?

4.4 As propostas de encaminhamento sdo bastantes e suficientes para que as
irregularidade e/ou impropriedades ndo voltem a ocorrer?

45 As propostas de encaminhamento sdo passiveis de implementacdo pelo
6rgdo/entidade fiscalizado?

4.6 O trabalho de auditoria realizado foi oportuno e tempestivo?

4.7 A auditoria foi realizada de forma econémica, eficiente e eficaz?

Detalhar, caso julgue necessario, 0s pontos ndo satisfatorios

5. BOAS PRATICAS - Quando o relatdrio, 0 resumo, ou uma das matrizes (de planejamento, de achados
e de responsabilizagdo) puder ser considerado como “BOA PRATICA”, cuja divulgagdo para utilizagio
como modelo em auditorias similares seja recomendavel, registrar tal informagdo no campo a seguir,
justificando sua indicagéo.

6. OPORTUNIDADES DE MELHORIA - Registrar justificativa para eventuais “oportunidades de
melhoria” que nido puderam ser incorporadas a versdo final do relatorio (por exemplo, melhorias em
futuras matrizes de planejamento).

Preenchido por: Em: I
Supervisor
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Parecer do Secretério: () Aprovadoou ( ) Aprovado com as seguintes observagoes:

Em: [ !

Secretario

Posicionamento da Equipe de Auditoria: () Concorda ou () N&o concorda nos seguintes aspectos:

Nome e matricula

" Padrées de Auditoria de Conformidade — segunda revisao.
" Marcar quando o item ndo se aplicar & auditoria.

"' Apresentar justificativas no caso de respostas negativas.

v Este formulario deve ser utilizado ao longo da auditoria, para auxiliar a supervisio concomitante. O preenchimento do
formulério pode ser alterado & medida que o trabalho esteja sendo executado, de acordo com as alteracBes introduzidas nos
papéis de trabalho e no relatdrio. A versdo final deste formulario, a ser armazenada com papel de trabalho permanente, deve
refletir a versdo final do relatério (assinado pela Equipe de Auditoria).

¥ Considerar eventuais portarias de prorrogagio.
¥ O registro do prazo efetivamente realizado é imprescindivel para a avaliagdo da TEMPESTIVIDADE.
Vi As conclusdes devem estar fundamentadas nos achados de auditoria e em argumentos respaldados na legislacéo,

jurisprudéncia e doutrina, pertinentes a analise efetuada para a Equipe de Auditoria.

Vil Caso a proposta de encaminhamento seja acolhida pelo Relator, esta deve permitir que os oficios de audiéncia, citagio,
determinac@o ou comunicacao ao(s) responsavel(eis) sejam expedidos pela Unidade Técnica competente transcrevendo-se ipsis
literis as respectivas propostas.

* Documentos que devem ser obrigatoriamente juntados ao processo: Portaria(s) de Fiscalizacdo, rol de responsaveis, relacéo
dos atos, contratos ou processos incluidos na amostra fiscalizada, oficios de apresentacéo e de requisicéo e todas as evidéncias
dos achados. Processos com muitos volumes dificultam a leitura, devendo-se, portanto, evitar a anexacdo de documentos ndo
obrigatorios.
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