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APRESENTACAO

Apresento-lhe o Manual de Auditoria de Conformidade do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo. Trata-se de diretriz para condug¢do
das ac¢des de fiscalizacdo nesta modalidade, com aplica¢do subsididria
nas demais a¢des de controle externo exercidas pela Corte.

E ferramenta moderna, construida com base nas Normas de Auditoria
Governamental (NAG) e instituida por resolucdo do Pleno. Sua edicdo
confirma a inquietacdo do Tribunal de Contas em construir-se a cada
dia para ser, efetivamente, ente de exceléncia no controle, considera-
do o interesse da sociedade.

Seu conteudo uniformiza procedimentos e, por disponibilizar o que ha
de mais atual em técnicas de auditoria, aumenta a confiabilidade das
atividades de fiscalizacdo. Sua aplicacdo é fundamental para a elabora-
¢do de matrizes de planejamento, achados e responsabilizacao, entre
outros, do processo de controle, assegurando o curso da atuacdo efi-
ciente e objetiva dos auditores, respeitada a razoabilidade.

Este instrumento significa um marco divisor rumo a padronizagdo e ao
aprimoramento das atividades do Tribunal de Contas, em especial em
relacdo ao planejamento, importante etapa na execugdo e no sucesso
do controle.

Deste modo, o Tribunal de Contas da mais um passo rumo a exceléncia
preconizada em seu plano estratégico. Trata-se de obrigacdo inerente
a sua missdo institucional, de ser ente Util para a sociedade, responsa-
vel em primeira instancia pela fiscalizacdo e pelo controle dos recursos
gue disponibiliza sob a forma de impostos.

Finalmente, é necessario distinguir o pioneirismo de outras Cortes de
Contas, de cujas iniciativas inovadoras o Tribunal do Espirito Santo se
privilegia, porque nelas se espelha toda vez que busca aperfeicoar seus
mecanismos de controle para conquistar a exceléncia do desempenho.

Este Manual de Auditoria é, pois mais um entre outros instrumentos
pelos quais o Tribunal de Contas do Espirito Santo exerce o controle so-
bre a gestdo dos recursos publicos, avaliando seus resultados e contri-
buindo para que bens e servicos estejam disponiveis para a sociedade,
em suficiéncia e qualidade.

Conselheiro Domingos Augusto Taufner
Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
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INTRODUCAO

A Constituicdo do Estado do Espirito Santo de 1989 (CE/1989), no arti-
go 70, dispde que:

Art. 70. A fiscalizacdo contdbil, financeira, orgamentaria, opera-
cional e patrimonial do Estado, dos Municipios e das entidades
da administragdo direta e indireta dos seus Poderes constitui-
dos, quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade e econo-
micidade, aplicacdo das subvencdes e renuncias de receitas sera
exercida pela Assembleia Legislativa e Camaras Municipais, nas
suas respectivas jurisdicdes, mediante controle externo e pelo
sistema de controle interno de cada um dos Poderes.

Logo, no Estado, o titular do controle externo da administracao publi-
ca, sob o enfoque de fiscalizacdo orcamentario-financeira, é a Assem-
bleia Legislativa. Nos municipios sdo as cdmaras municipais.

Portanto, a titularidade do controle externo é do Poder Legislativo,
exercido pelos parlamentares eleitos pelo povo, como representantes
da sociedade. Entretanto, o controle é exercido no Estado do Espirito
Santo e nos municipios capixabas com o auxilio técnico do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES).

Deve ficar claro que, a despeito de o TCEES exercer este auxilio técnico
a Assembleia Legislativa e as cdmaras municipais e constar junto com
o Legislativo na distribuicdo e limites orcamentdrios, ndo é um 6érgdo
subordinado ao Poder Legislativo, pois possui autonomia para agir.

A competéncia, o funcionamento e demais atuagdes do TCEES estdo
previstas na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 19882
(CF/1988), artigos 71 a 74 c/c o artigo 75, na CE/1989, artigos 71 a
75, na Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
aprovada pela Lei Complementar Estadual 621/20123 (LCE 621/2012),
e no Regimento Interno desta Corte de Contas (RITCEES), aprovado
pela Resolugdo TC 261/2013%.

1 - ESPIRITO SANTO (Estado). Constituigdo do Estado do Espirito Santo de 1989. Vitdria, 1989.
Disponivel em: <www.tce.es.gov.br>. Acesso em: 13 out. 2014.

2 - BRASIL. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia, 1988. Disponivel em:
<www.tce.es.gov.br >. Acesso em: 13 out. 2014.

3 - ESPIRITO SANTO (Estado). Lei Complementar n. 621, de 8 de marco de 2012. Dispde sobre a Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e da outras providéncias. Vitéria, 2012.
Disponivel em: <www.tce.es.gov.br>. Acesso em: 13 out. 2014.

4 - ESPIRITO SANTO (Estado). Tribunal de Contas do Estado. Resolugdo TC n. 261, de 4 de junho de
2013. Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. Vitdria, 2013.
Disponivel em: <www.tce.es.gov.br>. Acesso em: 13 out. 2014.



Da legislagdo indicada, depreende-se que as fungGes bdsicas da Corte
de Contas capixaba podem ser agrupadas da seguinte forma: fiscaliza-
dora, consultiva, informativa, judicante, sancionadora, corretiva, nor-
mativa e de ouvidoria. Algumas das atuag¢Ges assumem ainda o carater
pedagdgico.

Sem perder de vista a importancia de suas demais funcgGes, interes-
sa neste manual especificamente a funcdo fiscalizadora, que envolve
a apreciacdo da legalidade dos atos de concessdo de aposentadorias,
reformas e pensdes e de admissdo de pessoal nos servicos publicos
estadual e municipais, a fiscalizacdo de renuncias de receitas e de atos
e contratos administrativos em geral.

Essa funcdo compreende a realizacdo de levantamentos, auditorias,
inspe¢des, acompanhamentos e monitoramentos (instrumentos de
fiscalizacdo previstos no artigo 51 da LCE 621/2012), relacionados com
a atividade de controle externo.

Para ser bem especifico, dentre os instrumentos de fiscalizagdo do
TCEES, este Manual tratara de um tipo de auditoria, qual seja, aquele
representado pelas auditorias de conformidade. O que as diferenciam
dos outros instrumentos de fiscalizacdo sdo os métodos, técnicas e
procedimentos aplicados para o alcance de seus objetivos.

Desse modo, no Capitulo 1 (pagina 19) deste Manual, sdo apresen-
tadas as referéncias técnicas utilizadas em sua elaboracdo, o conceito e
os tipos de auditoria, a aplicabilidade deste Manual e a responsabilida-
de por sua atualizacdo. No Capitulo 2 (pagina 27), sdo tratadas ques-
toes relativas a atuacdo do Auditor de Controle Externo no exercicio
da auditoria, como competéncia técnico-profissional, principios e pa-
drdes éticos de comportamento, educag¢do continuada e prerrogativas.

O Capitulo 3 (pdgina 37) traz um breve resumo do ciclo de traba-
Iho das auditorias, indicando todas as suas fases. Os procedimentos
de inicializagcdo de auditoria, que a rigor pertencem a fase de pla-
nejamento, sdo apresentados em separado no Capitulo 4 (pagina
41) deste Manual.

No Capitulo 5 (pagina 47) sdo tratadas as atividades relacionadas a
supervisao e a lideranca dos trabalhos de auditoria. Também sdo reu-
nidas orientacdes sobre a comunicacdo da equipe de auditoria com o
supervisor e com o auditado. O Capitulo 6 (pagina 55) cuida da do-
cumentacdo de auditoria, inclusive dos cuidados em sua preparacao.

Os Capitulos 7 (pagina 63) e 8 (pagina 77) deste Manual sdo edifica-
dos a fase de planejamento da auditoria, incluindo a elaboracdo de ma-

triz de planejamento. Por sua vez, os Capitulos 9 (pagina 89), 10 (pagi-
na 97) e 11 (pdgina 111) lidam com a fase de execugdo da auditoria,
inclusive a elaboragao de matrizes de achados e responsabilizacao.

No Capitulo 12 (pagina 117) é tratado o processo de elaborag¢do do
relatério de auditoria, passando pela revisdo dos papéis de trabalho
e dos achados, pela discussdao dos achados com o supervisor e da
elaboracdo do relatério propriamente dita. O controle de qualidade
dos trabalhos de auditoria do TCEES é o tema do Capitulo 13 (pagina
139)deste Manual.



1 REFERENCIAS, CONCEITOS E
APLICABILIDADE

1.1 Referéncias técnicas

Tratando-se de um manual de auditoria, além dos diplomas constitucio-
nais, legais e atos normativos préprios, este Manual considerou como
referéncias técnicas as normas nacionais e internacionais de auditoria,
bem como manuais de outros tribunais de contas sobre o tema.

Nessa categoria, merecem destaque as Normas Internacionais das Enti-
dades de Fiscalizagdo Superiores® (ISSAI) e as Normas de Auditoria Go-
vernamental® (NAG), cuja estrutura sera apresentada, respectivamen-
te, nas Sec¢des 1.1.1 (pagina 19) e 1.1.2 (pagina 22) deste Manual.

Relevantes, também, foram as contribuicGes retiradas dos “Padrdes
de Auditoria de Conformidade”” e das “Orienta¢bes para auditorias de
conformidade”®, ambos do Tribunal de Contas da Unido (TCU), do “Ma-
nual de auditoria”®, do Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF), e
do “Manual de Auditoria”*°, do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais (TCEMG).

Vale dizer que sendo este Manual um documento com intuito pura-
mente técnico, ndo académico, por vezes foram utilizadas passagens
dos referidos documentos sem explicitar, em cada uma, a fonte.

1.1.1 Normas Internacionais das Entidades de Fiscalizacao
Superiores (ISSAI)

Fundada em 1953, a Organiza¢ao de Entidades de Fiscalizagdo Superio-

res (Intosai — International Organization of Supreme Audit Institution)

é um organismo auténomo, independente e apolitico, vinculado a Or-

5 - INTERNATIONAL ORGANIZATION OF SUPREME AUDIT INSTITUTIONS (INTOSAI). Standards and
guidelines for performance auditing based on INTOSAI’s Auditing Standards and practical experi-
ence. Disponivel em <www.issai.org>. Acesso em 17 set. 2014.

6 - INSTITUTO RUI BARBOSA. Normas de auditoria governamental (NAG): aplicaveis ao controle
externo brasileiro. Tocantins: IRB, 2011. 88p.

7 - BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Padrées de auditoria de conformidade. Brasilia: Secre-
taria Adjunta de Planejamento e Procedimentos, Secretaria Geral de Controle Externo. 2. rev.
Brasilia: TCU, 2009.

8 - BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Orientagdes para auditoria de conformidade. Brasilia:
Diretoria de Procedimentos, Secretaria Adjunta de Planejamento e Procedimentos, Secretaria
Geral de Controle Externo. 2. rev. Brasilia: TCU, 2010.

9 - DISTRITO FEDERAL (Brasil). Tribunal de Contas. Manual de auditoria: parte geral. Brasilia:
TCDF, 2008.

10 - MINAS GERAIS. Tribunal de Contas do Estado. Manual de auditoria do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais. Belo Horizonte: TCEMG, 2013.



ganizacdo das Nag¢des Unidas (ONU), cuja finalidade é contribuir para
o desenvolvimento e fortalecimento dos 6rgaos de controle externo da

gestdo de recursos publicos.

As Normas Internacionais das Entidades de Fiscalizacdo Superiores, ou
simplesmente ISSAI, sdo aquelas endossadas pela Intosai e possuem a

estrutura apresentada no Quadro 1, abaixo.

NORMA DESCRIGCAO
Evidéncia de auditoria - consideragdes especificas para itens selecio-
ISSAI 1501
nados
ISSAI 1505 | Confirmagdes externas
ISSAI 1510 | Auditoria inicial - abrindo os balangos
ISSAI 1520 | Procedimentos analiticos
ISSAI 1530 | Amostragem
Auditoria de estimativas contdbeis, incluindo valor justo e evidencia-
ISSAI 1540 | _
¢do
ISSAI 1550 | Partes relacionadas
ISSAI 1560 [ Eventos subsequentes
ISSAI 1570 | Continuidade
ISSAI 1580 [ Carta de representagao
Consideragdes especiais - auditorias por grupos de demonstragdes fi-
ISSAI 1600 .
nanceiras
ISSAI 1610 | Usando o trabalho das auditorias internas
ISSAI 1620 | Usando o trabalho de um auditor especialista
ISSAI 1700 | Formando uma opinido e relatando na demonstragao financeira
ISSAI 1705 | Opinido modificada no relatério do auditor independente
Paragrafo énfase e outros paragrafos no relatério do auditor indepen-
ISSAI 1706
dente
InformagBes comparativas - valores correspondentes e demonstragdes
ISSAI 1710 | . , i
financeiras comparativas
As responsabilidades do auditor para informagdes contidas em outros
ISSAI 1720 .
documentos auditados
Consideragdes especiais - Auditorias por grupos de demonstragées fi-
ISSAI 1800 .
nanceiras
Consideragdes especiais - Auditorias por demonstragdes financeiras
ISSAI 1805 |simples e elementos especificos, contas e itens das demonstragdes
financeiras
ISSAI 1810 | Relatdrio de Auditorias de demonstragdes financeiras resumidas
ISSAI 3000 | Normas e orientagdes de auditoria operacional
ISSAI 3100 | Orientagdes de auditoria operacional - principios chave
OrientagGes de auditoria de conformidade - para auditorias realizadas
ISAAI 4100 o o )
separadas das auditorias de demonstragdes financeiras
ISSAI 4200 Orientagbes de auditoria de conformidade - auditorias de conformidade
relacionadas com auditorias de demonstragGes financeiras
OrientagGes para revisdao dos pares de Entidades Fiscalizadoras Supe-
ISSAI 5600

riores

NORMA DESCRICAO
ISSAI 1 Declaragdo de Lima
ISSAI 10 | Declaragdo de México sobre independéncia de EFS
ISSAI 11 | OrientagGes e boas praticas sobre independéncia para SAI
ISSAI 20 | Principios de transparéncia e responsabilizagdo
ISSAI 21 | Principios de transparéncia e responsabilizagdo
ISSAI 30 | Cddigo de ética
ISSAI 40 | Controle de qualidade para SAI
ISSAI 100 | Principios basicos de auditoria governamental
Normas gerais em auditoria governamental e padrdes de significancia
ISSAI 200 |, .
etica
ISSAI 300 | Normas de campo em auditoria governamental
ISSAI 400 | Normas de relatérios em auditoria governamental
ISSAI 1000 | Introdugdo geral para o Guia de Auditoria Financeira da Intosai
ISSAI 1003 | Glossario de termos para o Guia de Auditoria Financeira da Intosai
ISSAI 1200 Objetivos gerais do auditor independente e da conduta de uma auditoria
em conformidade com as Normas Internacionais de Auditoria
ISSAI 1210 | Acordo das condig¢Ges para trabalhos de auditoria
ISSAI 1220 | Controle de qualidade para as auditorias em demonstragGes financeiras
ISSAI 1230 | Documentos de auditoria
O relatério de responsabilidades do auditor em fraudes em auditorias
ISSAI 1240
de demonstragdes financeiras
ConsideragOes de leis e regulamentagdes nas auditorias de demons-
ISSAI 1250 ) )
tragdes financeiras
ISSAI 1260 | Comunicagdao com os responsaveis pela governanga
Comunicando deficiéncias no controle interno para os responsaveis
ISSAI 1265
pela governanga e gestdo
ISSAI 1300 | Planejamento de auditoria financeira
ISSAI 1315 Identificando e assessorando os riscos da distor¢do material através do
entendimento da entidade e do ambiente
ISSAI 1320 | Materialidade no planejamento e performance na auditoria
ISSAI 1330 | A responsabilidade do auditor na avaliagdo de riscos
ISSAI 1402 | ConsideragOes de auditoria relativas a uma “organizagdo de servigos”
ISSAI 1450 | Avaliagdo das distorgGes identificadas durante a auditoria
ISSAI 1500 | Evidéncia de auditoria

Quadro 1 - Estrutura das ISSAI (continua)

Fonte: <www.issai.org>

Quadro 1 - Estrutura das ISSAI (conclusdo)




1.1.2 Normas de Auditoria Governamental (NAG)

As Normas de Auditoria Governamental (NAG) tém como base as Nor-
mas Internacionais das Entidades de Fiscalizagdo Superiores (ISSAI) e
constituem-se no resultado dos estudos iniciados em 2006 no Tribunal
de Contas do Estado da Bahia (TCEBA). O projeto das NAG foi aprova-
do, em carater experimental, pela Associacdo dos Membros dos Tribu-
nais de Contas do Brasil (ATRICON), no seu XXIV Congresso, realizado
no ano de 2007, na cidade de Natal.

Em 2009, a proposta angariou o apoio institucional do Instituto Rui
Barbosa (IRB) e contou com financiamento do Ministério do Planeja-
mento, Orcamento e Gestdo (MPOG), no ambito do Programa de Mo-
dernizac¢do do Sistema de Controle Externo dos Estados, Distrito Fede-
ral e Municipios Brasileiros (Promoex).

NORMA DESCRICAO
NAG 1100 | Conceitos Basicos

NAG 1200 | Objetivos Gerais

NAG 1300 | Objetivos Especificos

NAG 1400 | Aplicabilidade

NAG 1500 |Amplitude e Atualizagao

NAG 2100 | Objetivos

NAG 2200 |Responsabilidade e Zelo

NAG 2300 | Competéncias

NAG 2400 |Independéncia e Autonomia

NAG 2500 | Estrutura, Organizagdo e Funcionamento

NAG 2600 |Administragdo e Desenvolvimento de Pessoal

NAG 2700 [Avaliagdo de Desempenho Institucional e Profissional

NAG 3100 | Competéncia Técnico-Profissional
NAG 3200 |Zelo e Responsabilidade Profissional
NAG 3300 |Independéncia Profissional

NAG 3400 | Etica Profissional

NAG 3500 | Sigilo Profissional

NAG 3600 |Relagdes Humanas e Comunicagdo
NAG 3700 |Educagdo Continuada

NAG 4100 | Metodologia

NAG 4200 |Escopo

NAG 4300 | Planejamento

NAG 4400 |Execugao

NAG 4500 |[Supervisdo e Revisao

NAG 4600 | Controle de Qualidade

NAG 4700 |Comunicagdo de Resultados e Relatério

NAG 4800 | Monitoramento das Recomendagdes

Quadro 2 - Estrutura das NAG

Assim, apds amplo debate, o chamado “livro verde” da auditoria gover-
namental brasileira tornou-se uma referéncia para o exercicio da fungao
de auditoria. Nessa linha, em 2012, o conjunto das Normas de Auditoria
Governamental (NAG), cuja estrutura é apresentada no Quadro 2, aci-
ma , foi adotado como Norma Geral de Auditoria do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo, nos termos da Resolugdo TC 233/20121,

1.2 Conceito de auditoria

Nos exatos termos das Normas de Auditoria Governamental (NAG),
auditoria é o exame independente, objetivo e sistematico de dada ma-
téria, baseado em normas técnicas e profissionais, no qual se confron-
ta uma condicdo com determinado critério com o fim de emitir uma
opinido ou comentarios (NAG 1102).

Nesse contexto, especificamente, a auditoria governamental é o exa-
me efetuado em entidades da administra¢do direta e indireta, em fun-
¢Oes, subfungdes, programas, acoes (projetos, atividades e operacdes
especiais), areas, processos, ciclos operacionais, servicos, sistemas e
sobre a guarda e aplicagdo de recursos publicos pelos responsaveis,
em relacdo aos aspectos contabeis, orcamentarios, financeiros, econ6-
micos, patrimoniais e operacionais, assim como acerca da confiabilida-
de do sistema de controles internos (NAG 1102.1).

Cabe ressaltar que ela é realizada por profissionais de auditoria gover-
namental, por intermédio de levantamentos de informacgdes, andlises
imparciais, avaliacbes independentes e apresentacdao de informacdes
seguras, devidamente consubstanciadas em evidéncias, segundo os
critérios de legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, efi-
cacia, efetividade, equidade, ética, transparéncia e protecdo do meio
ambiente, além de observar a probidade administrativa e a responsa-
bilidade social dos gestores da coisa publica (NAG 1102.1).

Como um dos principais instrumentos de controle da gestao dos recur-
sos publicos, a auditoria governamental caracteriza-se pela utilizacdo
de métodos, técnicas e procedimentos adequados para a consecu¢ao
dos trabalhos e alcance de sua finalidade, a saber, a de permitir aos
auditores expressar opinido ou emitir comentdrios sobre a adequacao
da matéria examinada (NAG 4101).

Nota-se que a auditoria ndo é destinada especificamente a detectar
erros, fraudes e outras irregularidades (NAG 4101). Obviamente, se

11 - ESPIRITO SANTO (Estado). Tribunal de Contas do Estado. Resolugdo TC n. 233, de 6 de margo
de 2012. Adota como Norma Geral de Auditoria do TCEES as Normas de Auditoria Governamental
— NAG, aplicdveis ao controle externo, expedidas conjuntamente pela Associagdo dos Membros
dos Tribunais de Contas do Brasil e o Instituto Rui Barbosa. Vitéria, 2012. Disponivel em: <http://
www.tce.es.gov.br>. Acesso em: 13 out. 2014.



ocorrerem e forem de tal relevancia que afetem significativamente a
posicdo patrimonial, econémica e financeira, assim como as questées
operacionais do ente publico em exame, serdo apontados e eviden-
ciados, observando-se, quanto a eventual responsabiliza¢do, o devido
processo legal estabelecido na legislacdo prdpria do Tribunal de Contas.

1.3 Tipos de auditoria

De acordo com as Normas de Auditoria Governamental, as auditorias
classificam-se em:

a. Auditoria de regularidade, subdivididas em:
e Auditorias de cumprimento legal ou conformidade; e
e Auditorias contabeis ou financeiras; e

b. Auditorias de desempenho ou operacionais.

1.3.1 Auditoria de regularidade

Nos termos do RITCEES, artigo 189, inciso | ¢c/c caput, a auditoria de re-
gularidade é o instrumento de fiscalizacdo utilizado pelo Tribunal para
“examinar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de ges-
tdo dos responsdveis sujeitos a sua jurisdi¢éo, quanto ao aspecto contd-
bil, financeiro, orcamentdrio, patrimonial, operacional e ambiental”*?.

Em conceito adotado pelas NAG, abrange o exame e avaliagdo dos re-
gistros; das demonstragdes contdbeis; das contas governamentais; das
operagOes e dos sistemas financeiros; do cumprimento das disposi-
¢Oes legais e regulamentares; dos sistemas de controle interno; da pro-
bidade e da corre¢do das decisdes administrativas adotadas pelo ente
auditado, com o objetivo de expressar uma opinido (NAG 1102.1.1).

Como foi apresentado na Secdo 1.3, acima, as auditorias de regulari-
dade subdividem-se em:

a. Auditorias de cumprimento legal ou conformidade, com o obje-
tivo de emitir uma opinido que evidencie em que medida foram
observados as leis, regulamentos, politicas, cddigos estabeleci-
dos, contratos, convénios ou outros acordos firmados, de modo
a garantir uma correta avaliacdo da matéria fiscalizada, a partir
de critérios adequados e predeterminados;

b. Auditorias contabeis ou financeiras, com o objetivo de exami-
nar as demonstragdes contdbeis e outros relatdrios financeiros

12 - ESPIRITO SANTO (Estado). Tribunal de Contas do Estado. Resolugdo TC n. 261, de 4 de junho
de 2013. Aprova o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. Vitoria,
2013. Disponivel em: <http://www.tce.es.gov.br>. Acesso em: 13 out. 2014.

com o objetivo de expressar uma opinido — materializada em
um documento denominado relatério de auditoria — sobre a
adequacdo desses demonstrativos em relacdo as Normas de
Auditoria Governamental, aos principios de contabilidade, as
Normas Brasileiras de Contabilidade, sejam elas profissionais
ou técnicas, e a legislagdo pertinente. Em uma auditoria con-
tabil o profissional de auditoria governamental devera verificar
se as demonstragdes contabeis e outros informes representam
uma visao fiel e justa do patriménio envolvendo questdes or-
camentdrias, financeiras, econdmicas e patrimoniais, além dos
aspectos de legalidade (NAG 1102.1.1.1).

1.3.2 Auditoria operacional ou de desempenho

A auditoria operacional, tratada nas normas internacionais como audi-
toria de desempenho, compreende o exame de fungdes, subfuncoes,
programas, acoes (projetos, atividades, operacGes especiais), areas,
processos, ciclos operacionais, servicos e sistemas governamentais
com o objetivo de se emitir comentarios sobre o desempenho dos 6r-
gdos e das entidades da Administracdo Publica e o resultado das poli-
ticas, programas e projetos publicos, pautado em critérios de econo-
micidade, eficiéncia, eficdcia, efetividade, equidade, ética e protecdo
ao meio ambiente, além dos aspectos de legalidade (NAG 1102.1.2).
O Quadro 3, apresentado abaixo, resume as principais caracteristicas

dos diferentes tipos de auditorias tratados na Se¢do 1.3, e subsegdes,
deste Manual.

NATUREZA DOS
TRABALHOS

CRITERIOS ESTABE-
LECIDOS

CONCLUSAO/PARECER DOS AUDITORES
DE CONTROLE EXTERNO

Confor-
Regula- | midade
ridade

Leis, regulamentos
ou outras exigén-
cias estabelecidas
por terceiros

Opinido acerca da conformidade do objeto
auditado as normas aplicaveis, compreen-
dendo, conforme o caso, avaliagdo da con-
duta dos responsaveis

Finan-

ceira

Principios contabeis
geralmente aceitos

Opinido a respeito da adequacgdo das de-
monstragdes contabeis

Operacional

Economicidade,
eficiéncia, eficacia,
equidade e efetivi-
dade

Opinido a respeito da economicidade, efi-
ciéncia, eficdcia, equidade e efetividade do
objeto auditado, acompanhada de reco-
mendacgbes para aprimoramento da gestao,
quando for o caso

Quadro 3 - Resumo dos tipos de auditoria




1.4 Aplicabilidade

O disposto neste Manual aplica-se a inicializacdo, ao planejamento, a
execucao, a elaboracdo do relatério, a supervisao, a revisdao e ao con-
trole de qualidade das auditorias de conformidade efetuadas pelo Tri-
bunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES).

Aplica-se, também, no que couber e naquilo que ndo conflitar com os
atos normativos especificos, aos outros tipos de auditoria e aos demais
instrumentos de fiscalizagao.

O conteudo deste Manual, quando necessario, deve ser integrado
pelas Normas de Auditoria Governamental (NAG) e, subsidiariamen-
te, pelas Normas Internacionais das Entidades de Fiscalizagdo Supe-
riores (ISSAI).

1.5 Atualizacao

O Secretario Geral de Controle Externo é o responsavel por manter
este Manual em continuo processo de atualiza¢do (NAG 2608.1), de-
vendo assegurar-lhe a amplitude e a atualidade necessarias. Tais revi-
sGes poderdo ocorrer por meio de Nota Técnica (NAG 2608.2).

2 ATUACAO DO AUDITOR DE
CONTROLE EXTERNO

O exercicio da auditoria governamental estd sujeito a principios basicos
que o Auditor de Controle Externo tem o dever de observar, cumprir e
executar fielmente nas suas relagées com o TCEES, o Poder Legislativo,
os 6érgdos e as autoridades governamentais jurisdicionadas, os colegas
de profissdo, o publico em geral e consigo préprio (NAG 3000).

Neste Capitulo 2, este Manual trata das qualificacGes e das obrigacdes
inerentes ao proprio Auditor de Controle Externo.

2.1 Competéncia técnico-profissional

O Tribunal deve dispor de corpo técnico com conhecimentos multi-
disciplinares (NAG 2307), uma vez que os trabalhos de auditoria go-
vernamental, em face de sua amplitude, envolvem diversas areas do
conhecimento (NAG 3100).

O Auditor de Controle Externo deve possuir as competéncias necessa-
rias ao desempenho das suas atividades, o que implica o dominio do
conhecimento técnico especifico de sua formacao e especializacdo, das
normas de auditoria, bem como das habilidades e atitudes necessarias
a realizacdo de suas tarefas (NAG 3100). Nos exatos termos das NAG,
pode-se elencar como requisitos minimos as seguintes capacidades:

a. Conhecer e aplicar as normas, procedimentos e técnicas de au-
ditoria governamental (NAG 3102.1);

b. Avaliar o dmbito, a extensdo e os recursos necessarios
para a execucdo da tarefa em face dos objetivos propostos
(NAG 3102.2);

c. Avaliar os riscos identificados na analise preliminar das transa-
¢Oes e das operagdes a serem auditadas, e do impacto poten-
cial desses riscos para o proprio trabalho de auditoria governa-
mental (NAG 3102.3);

d. Conhecer e utilizar os fundamentos, principios, normas e técni-
cas da Administragdo Publica (NAG 3102.4);

e. lIdentificar boas praticas da Administracdo Publica (NAG 3102.5);

f.  Reconhecer e avaliar a relevancia e o significado dos eventuais
desvios em relacdo as boas praticas da Administracdo Publica,
efetuando as pesquisas necessarias para chegar a solugdes via-
veis (NAG 3102.6);



g. Interpretar os fundamentos de direito, orgamento, finangas,
contabilidade e gestdo publica e métodos quantitativos, pos-
sibilitando identificar a existéncia de riscos e problemas, ou a
possibilidade desses ocorrerem; e de recomendar solucdes ou
meétodos corretivos necessarios (NAG 3102.7);

h. Utilizar ferramentas e tecnologias que tornem os exames mais
ageis e seguros (NAG 3102.8);Efetuar andlise profissional, im-
parcial e isenta (NAG 3102.9);

i. Utilizar ferramentas e tecnologias que tornem os exames mais
ageis e seguros (NAG 3102.8);Efetuar andlise profissional, im-
parcial e isenta (NAG 3102.9);

j.  Relacionar-se, participando de equipes interdisciplinares (NAG
3102.10);

k. Elaborar seus relatérios de forma analitica, descritiva e fidedig-
na ao objeto da auditoria governamental (NAG 3102.11);

I. Identificar e compreender as transacdes e as operacdes a serem
auditadas bem como as prdéticas e as normas relevantes aplicaveis
para o alcance dos objetivos da auditoria (NAG 3102.12).

2.2 Principios e padroes éticos de
comportamento

As responsabilidades éticas dos servidores do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo (TCEES), inclusive dos auditores de contro-
le externo, atendendo a NAG 3214, estdo descritas em Cddigo de Eti-
ca Profissional (CEP), instituido pela Resolugdo TC 232/2012%. Elas
sdo ali definidas, conjuntamente, com a Lei Organica do TCEES (LCE
621/2012), com o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do
Espirito Santo (aprovado pela Lei Complementar Estadual 46/1994),
com o RITCEES e com este Manual.

Ressalte-se que o Auditor de Controle Externo tem a responsabilidade
de observar as normas de conduta estabelecidas no Cédigo de Etica
Profissional (CEP) (NAG 3208). Nesse interim, esta sujeito aos princi-
pios do CEP (NAG 3400).
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13 out. 2014.

14 - ESPIRITO SANTO (Estado). Lei Complementar n. 46, de 31 de janeiro de 1994. Institui o Regi-
me Juridico Unico para os servidores publicos civis da administragdo direta, das autarquias e das
fundagdes do Estado do Espirito Santo, de qualquer dos seus Poderes, e d4 outras providéncias.
Vitdria, 1994. Disponivel em: <http://www.tce.es.gov.br>. Acesso em: 13 out. 2014.

Os principios éticos englobam os valores que devem orientar o traba-
Iho cotidiano e a vida profissional dos auditores de controle externo.
Tratam da conduta profissional e ética, tanto no que tange as exigén-
cias do servidor publico em geral como as especificas da funcdo de
auditoria, incluindo obriga¢Ges profissionais.

O CEP, em seu artigo 29, elenca como principios e valores éticos fun-
damentais: i) integridade; ii) profissionalismo; iii) independéncia; iv)
respeito; v) imparcialidade; vi) objetividade; vii) confidencialidade; viii)
transparéncia; ix) cooperagdo mutua; e x) probidade.

Segundo o principio da integridade, para sustentar a confianca publica,
a conduta do Auditor de Controle Externo deve ser proba, o que exige
a conducgdo dos trabalhos com uma atitude objetiva, baseada em fa-
tos, e ndo ideoldgica em relacdo as entidades auditadas e aos usuarios
de seus relatorios.

Conforme os principios da objetividade e da imparcialidade, as opini-
Oes ou conclusdes dos auditores de controle externo devem ser tec-
nicamente fundamentadas, baseadas exclusivamente nas evidéncias
obtidas e organizadas de acordo com as NAG, de modo a evitar a inter-
feréncia de interesses pessoais e interpretagdes tendenciosas na apre-
sentacdo e tratamento dos fatos levantados, abstendo-se, o Auditor,
de emitir opinido ou conclusdo preconcebida ou induzida por convic-
¢Oes politicas, partiddrias, religiosas ou ideoldgicas.

No exercicio de suas atividades, o Auditor de Controle Externo se po-
siciona tecnicamente quando elabora relatérios sobre prestacdes de
contas, demonstracoes, transacdes, fluxos, sistemas e acdes ou quando
relata sobre o desempenho operacional. Essa fun¢do lhe impde abso-
luta imparcialidade e isen¢do na execugao da auditoria governamental,
na interpretacdo dos fatos e nos seus pronunciamentos conclusivos,
sendo-lhe vedado, sob qualquer pretexto, condi¢cdes e vantagens, to-
mar partido na interpretacdo dos fatos, na disputa de interesses, nos
conflitos de partes ou em qualquer outro evento (NAG 3401.4).

Pelo principio da confidencialidade, ou sigilo profissional, o Auditor
de Controle Externo deve manter, respeitar e assegurar o sigilo relati-
vo as informagGes obtidas em razdo do seu trabalho, ndo divulgando
para terceiros, salvo quando houver obrigacdo legal ou judicial de fa-
zé-lo (NAG 3500).

As atitudes do Auditor de Controle Externo devem propiciar uma con-
vivéncia de respeito com os jurisdicionados e demais usuarios internos
e externos dos seus servicos (NAG 3601). Para isso, deve prezar pela
boa educagao no trato com os jurisdicionados e pelo respeito ao audi-



tado na sua condicdo de pessoa, funcionario, servidor ou empregado
e do cargo, posto ou funcdo que ocupa ou representa (NAG 3602; NAG
3602.1; NAG 3602.2).

O Auditor de Controle Externo deve agir de forma transparente para com
o auditado, comunicando-lhe, quando necessario, e levando ao seu co-
nhecimento constatagdes efetuadas no desenvolvimento da auditoria,
de modo que ele possa compreender a fungdo do controle externo e da
auditoria governamental, seus objetivos e a forma como contribui para
a melhoria da qualidade da gestdo dos recursos publicos (NAG 3602.3).

O Auditor de Controle Externo, em todas as fases da auditoria gover-
namental, deve agir com zelo profissional, que se refere a precaugdo e
ao nivel de cuidado que uma pessoa prudente emprega na execugao
de seu trabalho e o seu comprometimento com as qualificacdes e as
obrigacGes necessarias para a execucdo desse trabalho (NAG 3200).

A atuacdo do Auditor de Controle Externo deve ser irrepreensivel em
todos os momentos e em todas as circunstancias, sendo que, qualquer
deficiéncia em sua conduta profissional ou qualquer comportamento
inadequado em sua vida pessoal é prejudicial aimagem de integridade
dos auditores, a instituicdo que ele representa e a qualidade e validade
de seu trabalho de auditoria (NAG 3400).

Portanto, os valores éticos devem ser institucionalizados e discutidos
de forma constante e aberta dentro da organizagao, buscando a maior
identificacdo entre os servidores e o Tribunal, visto que a atuacdo da-
gueles reflete na atuagdo deste.

Considerando o exposto nesta Secdo 2.2, no que se refere ao com-
portamento do Auditor de Controle Externo, durante os trabalhos de
fiscalizacdo, este devera:

a. Estar preparado para esclarecer questionamentos acerca das
competéncias do Tribunal, bem como sobre normas regimen-
tais pertinentes as acdes de fiscalizacdo;

b. Manter atitude de independéncia em relacao ao fiscalizado,
evitando postura de superioridade, inferioridade ou precon-
ceito relativo a individuos, érgaos e entidades, projetos e pro-
gramas;

c. Evitar que interesses pessoais e interpreta¢ces tendenciosas
interfiram na apresentacdo e tratamento dos fatos levanta-
dos, bem como abster-se de emitir opinido preconcebida ou
induzida por convicgdes politico-partidarias, religiosas ou
ideolégicas;

d. Manter a necessaria cautela no manuseio de papéis de traba-
lho, de documentos extraidos de sistemas informatizados, na
exibicdo, gravacdo e transmissdo de dados, em meios eletroni-
cos, a fim de que deles ndo venham tomar ciéncia pessoas nao
autorizadas pelo Tribunal;

e. Cumprir os horarios e os compromissos agendados com o fis-
calizado;

f.  Manter discricdo na solicitacdo de documentos e informacdes
necessarios aos trabalhos de fiscalizagdo;

g. Evitar empreender carater inquisitorial as indagacées formula-
das aos fiscalizados;

h. Manter-se neutro em relacdo as afirmacdes feitas pelos fisca-
lizados, no decorrer dos trabalhos de fiscalizagdo, salvo para
esclarecer duvidas acerca das competéncias do Tribunal, bem
como sobre normas regimentais pertinentes as agées de fisca-
lizagao;

i. Alertar o fiscalizado, quando necessario, das san¢Ges aplicaveis
em virtude de sonegacdo de processo, documento ou informa-
¢do e obstrucdo ao livre exercicio das atividades de controle
externo.

2.2.1 Independéncia profissional

O Auditor de Controle Externo deve ser independente, ndo podendo
deixar-se influenciar por preconceitos ou quaisquer outros elementos
materiais ou afetivos que resultem perda, efetiva ou aparente, de sua
independéncia (NAG 3302).

Observa-se que é essencial que o Auditor ndo somente seja de fato
independente e imparcial, mas que também o pareca. Para isso, deve
manter-se afastado de quaisquer atividades que reduzam ou denotem
reduzir sua autonomia e independéncia profissional, bem como man-
ter-se livre de interferéncia politica, financeira e administrativa.

Aindependéncia situa-se ndo apenas no livre e irrestrito acesso a infor-
macdes, documentos e dependéncias dos entes, mas, principalmente,
na liberdade de programar seus trabalhos, executa-los e comunicar os
resultados consoante sua livre iniciativa, sem quaisquer tipos de inter-
feréncias, observada a legislacdo de regéncia (NAG 3301).

Visando garantir a independéncia na realizagdo dos trabalhos, estd im-
pedido de executar trabalho de auditoria o Auditor de Controle Exter-
no que tenha tido, em relagdo ao ente auditado:



a. Vinculo conjugal ou de parentesco consanguineo em linha reta,
sem limites de grau, em linha colateral até o 42 grau e por afi-
nidade até o 32 grau, com administradores, gestores, membros
de conselho, assessores, consultores, procuradores, acionistas,
diretores, socios ou com empregados que tenham ingeréncia na
administracdo ou sejam responsaveis pela contabilidade, finan-
¢as ou demais areas de decisdo (NAG 3309.1);

b. Rela¢do de trabalho como servidor estatutario, contratado, em-
pregado, administrador, diretor, membro de conselho, comis-
sionado, fungdo tempordria, consultor ou colaborador assala-
riado, ainda que esta relagdo seja indireta, nos 5 (cinco) ultimos
anos (NAG 3309.2);

c. Participacdo direta ou indireta como acionista ou sdcio, inclusi-
ve como investidor, em fundos cujo ente publico seja majorita-
rio na composicdo da respectiva carteira (NAG 3309.3);

d. Interesse financeiro ou operacional direto, imediato ou media-
to, ou substancial interesse financeiro ou operacional indireto,
compreendidas a intermedia¢do de negdcios de qualquer tipo
e a realizagdao de empreendimentos conjuntos, inclusive gestdo
de coisa publica (NAG 3309.4);

e. Litigio contra a entidade auditada (NAG 3309.5);

f.  Fung¢do ou cargo incompativel com a atividade de auditoria go-
vernamental (NAG 3309.6);

g. Qualquer outra situagdo de conflito de interesses no exercicio
da auditoria governamental (NAG 3309.7).

Com o objetivo de evidenciar o atendimento ao principio da indepen-
déncia, os auditores de controle externo designados para participar
de qualquer etapa do trabalho de auditoria deverdo assinar o Termo
de N3do Impedimento, consoante modelo contido na Figura 5 (pagina
151), Apéndice A deste Manual.

2.3 Educacao continuada

Os auditores de controle externo devem aprimorar seu conhecimento
e sua capacidade técnica mediante adequado programa de educacao
continuada (NAG 3700), que também deve fomentar o bom relacio-
namento com o jurisdicionado, esclarecendo ao Auditor de Contro-
le Externo a funcdo, os objetivos, a forma de atuac¢do e o desejo de
cooperagao com os auditados, bem como isso pode contribuir para a
melhoria do trabalho destes e como o jurisdicionado pode servir ao
trabalho do Auditor de Controle Externo (NAG 3603).

Nesse contexto, os auditores tém responsabilidade primaria de continu-
ar seu desenvolvimento profissional, a fim de se manterem devidamente
atualizados e capacitados (NAG 3701), além de estarem sempre infor-
mados sobre novos eventos, métodos, técnicas, procedimentos, leis,
normas e ferramentas voltadas para o adequado exercicio das auditorias
(NAG 3702). Nessa linha, a capacitacdo do Auditor de Controle Externo
deve ocorrer de duas formas distintas, porém complementares, a saber:

a. Autocapacitacdo: o servidor técnico deve ter atitude de conti-
nuo autodesenvolvimento profissional e de ampliagdo de co-
nhecimentos, habilidades e experiéncia, em particular quanto
as novas metodologias, técnicas e ferramentas que surjam na
sua area de atuacdo. Essa modalidade de capacitagdo é dever
de cada servidor técnico, devendo ser incentivada pelo Tribunal
(NAG 3706; NAG 3705);

b. Capacitacdo institucional: essa capacitacdo deve ocorrer por
meio de instrumentos institucionais do Tribunal que disponibi-
lizem e garantam o aprendizado continuo e aderente a conhe-
cimentos necessarios para execug¢ao adequada das auditorias a
serem realizadas.

No que se refere a educacao continuada, as unidades competentes do
TCEES devem empreender os esforgcos necessarios a concretizar as se-
guintes medidas institucionais:

a. Elaboracdo de modelos de competéncia e mapas de aprendizado
por nivel e especializacdo da posi¢do exercida, sendo que o Au-
ditor de Controle Externo, no exercicio de sua atividade, devera
participar em programa de educacdo continuada, na forma a ser
promovida pelo Tribunal, que abarque, no minimo, 80 (oitenta)
horas anuais de capacitacdo (NAG 3704.1);

b. Revisdo e atualizacdo regular do mapeamento de aprendizado
individual em conformidade com as necessidades de mudancas
do individuo, da fung¢do de auditoria, do TCEES e dos jurisdicio-
nados;

c. Elaboragdo e aplicacdo de programa completo de técnicas e
habilidades principais que suporte os mapas de aprendizado
individual, dividindo-o em diferentes niveis (como nivel basico,
intermedidrio e avancado);

d. Manutencdo, pelo TCEES, de banco de dados das qualificagdes
técnicas de seu pessoal, com o intuito de favorecer tanto a pro-
gramacao das auditorias como a determinacdo das necessida-
des no ambito da formacgao profissional; e



e. Documentacdo e execucdo de processos de identificagcdao, ma-
peamento, e retencdo de habilidades requeridas para realiza-
¢do da fungdo de auditoria.

2.4 Prerrogativas do Auditor de Controle
Externo

Sdo prerrogativas do Auditor de Controle Externo no exercicio da fis-
calizacdo, incluida a auditoria, previstas na Lei Complementar Estadual
621/2012 (LCE 621/2012), na Lei Complementar Estadual 622/2012
(LCE 622/2012) e no Regimento Interno do Tribunal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo (RITCEES), as seguintes:

a. Livre ingresso em 6rgdos e entidades sujeitos a jurisdicdo do
Tribunal (LCE 621/2012, artigo 38, inciso I; LCE 622/2012, artigo
79, inciso IV; e RITCEES, artigo 199, inciso |);

b. Acesso a todos os documentos e informagGes necessarios ao
exercicio de suas func¢des, inclusive aos sistemas eletronicos de
processamento e aos bancos de dados (LCE 621/2012, artigo
38, inciso Il; LCE 622/2012, artigo 79, inciso IV; e RITCEES, artigo
199, inciso I1);

c. Requerer aos responsdveis pelos 6rgaos e entidades nas quais
forem realizadas auditorias e diligéncias, as informacgdes e docu-
mentos necessarios para instrucdo de processos e relatérios de
cujo exame esteja expressamente encarregado (LCE 621/2012,
artigo 38, inciso Ill; LCE 622/2012, artigo 79, § 29; e RITCEES,
artigo 199, inciso Il1);

d. Requisitar auxilio e colaboracdo das autoridades publicas, inclu-
sive forca policial, se necessario, para garantir a efetividade do
exercicio de suas atribuicdes (LCE 621/2012, artigo 38, inciso 1V;
LCE 622/2012, artigo 79, inciso |; e RITCEES, artigo 199, inciso V).

Além disso, nos termos da NAG 3308, para que o Auditor de Controle
Externo, no exercicio da funcdo de auditoria, possa levar a bom termo
o seu trabalho e obter desempenho adequado, mantendo sua inde-
pendéncia, deve:

a. Ter acesso livre, direto e irrestrito ao corpo diretivo e gerencial
dos entes auditados (NAG 3308.1);

b. Atuar com a necessaria liberdade junto as geréncias e as chefias
intermedidrias de qualquer ente auditado (NAG 3308.2);

c. Ter livre acesso ao resultado dos trabalhos de todos os con-
selhos, comités, comissGes, auditorias e grupos de trabalho

operacionais e estratégicos vinculados a Administra¢do Publica
(NAG 3308.3);

Ter acesso livre, direto e irrestrito a todo e quaisquer entes ju-
risdicionados, organismos, locais, normas, atas, documentos,
sistemas, registros, informagdes, demonstrativos e relatérios
relativo ao desempenho de suas fungdes (NAG 3308.4);

Definir o objetivo, o escopo e a metodologia da auditoria go-
vernamental, assim como realizar todos os trabalhos que julgar
necessarios para suportar sua opinido e dar ao exame a devida
abrangéncia (NAG 3308.5);

Planejar e organizar o seu trabalho e elaborar o projeto de au-
ditoria com a devida autonomia e abrangéncia (NAG 3308.5.1);

Executar seu trabalho livre de interferéncias que possam limitar
o objetivo, o escopo e a exatiddao dos exames ou impedir a sua
realizacdo (NAGO 3308.5.2);

Aplicar todos os procedimentos de auditoria governamental
recomendados para cada tipo de auditoria especificamente e
ndo se desviar deles, nem comprometer a qualidade, a exten-
sdo e os objetivos dos exames, quer por pressoes de tempo
e programacdo, quer por influéncias internas e/ou externas
(NAG 3308.5.3).



3 PROCESSO DE
TRABALHO DE AUDITORIA

O processo de trabalho de auditoria é a ordenacgao légica de todo seu
processo, em fases claras, objetivas e bem definidas, desde o planeja-
mento estratégico do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCEES), passando pelo planejamento geral das auditorias, pela iniciali-
zacdo de cada auditoria, o seu planejamento, execugdo e comunicacdo
de resultados até o controle de qualidade. O processo de trabalho de
auditoria, numa visdo sistémica, é ilustrado na Figura 1, abaixo.
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Figura 1 — Visdo sistémica do processo de auditoria.

Os requisitos do processo de trabalho de auditoria no TCEES, em acor-
do ao ilustrado na Figura 1, acima, sdo as disposicdes normativas em
geral quanto ao trabalho de auditoria, tais como as Normas de Inter-
nacionais das Entidades de Fiscalizagdo Superiores (ISSAl), as Normas
de Auditoria Governamental (NAG), leis, Regimento Interno e demais
normas desta Corte de Contas, este Manual de Auditoria e os demais
padrdes de trabalho estabelecidos pelo préprio Tribunal, bem como o
objetivo e escopo de cada trabalho de auditoria em particular.

Nesse contexto, os insumos do processo de auditoria no TCEES, isto &,
suas entradas, ou aquilo que sera utilizado para produzir os resultados,
sdo essencialmente informagGes. Abrangem informacdes sobre: i) ob-
jetos da auditoria (organizag¢des, programas e atividades governamen-
tais, bem como sobre relevancia, materialidade e riscos); ii) critério de
auditoria (disposigdes normativas e padrdes técnicos e operacionais
aplicaveis aos objetos auditados); iii) condi¢Ges ou situagbes reais en-
contradas em objetos de auditoria.



Os fornecedores do processo, também ilustrados na Figura 1, acima,
sdo os provedores das “informacgdes requeridas”. Na metodologia do
TCEES estes fornecedores sdo denominados “fontes de informacgdes” e
consistem em sistemas organizacionais e estruturadores das adminis-
tracdes Estadual e municipais, legislacdo e normas especificas, outros
orgdos de controle e gestores publicos, midia etc. Por sua vez, os re-
cursos do processo dizem respeito a todos os recursos materiais, tec-
noldgicos e humanos necessarios para realizar o trabalho de auditoria,
incluindo as competéncias técnicas em termos de conhecimento, ha-
bilidades e atitudes dos auditores de controle externo e demais pro-
fissionais que concorrem para a producao do resultado da auditoria.

Continuando na Figura 1, acima, os produtos do processo de auditoria
podem ser entendidos como informag¢Ges com valor agregado, mate-
rializadas em pareceres e relatérios. S3o as constata¢des ou achados,
as avaliacGes, opinides e conclusdes e as recomendacdes ou determi-
nagdes propostas.

Em geral, no processo de trabalho de auditoria, cliente do processo é
a entidade ou a pessoa que requisitou a auditoria e que vai analisar
criticamente os resultados, podendo, inclusive, ser o préprio audita-
do. No TCEES, clientes do processo de auditoria sdo, normalmente, os
Conselheiros Relatores e Colegiados, mas, além deles, deve-se elencar
o parlamento e, mediatamente, a sociedade.

Neste ponto, cabe recorrer as fontes legislativas para fincar as bases
do processo de auditoria no Tribunal. Compete ao TCEES, conforme
artigo 71, inciso IV, da Constituicdo da Republica de 1988 (CF/1988),
e artigo 71, inciso V, da Constituicdo do Estado do Espirito Santo de
1989 (CE/1989), realizar auditorias. Tais fiscalizacbes, de acordo com
os referidos dispositivos, ocorrem por iniciativa do préprio Tribunal ou
por iniciativa do Poder Legislativo.

Quanto as auditorias realizadas por iniciativa do Poder Legislativo, de
acordo com o artigo 92 da LCE 621/2012, sdo competentes para soli-
citd-las ao TCEES a Assembleia Legislativa do Estado do Espirito Santo
e as cdmaras municipais, bem como suas comissGes permanentes ou
de inquérito. O Tribunal deverd atendé-las no prazo de até 180 (cento
e oitenta) dias, prorrogavel por igual periodo, conforme § 22 do artigo
92 da LCE 621/2012 c/c 0 § 22 do artigo 174 do RITCEES.

Por outro lado, em relagdo as fiscalizagGes por iniciativa prépria, perio-
dicamente, o Tribunal deve definir diretrizes para as a¢des de controle
externo, etapa direcionadora das a¢des de fiscalizagao que possibilita ao
Tribunal atuar efetivamente, segundo critérios de materialidade, rele-
vancia, risco e oportunidade (NAG 4301.2). Nesta etapa, sdo estabeleci-

dos os temas de maior relevancia e definidos os critérios para a prioriza-
¢do da analise de processos e para a elaboragao do plano de fiscalizacao,
o que inclui as auditorias, além dos outros instrumentos de controle.

A etapa na qual o TCEES define diretrizes para as aces de controle ex-
terno, vinculada ao planejamento estratégico da instituicao, é integran-
te do planejamento indicado na Figura 1, acima. Vale destacar que o
planejamento, ali indicado, é o primeiro bloco do processo de trabalho
de auditoria. Porém, o bloco ali representado, dentro da visdo sistémica
apresentada, é amplo. Ou seja, se trata de todo o planejamento do pro-
cesso de trabalho, englobando o planejamento geral de longo prazo, o
planejamento geral de curto prazo e o planejamento em relagdo a um
trabalho de auditoria individual, como representado na Figura 2, abaixo.

Descendo em escala de planejamento, observe-se que nas fiscalizagbes
por iniciativa prépria, as auditorias obedecerao ao Plano de Fiscalizacao,
elaborado anualmente (que é o planejamento geral de curto prazo, indi-
cado na Figura 2, abaixo), conforme artigo 102 da LCE 621/2012 c/c o arti-
g0 197 do RITCEES. O Plano de Fiscalizacdo é o instrumento direcionador
das ag¢bes de controle externo e pode contemplar, além das auditorias, as
inspeg¢des, os levantamentos, os acompanhamentos e os monitoramen-
tos que serdo realizados em determinado periodo (NAG 4301.1).

Construido com base em critérios de seletividade e avaliacdo de riscos
(NAG 4301.2.2), o Plano de Fiscalizagdo deve ser de conhecimento dos
auditores de controle externo, assim como constituir-se em ponto de
partida do processo da auditoria a ser realizada. Neste ponto, deve-se
deixar claro que a definicdo de diretrizes para as a¢des de controle ex-
terno e a elaboragao do Plano de Fiscalizagdo ndao compdem o objeto
deste Manual, antes sdo regulados pela Lei Organica do TCEES, por seu
Regimento Interno e por atos normativos especificos.
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Figura 2 — Dimensdes do planejamento de auditoria



Por outro lado, uma vez tomada a decisdo de realizar determinada au-
ditoria (seja por iniciativa prépria, seja por iniciativa do Poder Legislati-
vo) e chegado o momento de realiza-la, alguns procedimentos devem
ser realizados para a inicializacdo da auditoria. Tais procedimentos,
gue a rigor encontram-se ja na fase de planejamento em relagdo a um
trabalho de auditoria individual (integrante da terceira etapa repre-
sentada na Figura 2, acima), sdo tratados isoladamente no Capitulo 4
(pagina 41) deste Manual. Ali sdo tratadas, por exemplo, a estima-
tiva inicial do prazo da auditoria, a definicao e a designacao formal da
equipe e a autuacdo do processo de fiscalizacdo.

Inicializada a auditoria, segue a fase de planejamento propriamente
dita, também representada na terceira etapa apresentada na Figura 2,
acima. Nessa fase, conforme apresentado no Capitulo 7 (pagina 63),
além de providéncias administrativas preliminares, a equipe de audito-
ria deve construir a visdo geral do objeto, inventariar riscos e controles
envolvidos, elaborar as questées de auditoria, definir o escopo, ela-
borar os papéis de trabalho, a matriz de planejamento e o projeto de
auditoria, dentre outras atividades.

Concluido e aprovado o planejamento da auditoria, segue-a a fase de
execucdo. Nela, como detalhado no Capitulo 9 (pagina 89) deste
Manual, sdo executados os procedimentos planejados, desenvolvidos
os eventuais achados de auditoria, identificados os responsaveis, obti-
da a opinido do ente auditado e desenvolvidas as concluses e propos-
tas de encaminhamento.

Executada a auditoria, segue-se a revisdo dos papéis de trabalho e dos
achados, a discussao com o supervisor, a elaboracdo e revisao do re-
latério de auditoria, como tratado no Capitulo 12 (péagina 117) deste
Manual, além do preenchimento de questionarios relativos ao contro-
le de qualidade das auditorias, vide Capitulo 13 (pagina 139). Todas
as fases, vale dizer, devidamente acompanhadas pelo Auditor de Con-
trole Externo responsdvel pela supervisdo dos trabalhos de auditoria.

4 PROCEDIMENTOS DE
INICIALIZACAO DE AUDITORIA

Tendo o Plendrio do TCEES determinado a realizacdo de auditoria, seja
de iniciativa propria, seja de iniciativa da Assembleia Legislativa ou de
uma camara municipal, para efetivamente dar-lhe inicio sdo necessa-
rias algumas providéncias preliminares, a saber: i) a estimativa inicial
do prazo da auditoria; ii) a definicdo do perfil e da quantidade de au-
ditores de controle externo necessarios a composicao da equipe de
auditoria; iii) a indicacdo dos auditores de controle externo que com-
pordo a equipe; iv) a indicagdo do Auditor de Controle Externo que
exercera a lideranca da equipe; v) a indicacdo do Auditor de Controle
Externo responsavel pela supervisdo dos trabalhos de auditoria; e vi) a
designacdo formal da equipe de auditoria, incluindo o lider de equipe
e o supervisor dos trabalhos.

Como dito anteriormente, a fase de planejamento da auditoria inclui
tais procedimentos, de modo que eles sao tratados isoladamente nes-
te Capitulo 4 apenas por questdes de organizacdo do conteldo.

4.1 Estimativa inicial do prazo

Inicialmente, considerando a deliberacdo que autorizou a auditoria, as
razGes que motivaram a deliberagdo, o objeto da auditoria e as carac-
teristicas do jurisdicionado a ser auditado, o Secretario de Controle
Externo (ou o Coordenador de Nucleo) estimara o prazo total de dura-
¢do (planejamento, execucdo e elaboracdo do relatorio) dos trabalhos.

Nos casos nos quais essa estimativa seja superior a 40 (quarenta) dias
Uteis, a fase de planejamento deve ser realizada antes da defini¢do dos
prazos e da definicdo da equipe para as fases de execugao e de elabo-
racdo do relatdrio.

4.2 Definicao da equipe de auditoria

O TCEES tem a responsabilidade de assegurar que os trabalhos de au-
ditoria sejam realizados por auditores de controle externo em quanti-
dade adequada e que a equipe de trabalho disponha da qualificacdo
e dos conhecimentos necessarios (NAG 2203.5). Logo, a defini¢do da
equipe de auditoria envolve a definicdo tanto do perfil profissional e
da quantidade de auditores de controle externo necessarios a compo-
sicdo da equipe; quanto da prépria indicacdo de quais serdo os audito-
res que efetivamente compordo a equipe.



4.2.1 Definicao do perfil profissional

Devem ser designados para executar trabalhos de auditoria governa-
mental, os auditores de controle externo que possuam, em conjunto,
a formacgdo, a experiéncia, as habilidades e os conhecimentos técni-
cos necessarios para realizar as tarefas com eficiéncia e eficacia (NAG
2505). Ao designar a equipe para executar trabalhos de auditoria go-
vernamental, o Secretario de Controle Externo (ou o Coordenador de
Nucleo, conforme o caso) deve procurar distribuir os profissionais de
acordo com a natureza do trabalho e com a formacao, as habilidades e
a experiéncia de cada profissional (NAG 2505.1).

Portanto, entenda-se por perfil profissional um conjunto de atributos
requeridos, entre os quais se destacam:

a. Areade formacio/especializacdo;
b. Capacitagdo técnica;
c. Experiéncia profissional.

A avaliacdo do perfil profissional deve considerar, inclusive, as técnicas
e os procedimentos especificos a serem aplicados (NAG 4301.1.1). Em
muitos casos, o tipo de trabalho a ser desempenhado requererd co-
nhecimentos/experiéncias especificos em determinadas areas, dessa
forma, é extremamente desejavel a cuidadosa identificacdo dos perfis
requeridos para o desempenho dos trabalhos.

Desse modo, a definicdo da equipe de auditoria depende das carac-
teristicas do trabalho, seus objetivos e prazos, com énfase para os se-
guintes aspectos:

a. Aproveitamento da experiéncia e do conhecimento do pessoal
da equipe em relagdo a area a ser auditada (NAG 4305.2);

b. Estabelecimento da pratica de rodizio peridédico dos auditores
de controle externo responsaveis pela execugao dos servicos,
de modo a assegurar a sua independéncia em relagdo aos juris-
dicionados (NAG 3316).

Cabe ressaltar que, naqueles casos em que o prazo inicialmente esti-
mado (na forma apresentada na Secao 4.1 (pagina 41) deste Manu-
al) para a duracgdo dos trabalhos de auditoria (planejamento, execucdo
e elaboracdo de relatdrio) seja superior a 40 (quarenta) dias Uteis, a
definicdo do perfil profissional pelo Secretario de Controle Externo (ou
pelo Coordenador de Nucleo) deve primeiramente levar em conta so-
mente a fase de planejamento.

Nesses casos, a definicdo do perfil profissional necessério as fases de
execugao e elaboragdo de relatdrios devera ser realizada no decorrer

da fase de planejamento, pelo Secretario de Controle Externo (ou pelo
Coordenador de Nucleo) considerando o projeto de auditoria elabora-
do pela equipe designada para o planejamento.

4.2.2 Definicao da quantidade de auditores de controle externo
Como ja foi dito, o TCEES tem a responsabilidade de assegurar que
os trabalhos de auditoria sejam realizados por auditores de controle
externo em quantidade adequada (NAG 2203.5). Logo, a quantidade
de auditores de controle externo que compordo a equipe de auditoria
deve ser definida em fungdo da extensdo dos testes e procedimentos a
serem realizados, da especificidade dos trabalhos a serem executados
e do prazo inicialmente estimado para a realizagdo dos trabalhos.

Do mesmo modo que o perfil profissional, a definicdo da quantidade
de auditores de controle externo deve primeiramente cogitar somente
a fase de planejamento, nos casos em que o prazo inicialmente estima-
do (na forma apresentada na Secdo 4.1 (pagina 41) deste Manual)
para a duracdo dos trabalhos de auditoria (planejamento, execugdo e
elaboracdo de relatério) seja superior a 40 (quarenta) dias Uteis.

Nesses casos, a definicdo da quantidade de auditores necessaria as fa-
ses de execucdo e elaboracdo de relatorios sera realizada no decorrer
da fase de planejamento, pelo Secretario de Controle Externo (ou pelo
Coordenador de Nucleo) considerando o projeto de auditoria elabora-
do pela equipe designada para o planejamento.

4.2.3 Indicacao dos membros da equipe de auditoria

Tendo em vista o perfil profissional e a quantidade necessarios (defini-
dos, respectivamente, nos moldes das Sec¢oes 4.2.1 (pagina 42) e 4.2.2
(pagina 43) deste Manual), o Secretario de Controle Externo (ou o Co-
ordenador de Nucleo, conforme o caso) indicara os auditores de controle
externo que efetivamente compordo a equipe de auditoria, devendo ao
menos um dos membros da equipe ter experiéncia em auditoria.

Quando a auditoria for realizada por auditores de controle de mais
de uma Secretaria ou Nucleo, o Secretario de Controle Externo (ou o
Coordenador de Nucleo, conforme o caso) de cada uma deve indicar
os auditores da sua unidade para integrar a equipe.

Previamente a designac¢do formal da equipe de auditoria, o Secretdrio
de Controle Externo comunicard ao Auditor de Controle Externo sua
indicacdo para a realiza¢do de determinado trabalho de auditoria go-
vernamental, de modo que, antes de iniciar o trabalho, este deve obter
conhecimento preliminar das atividades a serem auditadas, mediante
avaliacdo da complexidade das operagGes e das exigéncias para a sua



realizacdo, de modo a avaliar se esta capacitado para assumir a res-
ponsabilidade pelos exames a serem realizados (NAG 3103).

Ap0s tal avaliagdo, o Auditor de Controle Externo poderd, motivada-
mente, recusar os servicos sempre que reconhecer ndo estar adequa-
damente capacitado para desenvolvé-los, devendo considerar primeiro
a possibilidade da utilizacao de especialistas em outras areas, em face
da especializacdo requerida e dos objetivos da auditoria (NAG 3103.1).

Nesse momento, o Auditor de Controle Externo deverda avaliar, tam-
bém, se ndo estd impedido de realizar o trabalho de auditoria para o
gual foi indicado, considerando as condicGes elencadas na Secdo 2.2.1
(pagina 31) deste Manual, e assinar o Termo de N3o Impedimento,
consoante modelo contido na Figura 5 (pagina 151), Apéndice A.

4.2.4 Indicacao do lider da equipe de auditoria

Dentre os indicados para compor a equipe de auditoria, o Secretario
de Controle Externo (ou o Coordenador de Nucleo) indicara, também,
o Auditor de Controle Externo que exercera a lideranga da equipe. Tal
escolha deve recair sobre quem detenha, além dos conhecimentos e
habilidades necessdrios para fazer parte da equipe, experiéncia em au-
ditorias e capacidade de organizacdo e diregao.

Quando a auditoria for realizada por auditores de controle de mais de
uma Secretaria ou Nucleo, a defini¢cdo do lider de equipe cabera ao
Secretdrio da Secretaria de Controle Externo a qual o processo esteja
originalmente vinculado. As responsabilidades especificas de lideranca
de equipe estdo elencadas na Secdo 5.2 (pagina 50) deste Manual.

4.2.5 Indicacao do supervisor da auditoria

A supervisdo da auditoria deve ser exercida pelo Secretdrio de Contro-
le Externo (ou pelo Coordenador de Nucleo, conforme o caso) ou por
Auditor de Controle Externo (ocupante ou ndo de cargo em comissado
ou funcdo gratificada) por ele indicado (NAG 4504).

No caso de auditoria da qual participem mais de uma Secretaria ou
Nucleo, a supervisdo de equipe caberd ao Secretdrio da Secretaria de
Controle Externo a qual o processo esteja originalmente vinculado ou
por Auditor de Controle Externo por ele indicado. A abrangéncia da
supervisdo dos trabalhos e as responsabilidades do supervisor sdo tra-
tadas na Sec¢do 5.1 (pagina 47) deste Manual.

4.3 Designacao formal da equipe

A designacao da equipe de auditoria, bem como do lider de equipe
e do responsdvel pela supervisdo dos trabalhos, é feita, formal e no-

minalmente, pelo Secretdrio Geral de Controle Externo, com base na
indicagdo realizada pelo Secretario de Controle Externo (ou Coorde-
nador de Nucleo, conforme o caso) (NAG 4305.1), na forma apresen-
tada, respectivamente, nas Secdes 4.2.3 (pagina 43), 4.2.4 (pagina
44) e 4.2.5 (pagina 44).

Tal designacao é feita mediante emissdo do Termo de Designacao, cujo
modelo é apresentado na Figura 6 (pdgina 152), Apéndice B deste
Manual, no qual sao identificados o lider de equipe, os demais mem-
bros da equipe e o supervisor, o érgdo/entidade fiscalizado e o periodo
necessario a realizacdo da fiscalizacdo (fase de planejamento e, quan-
do conhecidas, as fases de execucdo e de elaboracdo do relatério).

Nas hipoteses de afastamento legal do supervisor, a designacdo para
supervisao dos trabalhos, automaticamente, recaira em seu respectivo
substituto. Caso ndo haja substituto, tal responsabilidade serd do Se-
cretario de Controle Externo (ou Coordenador de Nucleo, conforme o
caso), ou de seu substituto.

Nas auditorias cujo prazo inicialmente estimado (na forma apresenta-
da na Sec¢do 4.1 (pagina 41) deste Manual) para a duragao dos traba-
Ihos (planejamento, execugdo e elaboracdo do relatério) seja superior
a 40 (quarenta) dias Uteis, a fase de planejamento deve ser realizada
antes da definicdo das fases de execucdo e de elaboragdo do relatério,
observando-se o seguinte:

a. O ato de designacdo da equipe devera prever apenas a fase de
planejamento, sendo denominado Termo de Designagao — fase
planejamento;

b. Como consequéncia da fase de planejamento, a equipe deve
estimar com maior precisdo possivel o prazo necessario para
as fases seguintes. Em seguida, sera emitido o Termo de Desig-
nacao — fases execucao e relatério, no qual serdao definidas as
fases de execucdo e de elaboragdo do relatdrio;

c. N&o ha impedimento de que a Secretaria de Controle Externo
(ou o Nucleo, conforme o caso) realize a fase de planejamento
antes da definicdo das fases de execucdo e elaboracdo do rela-
toério em auditorias cujo prazo total de duragdo estimado seja
igual ou inferior a 40 (quarenta) dias Uteis.

Convém destacar que, pelo Termo de Designacdo, o Auditor de Contro-
le Externo é credenciado para planejar, supervisionar, liderar, executar
e relatar auditorias, sendo-lhe asseguradas as prerrogativas elencadas
no item 2.4 (pagina 34) deste Manual, a partir da expedicdo e duran-
te o prazo estabelecido no Termo.



4.4 Autuacao do processo de fiscalizacao

Sempre que o Termo de Designac¢do nao se referir a processo de con-
trole externo ja autuado, o Secretdrio de Controle Externo serd o res-
ponsavel pela autuacdo, que, se possivel, sera realizada ainda na data
de emissdo do Termo.

Nos processos que tramitarem em meio fisico (em papel), o Secretario
de Controle Externo (ou o Coordenador de Nucleo, conforme o caso)
determinard sua autuagao, mediante despacho ao Nucleo de Controle
de Documentos (NCD), observado o RITCEES. Nos processos que trami-
tarem em meio eletrénico (no e-TCEES), a autuagdo serd realizada na
forma regulada em ato normativo proprio.

5 SUPERVISAO,
LIDERANCA E COMUNICACAO

5.1 Supervisao

A supervisdo e a revisdo dos trabalhos sdo entendidas como o envolvi-
mento de auditores de controle externo mais experientes no direcio-
namento dos trabalhos, na motivacdo da equipe, no fornecimento das
instrucdes adequadas aos menos experientes, de forma que o processo
de avaliacdo seja continuo, que os problemas sejam detectados e ana-
lisados com antecedéncia e a comunicagdo seja imediata (NAG 4500).

Segundo as Normas de Auditoria Governamental (NAG), todos os tra-
balhos de auditoria governamental devem ser supervisionados em
todas as suas fases para garantir que os objetivos sejam atingidos, a
qualidade seja assegurada e as equipes se desenvolvam (NAG 4501).
Destaque-se que tal supervisdo deve ser realizada independentemen-
te da competéncia individual dos auditores de controle externo inte-
grantes da equipe de auditoria.

O foco da supervisdao deve ser dirigido tanto para o conteido como
para a observancia do método de auditoria (NAG 4502). Isso implica
assegurar que:

a. Os membros da equipe de auditoria tenham uma clara e con-
sistente compreensdo do projeto de auditoria e alcancem os
objetivos de auditoria estabelecidos (NAG 4507.1);

b. A auditoria seja realizada de acordo com Normas de Auditoria
Governamental (NAG), com este Manual de Auditoria e com
as demais normas e padrdes de auditoria adotados pelo TCEES
(NAG 4507.3.1);

c. O projeto de auditoria e a estratégia de acdo nele prevista vi-
sem a achados relevantes e sejam seguidos, a menos que algu-
ma alteragao seja autorizada (NAG 4507.3.2);

d. Os papéis de trabalho sejam analisados e revisados conjunta-
mente com a equipe e contenham as evidéncias que suportem
adequadamente os achados, as opinides, conclusdes e propos-
tas de encaminhamento (NAG 4507.6);

e. O-relatério de auditoria inclua os achados relevantes, refletidos
nos papéis de trabalho, bem como as opiniGes, conclusGes e
propostas de encaminhamento formuladas pela equipe de au-
ditoria (NAG 4507.7);



f.  As alteragdes e melhorias necessarias a realizacdo de futuras
auditorias sejam identificadas, registradas e levadas em conta
nos futuros planejamentos de auditoria e em atividades de de-
senvolvimento de pessoal (NAG 4508.2).

Para tanto, a supervisdo deve ser um processo continuo, realizado a
medida que vai se cumprindo cada fase da auditoria (NAG 4503). Logo,
todo o trabalho de auditoria, desde seu planejamento até a conclusao
do relatério (NAG 4503.1), deve ser supervisionado pelo Auditor de
Controle Externo, indicado e formalmente designado para tal, respec-
tivamente, na forma apresentada nas Sec¢bes 4.2.5 (pagina 44) e 4.3
(pagina 44) deste Manual.

Portanto, uma vez designado, compete ao supervisor da auditoria,
além do que ja foi apresentado acima, as atribuicGes previstas na NAG
4507, especialmente:

a. Orientar a equipe de auditoria quanto a vincula¢do ao objetivo
da fiscalizacdao e a aderéncia as Normas de Auditoria Governa-
mental, ao Manual de Auditoria e as notas técnicas vigentes no
TCEES (NAG 4507.3.1);

b. Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos desde o inicio
do planejamento até a conclusdo do relatério (NAG 4503.1), in-
clusive realizando o controle dos prazos, dos recursos e custos
previstos e realizados;

c. Definir, em conjunto com a equipe de auditoria, os métodos de
trabalho, orientando a equipe na definicdo do projeto de audi-
toria e dos procedimentos a serem executados (NAG 4507.1.1);

d. Revisar e aprovar o projeto de auditoria, especialmente a visao
geral do objeto e a matriz de planejamento, antes do inicio da
execucdo (NAG 4507.1.1), conforme Seg¢do 7.10 (péagina 75)
deste Manual;

e. Promover esforcos para que a equipe de trabalho possua to-
dos os auditores de controle externo necessarios, tanto quan-
titativa quanto qualitativamente, e disponha, tempestivamen-
te, dos recursos materiais, tecnoldgicos ou de qualquer outra
natureza, necessarios ao cumprimento do projeto de auditoria
(NAG 4507.2);

f.  Analisar, juntamente com a equipe, a matriz de achados, trata-
da no Capitulo 10 (pagina 97) deste Manual cuja elaboracdo
inicia-se ja na fase de execugdo (NAG 4506; NAG 4507);

g. Analisar, juntamente com a equipe, a matriz de responsabiliza-
¢do (NAG 4506; NAG 4507), apresentada no Capitulo 11 (pdgina
111) deste Manual;

h. Avaliar o cumprimento do planejamento e do projeto de audi-
toria (NAG 4507.3), cuidando para que as etapas planejadas e
eventualmente ndo cumpridas do projeto de auditoria sejam
justificadas nos papéis de trabalho (NAG 4512);

i. Realizar concomitantemente o controle de qualidade da audi-
toria (NAG 4600), regulado no Capitulo 13 (pdgina 139) deste
Manual;

j.  Preencher e assinar, apds a conclusdo do relatério, o formulario
constante do Apéndice O (pagina 171) deste Manual;

k. Sempre que possivel e relevante, participar da reunido de
apresentacdo e da reunido de encerramento, tratadas, respec-
tivamente nas SecGes 9.1 (pagina 89) e 9.8 (pagina 95)
deste Manual.

Visando assegurar que os objetivos dos trabalhos sejam alcangados
e os controles de qualidade sejam devidamente aplicados, a supervi-
sdo deve ser cumprida de maneira formal e sistematica, devidamente
evidenciada em documentos de auditoria (NAG 4510). Nesse interim,
com vistas a formalizacdo da supervisdao, devera constar, obrigatoria-
mente, manifestacdo do supervisor por meio da aposi¢ao de rubrica
ou assinatura, ou informacao, nos seguintes produtos gerados duran-
te a auditoria:

a. Projeto de auditoria (vide Se¢do 7.10, pagina 75), especial-
mente:

¢ Visdo geral do objeto (vide Secdo 7.2, pagina 66); e

¢ Matriz de planejamento (vide Capitulo 8, pagina 77);
b. Matriz de Achados (vide Capitulo 10, pagina 97);
c. Matriz de Responsabilizagao (vide Capitulo 11, pagina 111);
d. Relatério de Auditoria (vide Capitulo 12, pagina 117).

O visto do supervisor nos produtos da etapa de planejamento (projeto
de auditoria, especialmente, visdo geral do objeto e matriz de planeja-
mento) significa que tomou conhecimento e que concorda com o con-
teudo neles expresso. Nos produtos da etapa de execugdo (matriz de
achados, matriz de responsabilizacdo e relatério de auditoria), o visto
do supervisor significa que tomou conhecimento.



No caso do supervisor discordar do conteudo desses Ultimos produtos,
deverd, ainda assim, apor sua rubrica ou assinatura e, se julgar con-
veniente, expressar sua opinidao em termo apropriado, preservando a
independéncia da equipe.

5.2 Lideranca de equipe de auditoria

A indicacdo do lider da auditoria serd realizada, dentre os membros da
equipe, observando os critérios apresentados na Sec¢do 4.2.4 (pagina
44) deste Manual e sua designacdo serd realizada na forma estabe-
lecida na Secdo 4.3 (pagina 44).

Entre as atividades de responsabilidade de lideranca de equipe de au-
ditoria, destacam-se aquelas relacionadas com a administracao dos
trabalhos, competindo ao lider:

a. Promover as discussdes da equipe a respeito do escopo, proce-
dimentos e técnicas a serem utilizados, incentivando os demais
membros a apresentarem propostas e a decidirem por consen-
so. No caso de divergéncia de opinides, deve-se buscar a opi-
nido do supervisor. Permanecendo a divergéncia, prevalecerd a
proposta do lider de equipe;

b. Representar a equipe de auditoria perante a organizacdo fis-
calizada, providenciando a entrega do oficio de apresentac¢do
ao dirigente (ou representante por ele designado) e a emissdo
dos oficios de requisicdo de documentos e de informacgdes e
responsabilizando-se pela coordenagdo das reunides com os
fiscalizados;

c. Zelar pelo cumprimento dos prazos;
d. Revisdo dos documentos de auditoria;

e. Revisar e entregar a versao final do relatério, com a anuéncia
dos demais membros;

Assegurar que o formuldrio de controle de qualidade, constante Apén-
dice N (pagina 169) deste Manual, em conjunto com os demais mem-
bros, seja preenchido e assinado;

a. Registrar, caso julgue relevante, eventuais discordancias quanto
a ndo aprovagdo de quaisquer aspectos da matriz de planeja-
mento pelo supervisor. Tal registro devera constar como obser-
vagao na propria matriz objeto da divergéncia.

Cabe ressaltar que, do mesmo modo que a supervisao, todo o traba-
Iho de auditoria deve ser revisado pelo lider da equipe de auditoria,

antes de o relatdrio ser emitido, pois também a revisdo deve ser feita
a medida que cada parte da auditoria é concluida. O papel da revisdo
é assegurar que:

a. Todas as avaliagOes e conclusdes estejam solidamente basea-
das e suportadas por suficientes, adequadas, relevantes e razo-
aveis evidéncias para fundamentar o relatdrio final da auditoria
e as propostas de encaminhamento;

b. Todos os erros, deficiéncias e questdes relevantes tenham sido
devidamente identificados, documentados e sanados satisfato-
riamente ou levados ao conhecimento de um superior hierar-
quico da unidade técnica (NAG 4508.1).

A evidéncia do exercicio da lideranga da-se mediante o visto de revisao
nos documentos de auditoria. Na hipdétese de o documento de audito-
ria ter sido preenchido pelo lider de equipe, a revisdo devera ser feita
por outro membro da equipe.

5.3 Comunicacao entre equipe de
auditoria e supervisor

Durante toda a realizagdo da auditoria, inclusive na fase de execucdo,
deve ocorrer constante troca de informacgGes entre a equipe de audi-
toria e o supervisor (NAG 4500).

A troca de informacgdes ao longo do trabalho destina-se a manter o
supervisor informado acerca do andamento da auditoria no que se
refere, principalmente, ao cumprimento dos prazos previstos para a
aplicagdo dos procedimentos e a eventuais problemas ou dificuldades
enfrentadas. A equipe, ao comunicar problemas ou dificuldades en-
frentadas, deve, na medida do possivel, propor solugdes. O supervisor
deve, entdo, apresentar sugestdes para que estes sejam superados ou
adotar as medidas necessarias para resolvé-los.

Eventuais situagdes de obstrucdo ao livre exercicio da auditoria ou de
sonegacao de processo, documento ou informagdo, bem como qual-
quer ocorréncia de ameaga velada ou explicita, de animosidade, de
indisposicao ou de intimidagao de auditores de controle externo no
desenvolvimento dos trabalhos, situagdo prevista no § 12 do artigo 199
do RITCEES, deverao ser comunicadas imediatamente ao supervisor do
trabalho, com fins de orientacdo quanto as providéncias necessarias.

Da mesma forma, verificado procedimento de que possa resultar dano
ao erdrio ou irregularidade grave, situacdo prevista no artigo 104 da
LCE 621/2012 e no artigo 200 do RITCEES, a equipe deve levar os fatos



de imediato ao conhecimento do supervisor do trabalho, a fim de re-
ceber orientacdo para que possam ser tomadas medidas tempestivas
com o intuito de eliminar ou minimizar os efeitos das constatacoes.

5.4 Comunicacao com o auditado e
requisicoes de documentos e informacoes

Sempre que o elemento surpresa ndo for essencial ao desenvolvi-
mento dos trabalhos e apds a emissdao do Termo de Designagdo, o
Secretario de Controle Externo (ou o Coordenador de Nucleo, con-
forme o caso) encaminhara, com a antecedéncia necessaria, oficio de
comunicacao de fiscalizacdao, conforme modelo constante da Figura 7
(pagina 153), Apéndice C deste Manual, ao dirigente da organizacdo
informando que o érgao ou entidade encontra-se sob fiscalizacdo, o
objetivo e a deliberagdo que originou a fiscalizacdo, a data provavel
para apresentacao da equipe, bem como solicitando, quando for o
caso, além de documentos e informagdes, disponibilizagdo de am-
biente reservado e seguro para a instalagcdo da equipe, senha para
acesso aos sistemas informatizados e designacdo de uma pessoa de
contato do 6rgdo ou entidade.

Ressalta-se que ndo é necessaria a comprovacdo de recebimento do
oficio de comunicacgado de fiscalizacdo, uma vez que o eventual n3o re-
cebimento fica suprido pela entrega na reunido de apresentacao, tra-
tada na Secdo 9.1 (péagina 89), deste Manual.

No inicio da execu¢do dos trabalhos, a equipe realizara reunido de
apresentacdo com os dirigentes e responsaveis da entidade auditada,
ou com representantes designados por eles, oportunidade em que se
identificard formalmente, entregard o oficio de apresentacdo assinado
pelo Secretario de Controle Externo (ou pelo Coordenador de Ndcleo,
conforme o caso), cujo modelo encontra-se na Figura 8 (pagina 154),
Apéndice D deste Manual, e esclarecerd os objetivos, o escopo e os
critérios da auditoria.

Deve constar do oficio de apresentagdo a informacao de que o or-
gdo ou entidade encontra-se sob fiscalizacdo, a solicitacdo, quando
for o caso, de disponibilizagdo de ambiente reservado e seguro para a
instalacdo da equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados
e designacao de uma pessoa de contato da organizagao, divulgacao
interna da fiscalizacdo e do local em que a equipe se encontra, bem
como a previsdao de multa no caso de obstrugao aos trabalhos ou so-
negac¢do de informacgdes.

Sempre que possivel, a equipe de auditoria deverd se apresentar aos
responsaveis pelas areas que serdo fiscalizadas, esclarecendo o objeti-
VO, 0s critérios e o escopo da fiscalizacdo.

Vale dizer que ndo ha impedimento de que a equipe técnica, caso
julgue necessario, visite o 6rgdo ou entidade, durante a fase de pla-
nejamento. Nesses casos, deverd apresentar o oficio de comunicacgdo
de fiscalizacdo. Caso queira solicitar documentos, deve langar mao do
oficio de requisicao.

Alids, a requisicdo de documentos e informagdes, durante todas as fa-
ses da fiscalizagdo (planejamento, execucdo e relatorio), deve fixar pra-
zo para seu atendimento, estabelecido, sempre que possivel e desde
gque ndo comprometa o prazo de execu¢do, em comum acordo com o
fiscalizado. A mencionada requisi¢ao serd formalizada por meio de ofi-
cio de requisicdo, datado e numerado sequencialmente, tomando-se
como referéncia o modelo constante da Figura 9 (pagina 155), Apén-
dice E deste Manual.

O oficio de requisicdo deve ser entregue mediante atestado de rece-
bimento na segunda via, a qual se constituird em papel de trabalho da
fiscalizacdo. Os documentos fornecidos pelo gestor devem identificar
qguem os elaborou ou forneceu e a fonte da informacgao, além de serem
legiveis, datados e assinados. A equipe de auditoria deverd identificar
os documentos recebidos, correlacionando-os ao item do oficio de re-
quisicdo a que se referem.

O primeiro oficio de requisicdo da fase de execugdo deve ser entregue
na reunido de apresentacdo. Porém, sempre que possivel, de forma a
agilizar os trabalhos e garantir a disponibilizagcdo dos documentos e con-
dicdes anteriormente referidos no inicio da execucdo da fiscalizacdo, o
primeiro oficio de requisi¢do da fase de execuc¢do deve ser encaminha-
do via fax, e-mail ou pessoalmente com antecedéncia, sendo o original
entregue, quando ndo o j4 tiver sido, na reunido de apresentacao.

Deve-se observar que tanto o oficio de apresentagdo como eventuais
reiteracGes de oficio de requisicdo deverdo alertar ao responsavel para
as penalidades previstas no artigo 135, incisos V e VI, da LCE 621/2012
e no artigo 389, incisos V e VI, do RITCEES, no caso de sonegacdes de
processo, documento ou informacao.

Os esclarecimentos acerca dos indicios devem ser colhidos por escri-
to ao longo da fase de execucdo, por intermédio de oficio de requisi-
¢do especifico, cujo modelo é apresentado na Figura 13 (pdgina 165),
Apéndice L deste Manual, evitando-se mal entendidos e minimizando o
recolhimento de informacgGes posteriores. Deve ficar claro que a obten-



¢do dos referidos esclarecimentos ndo supre a eventual necessidade de
realizacdo de cita¢do, conforme previsto na LCE 621/2012 e no RITCEES.

Ao término da fase de execugdo, sera realizada reunido de encerra-
mento com os dirigentes e responsaveis da entidade auditada, ou com
representantes designados por eles, para a apresentacao verbal dos
principais achados da auditoria (NAG 4713.1), conforme apresentado
na Secdo 9.8 (pagina 95) deste Manual. Porém, sempre que possi-
vel, os achados colhidos ao longo da execuc¢do deverao ser discutidos
com o supervisor previamente a reunido de encerramento.

Na apresentacao dos achados de auditoria, deve-se mencionar a situ-
acdo encontrada, o critério de auditoria, e por decisdo da equipe, as
causas e os efeitos. Em regra, essa reunido ndo é o momento oportuno
para discussao de conclusdes ou propostas de encaminhamento.

Na reunido, deve ser informado aos dirigentes e responsaveis da en-
tidade auditada, ou aos representantes designados por eles, que os
achados sao preliminares, podendo ser corroborados ou excluidos em
decorréncia do aprofundamento da analise. Deve ser informado, ain-
da, que podera haver inclusdo de novos achados.

A apresentacdo dos achados na reunido de encerramento somente
pode ser dispensada nos casos em que represente risco a equipe ou a
consecucdo dos objetivos da auditoria. As reunides de apresentagao e
de encerramento contardo, sempre que possivel, com a participacdo de
representante da unidade responsavel pela fun¢do de auditoria interna.

6 DOCUMENTACAO DE AUDITORIA

6.1 Conceito

A documentacdo de auditoria corresponde aos documentos e anota-
¢Oes preparados em qualquer meio (como formularios, folhas, fotos,
audio etc., tanto em meio fisico como em meio eletrénico) com in-
formacgOes e provas elaborados diretamente pelo Auditor de Controle
Externo ou por sua solicitacdo e supervisdo, ou por ele obtido, que
registram as evidéncias dos trabalhos executados (procedimentos ado-
tados, testes realizados e informacdes obtidas) e fundamentam sua
opinido e comentarios. Também denominada papéis de trabalho (NAG
1105). A documentagdo de auditoria é de propriedade exclusiva do
TCEES, responsavel por sua guarda e sigilo (NAG 4408.5).

6.2 Objetivos

Os objetivos da documentacgao de auditoria sao:

a. Registrar os procedimentos de trabalho realizados pelo Auditor
de Controle Externo e seus resultados, demonstrando se foram
executados conforme o planejado (NAG 4408.2.1);

b. Dar suporte necessario a opinido do Auditor de Controle Exter-
no e respaldar o relatdrio de auditoria (NAG 4408.2.2);

c. Indicar os niveis de confianca depositada no sistema de contro-
les internos (NAG 4408.2.3);

d. Assegurar a qualidade dos exames (NAG 4408.2.4);

e. Facilitar a revisdo e a supervisdo dos trabalhos executados, re-
gistrando que os trabalhos dos membros da equipe de audito-
ria foram corretamente supervisionados pelo responsavel pela
execucdo dos trabalhos (NAG 4408.2.5);

f.  Servir de fonte de informacgdes para outros auditores de contro-
le externo que ndo participaram dos trabalhos, servindo de guia
para as auditorias subsequentes (NAG 4408.2.6);

g. Servir como base para a avaliagdo de desempenho dos audito-
res de controle externo (NAG 4408.2.7);

h. Possibilitar a continuidade dos trabalhos quando necessaria a
substituicdo de membros da equipe de auditoria;



i. Servir de provas por ocasido de processos administrativos
e judiciais que envolvam os auditores de controle externo
(NAG 4408.2.8).

6.3 Atributos

O Auditor de Controle Externo, ao elaborar a documentacao de audito-
ria, seja em meio fisico, seja em meio eletronico, deve cuidar para que
os documentos sejam escorreitos, objetivos, concisos, claros, comple-
tos, exatos e conclusivos (NAG 4408.9.1).

Logo, as informacdes ali registradas devem ser precisas, sem a neces-
sidade de explica¢Oes adicionais e sem detalhes desnecessarios (NAG
4408.9.1.3). A documentagdo deve incluir todos os dados e informa-
¢Oes suficientes, relevantes, materiais, fidedignos, Uteis ou necessarios
(NAG 4408.9.1.5). Tais informacdes devem permitir a formacdo de opi-
nido sobre os trabalhos realizados (NAG 4408.9.1.7).

Além disso, as evidéncias devem ser neles registradas sem rasuras
ou emendas (NAG 4408.9.1.1), sem distor¢des, com imparcialidade e
isencdo, focando os fatos como constatados (NAG 4408.9.1.2). Tal re-
gistro deve ocorrer de forma légica e bem ordenada (NAG 4408.9.1.4)
e descritas de forma acabada, terminativa, sem faltar nenhum conte-
udo ou significado (NAG 4408.9.1.5), incluindo informagdes precisas e
detalhes importantes e cdlculos matematicos corretos, sem erros ou
omissGes (NAG 4408.9.1.6).

6.4 Conteido

A documentagdo de auditoria deve incluir as conclusdes obtidas nos
exames de cada drea auditada, guardando conformidade com os pro-
cedimentos e critérios utilizados (NAG 4408.9.2) e deve evidenciar os
procedimentos de auditoria governamental adotados, na sua extensdo
e profundidade (NAG 4408.9.3).

Os documentos ou papeis de trabalho devem conter todos os dados e
elementos que amparem as informagdes apresentadas nos relatorios
de auditoria governamental (NAG 4408.9.5), porém ndo devem incluir
dados e informacdes desnecessarios a emissdo da opinido ou de co-
mentarios do Auditor de Controle Externo (NAG 4408.9.4).

A documentacgdo de auditoria deve ser suficientemente completa e
detalhada para permitir a um Auditor de Controle Externo experien-
te, sem prévio envolvimento nos exames, verificar, posteriormente,
por meio deles, o trabalho realizado para fundamentar as conclusdes

(NAG 4408.9.9). Portanto, deve ser preparada de tal forma que outro
Auditor, que nao teve contato anterior com o trabalho desenvolvido,
possa utiliza-la no futuro, sem duvidas quanto as conclusdes alcanga-
das e sobre como foram executados os exames (NAG 4408.9.9.1).

6.5 Cuidados na preparacao

Ao elaborar os papeis de trabalho ou documentos de auditoria, o Au-
ditor de Controle Externo deve observar os seguintes cuidados em sua
preparacdo (NAG 4408.9.6):

a. O documento de auditoria deve ser provido de cabecalho com
identificacdao do TCEES, do niumero do processo, do objeto da
fiscalizagdo, do seu cddigo e da numerac¢do de paginas no for-
mato “nimero da pagina/total de paginas”;

Os documentos disponibilizados por terceiros e transformados em do-
cumentos de auditoria deverao ser identificados com as informacdes
referidas na anterior alinea ‘a’, desta Se¢do 6.5, e a indica¢do do res-
ponsavel por sua elaboragao;

Os documentos de auditoria produzidos por terceiros, registros de au-
dio, video e foto, quando manipulados, deverao ter seus originais pre-
servados e identificados;

O documento de auditoria devera conter identificagdo dos responsaveis
por seu preenchimento e por sua revisdo e a data de preenchimento;

As fontes dos dados apresentados devem ser mencionadas;

Os documentos de auditoria devem ainda conter: notas explicativas
com esclarecimentos sobre o seu contetdo, sempre que necessario;
campo para referenciar outro documento de auditoria, quando for o
caso; e identificagcdo dos simbolos e abreviaturas utilizadas;

a. O tempo gasto para a realizacdao do procedimento registra-
do no documento de auditoria deve ser mencionado, sempre
gue possivel.

A documentacdo de auditoria é o principal meio de prova, em que sdo
registradas todas as evidéncias obtidas pelos auditores de controle
externo e, como existem diversas transacfes e entes a serem exami-
nados, hda uma gama de modelos e tipos (NAG 4408.11), o que impos-
sibilita a elaboragdo de um Unico modelo que represente satisfatoria-
mente todas as situa¢des encontradas. Ainda assim, para servir como
referéncia, na Figura 10 (pagina 156), Apéndice F deste Manual, é
apresentado um modelo de documento de auditoria com os campos e
informacdes indicadas nesta Secdo 6.5.



6.6 Codificacao

Todos os documentos de auditoria, ou papeis de trabalho, deverao
receber um cddigo alfanumérico sequencial (NAG 4408.12 e NAG
4408.12.1) no formato PT000, seguido de uma breve descri¢do de seu
contetdo. Como exemplo de codificacdo nestes moldes, pode-se citar:
i) PTO04-MatrizPlanejamento; ii) PTO53-OficioSecretaria; iii) PT045-0-
ficioRequisicao005.

Caso seja necessaria a utilizacdo de folhas subsidiarias para registro
dos desdobramentos e detalhes da matéria objeto de folha mestra, a
codificacdo devera ocorrer da seguinte forma: i) PT32-BalangoConso-
lidado (exemplo de codificagdo de folha mestra); ii) PT32-1-BalangoFi-
nanceiro (exemplo de codificacdo de folha subsidiaria); iii) PT32-2-Ba-
langoPatrimonial (exemplo de codificacdo de folha subsidiaria).

6.7 Referéncia

As referéncias cruzadas permitem adequada vincula¢do dos documen-
tos de auditoria de uma mesma area, ou de areas diferentes que te-
nham influéncia reciproca, e podem ser:

a. Externas: feitas entre documentos de auditoria distintos, por
meio da indica¢cdo do cédigo do documento de referéncia, de
modo que, em todos os documentos envolvidos, seja menciona-
do o cédigo dos demais correlacionados com a referéncia;

b. Internas: feitas dentro de um mesmo documento de auditoria,
ainda que em folhas distintas.

Nas referéncias externas, basta referenciar o cdédigo alfanuméri-
co do documento de auditoria, sem necessidade da descrigao. Por
exemplo, se na Matriz de Achados (PT45), necessita-se fazer refe-
réncia a um questionario elaborado e respondido durante a execu-
cdo da auditoria e que serviu de evidéncia para o achado, supondo
que o questiondrio foi nomeado como PT03-QUEST, basta, no cam-
po “Situacdo encontrada” da matriz de achados, escrever algo como
“Questionario (PT03)".

Como exemplo de referéncia interna, imagine-se que no documento
de auditoria denominado Balango Patrimonial encontram-se identifi-
cados os valores registrados nos agrupamentos: Ativo Circulante (AC),
Ativo Realizavel a Longo Prazo (ARL) e Ativo Permanente (AP). Surgindo
a necessidade de, em algum lugar desse documento de auditoria, fazer
menc¢do ao Ativo Circulante, basta mencionar “AC”.

6.8 Tipos de documentos de auditoria
A documentacgdo de auditoria pode ser tipificada como:

a. Elaborada pelo Auditor de Controle Externo: documentagao
de auditoria que registra as evidéncias obtidas e que é prepa-
rada pelo préprio Auditor, a medida que analisa os diversos
eventos e transacdes do ente, programa ou sistema auditado,
com o objetivo de ter um registro do servico por ele executado
(NAG 4408.11.1);

b. Elaborada por terceiros: documentacao de auditoria que regis-
tra as evidéncias obtidas e que é preparada pelo ente auditado
ou por outros que nao sejam ligados aos trabalhos de auditoria
(NAG 4408.11.2), a qual pode ser subdividida em:

¢ Elaborada por solicitagao direta do Auditor de Controle Ex-
terno: é a documentacdo de auditoria preparada pelo ente
auditado a pedido do Auditor e de uso especifico para aten-
der a um determinado procedimento de auditoria governa-
mental (ex.: cartas de confirmacdo de terceiros ou circulari-
zagdo, resumo de movimentac¢do de bens permanentes e de
dividas de longo prazo) (NAG 4408.11.2.1);

¢ Elaborada no exercicio das atividades do ente auditado:
todas as demais documentacdes de auditoria solicitadas
pelo Auditor de Controle Externo ao ente auditado, que
também sdo utilizadas para registrar ou evidenciar o tra-
balho executado, suportar as conclusées e fundamentar a
opinido (NAG 4408.11.2.2).

6.9 Destinacao e guarda dos documentos
de auditoria

As informacGes utilizadas em auditorias devem ser armazenadas em
pastas correntes e pastas permanentes. Antes de encerrar o trabalho,
tudo que ndo estiver em formato eletronico devera ser digitalizado e
conferido pelo lider da equipe de auditoria e pelo supervisor.

Aos autos do processo referente a fiscalizagdo, devem ser juntados
apenas os documentos imprescindiveis a correta compreensdo ou a
comprovacao de fatos relevantes, especialmente dos achados de audi-
toria. O projeto de auditoria e as matrizes de planejamento, achados
e responsabilizacdo, por exemplo, normalmente, ndo serdo juntados
ao processo de fiscalizagdo. Depois da digitalizacdo e de sua revisao,



os documentos em papel que ndo serdo juntados aos autos poderao
ser destruidos.

Na pasta corrente (atualmente no diretério ‘G’ da rede do TCEES) serdo
armazenados todos os documentos de auditoria pertinentes a audito-
ria em curso, por exemplo:

a. Memodrias de discussdo com servidores do drgdo ou entidade
auditada;

b. Expedientes emitidos e recebidos (documentos de circulariza-
¢do, oficios etc.);
c. Projeto de auditoria com a matriz de planejamento.
Ressalta-se que todos os documentos de auditoria que evidenciem os
achados e os procedimentos de auditoria e que respaldem a confeccao

do correspondente relatdrio de auditoria devem ser armazenados na
pasta corrente.

Na pasta permanente (atualmente no diretério ‘K’ da rede do TCEES),
devem ser armazenadas todas as informacGes que possam ser utili-
zadas em mais de uma auditoria e, que se refiram, em geral, ao ente
jurisdicionado. Por essa razdo, seu conteudo deve ser constantemente
atualizado e estar disponivel para acesso amplo. Sdo exemplos de in-
formacgGes a serem armazenadas nessa pasta:

a. ldentificacdo do 6rgdo ou da entidade (nome, natureza juridica
e localizacdo na estrutura governamental);

b. Missdo institucional;

c. Legislagdo e normas (ato de criacao, estatuto, regimento inter-
no, portarias etc.);

d. Estrutura organizacional;

e. Areas de atuacdo;

f.  Rol de responsdveis da entidade e respectivos periodos de ges-
tao;

g. Recursos humanos, distribuidos por unidades administrativas

da entidade jurisdicionada;

h. Regime de contratagdo do pessoal (préprio, contratado, sub-
contratado);

i. Relatdrios de auditorias internas;

j. DecisGes sobre as prestacdes de contas dos trés ultimos exer-
cicios;

k. Atas de assembleias gerais e de reunides de diretoria ou de con-
selho, quando for o caso;

I. Diretrizes governamentais para a area;

m. Deficiéncias e falhas evidenciadas nas Ultimas contas, inspegdes
ou auditorias;

n. Orgamento e principais programas, projetos e atividades;

o. Decisdes do Tribunal sobre fiscalizacGes realizadas na institui-
¢do;

p. Informagdes necessdrias a avaliagdo do Controle Interno;

g. Relatérios de auditorias anteriores.

O prazo para guarda dos documentos de auditoria devera observar as
regras de temporariedade aplicadas no TCEES.



7 FASE DE
PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

E com planejamento que se define onde se pretende chegar, o que
deve ser feito, quando, como e em que sequéncia. Logo, é etapa funda-
mental para o sucesso das fiscalizagdes, de modo que é imprescindivel
a alocagdo de recursos para realiza-lo, especialmente tempo suficiente.

Inevitavelmente, a tentativa de abreviar o periodo destinado ao plane-
jamento redunda em problemas na execucdo da fiscalizacdo, que, por
fim, geralmente provocam acréscimos no tempo total de realizacdo do
trabalho, além de repercussdes negativas em sua qualidade.

Por isso, conforme as normas de auditoria (ISSAI 3000, NA 3.1.1) da In-
ternational Organization of Supreme Audit Institution (Intosai), “o au-
ditor deve planejar a fiscalizacdo de modo a assegurar a realizacGo de
uma auditoria de alta qualidade, sendo econémica, eficiente, efetiva,
eficaz e tempestiva”*®. Nesse sentido, segundo as NAG, adotadas como
Norma Geral de Auditoria do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo (nos termos da Resolugdo TC 233/2012%), a fase de planejamen-
to da auditoria governamental é

a etapa na qual sdo definidas a estratégia e a programacdo dos traba-
lhos de auditoria, estabelecendo a natureza, a oportunidade e a exten-
sdo dos exames, determinando os prazos, as equipes de profissionais
e outros recursos necessarios para que os trabalhos sejam eficientes,
eficazes e efetivos, realizados com qualidade, no menor tempo e com
0 menor custo possivel'” (NAG 4300).

Desse modo, para assegurar que estes propdsitos sejam alcangados, as
Normas de Auditoria Governamental (NAG) estabelecem a obrigatorie-
dade de se desenvolver e documentar um projeto de auditoria (plano
detalhado de ag¢do) para cada trabalho de auditoria (NAG 4313), que evi-
denciard o objetivo, o escopo, o prazo e a alocagdo de recursos e, ainda,
gue o planejamento elaborado atenda aos seguintes aspectos bdsicos:

15 - INTERNATIONAL ORGANIZATION OF SUPREME AUDIT INSTITUTIONS (INTOSAI). Standards
and guidelines for performance auditing based on INTOSAI’s Auditing Standards and practical
experience (ISSAI 3000). Disponivel em <www.issai.org>. Acesso em 17 set. 2014. p. 47. (tradu-
¢30 nossa)

16 - ESPIRITO SANTO (Estado). Tribunal de Contas do Estado. Resolu¢do TC n. 233, de 6 de marco
de 2012. Adota como Norma Geral de Auditoria do TCEES as Normas de Auditoria Governamental
(NAG), aplicaveis ao controle externo, expedidas conjuntamente pela Associagdo dos Membros
dos Tribunais de Contas do Brasil e o Instituto Rui Barbosa. Vitdria, 2012. Disponivel em: <http://
www.tce.es.gov.br/portais/Portals/14/Arquivos/Biblioteca/AtosNormativos/Res233-NAG.pdf>.
Acesso em: 13 out. 2014.

17 - INSTITUTO RUI BARBOSA. Normas de auditoria governamental (NAG): aplicaveis ao controle
externo brasileiro. Tocantins: IRB, 2011. 88p. p. 55.



a. Vise a consecucdo dos objetivos da auditoria mediante execu-
¢do econOmica, eficiente, eficaz, efetiva e oportuna dos traba-
Ihos (NAG 4300);

b. Considere necessariamente elementos de conhecimento pré-
vio sobre o objeto auditado, seus sistemas mais importantes,
seus objetivos e riscos e eficacia de seus controles internos
(NAG 4308);

c. Explicite a natureza, a extensdo e a profundidade dos exames a
serem realizados e seja suficientemente detalhado de forma a
nao permitir equivocos na sua execuc¢do (NAG 4313);

d. Permita a atribuicdo, na fase de execugdo dos trabalhos, de ta-
refas e respectivos prazos compativeis com a complexidade da
tarefa e importancia da informacao buscada;

e. Seja objeto de supervisdo por pessoa com perfil e competéncia
profissional adequados e envolva suficiente discussdo no ambi-
to da equipe de auditoria (NAG 4305);

f. Seja adequadamente testado quanto a viabilidade de sua
aplicacdo, quando necessario, e seja revisado, sempre que
isso se revelar necessario, de forma a permitir a supervisao
da execucgdo e, a qualquer tempo, a avaliagdo das atividades
desenvolvidas pelo auditor (NAG 4306.1 e NAG 4301.5).

Pelo exposto, nas auditorias de conformidade, o objetivo final da fase
de planejamento é a elaboragdo do projeto de auditoria (NAG 4313.1),
na medida em que, como plano detalhado de agdo, documenta o pla-
nejamento geral e apresenta projetos de trabalho especificos para
cada area a ser auditada, detalhando o necessario ao entendimento
dos pontos de controle e procedimentos que serdo aplicados, em ter-
mos de natureza, oportunidade e extensdo, de forma a servir como
guia e meio de controle de sua execucdo (NAG 4313).

Para que os requisitos de planejamento estabelecidos nas NAG sejam
atendidos e esse objetivo se materialize, algumas atividades devem
ser realizadas durante essa fase da auditoria. Algumas delas, conforme
a complexidade da auditoria, podem ser suprimidas por questdes de
custo beneficio. Todavia, como ja foi dito neste capitulo, por consti-
tuir-se etapa de expressiva importancia no resultado que se pretende
alcancar com a auditoria, é importante que se disponibilize o tempo
necessario a fase de planejamento.

Em geral, o planejamento consiste das seguintes atividades:

a. Providéncias administrativas preliminares;

b. Andlise preliminar do objeto de auditoria (constru¢do da visdo
geral do objeto) (NAG 4307, NAG 4308 e NAG 4310.4);

c. Inventario de riscos e controles (NAG 4309.1);

d. Elaboragdo da matriz de planejamento (discussdo e delimitagao
do objetivo e do escopo da auditoria) (NAG 4310.1, NAG 4310.2
e NAG 4310.3);

e. Validagdo da matriz de planejamento (NAG 4305 e NAG 4314);

f. Elaboragdo dos demais papéis de trabalho (NAG 4313.1);
g. Teste-piloto (NAG 4306.1);
h. Elaboracdo do projeto de auditoria (NAG 4310.5, NAG 4310.6

e NAG 4313).

As atividades elencadas nao sdo necessariamente sequenciais, sendo
que algumas podem ser feitas em paralelo. Para aumentar a possibili-
dade de executar a contento as atividades necessarias ao alcance dos
objetivos da auditoria, deve-se elaborar um cronograma logo no inicio
dos trabalhos, e revisa-lo ao final do planejamento.

7.1 Providéncias administrativas
preliminares

Oficialmente, a primeira parte de um trabalho de auditoria é a in-
dicacdo e a designacdo da equipe por intermédio de algum tipo de
documento oficial. No TCEES a designacdo da equipe de auditoria,
bem como do lider de equipe e do responsdvel pela supervisdo dos
trabalhos, é feita por meio do Termo de Designacdo na forma e pelos
critérios indicados na Secdo 4.3 (pagina 44) deste Manual. Tal pro-
vidéncia, apesar de, a rigor, fazer parte do planejamento da auditoria
(NAG 4305.1), por motivo de organizagdo do processo de auditoria, foi
detalhada no Capitulo 4 — Procedimentos de inicializagdo de auditoria.

Ainda como providéncia administrativa preliminar da auditoria, como
ja foi dito na Secdo 5.4 (pagina 52) deste Manual, apds a emissdo
do Termo de Designacdo, sempre que o elemento surpresa nao for
essencial ao desenvolvimento dos trabalhos, o Secretario de Controle
Externo (ou o Coordenador de Nucleo, conforme o caso) encaminhara,
com a antecedéncia necessaria, oficio de comunicacdo de fiscalizacdo
ao dirigente da organiza¢do informando que o érgdo ou entidade en-
contra-se sob fiscalizacdo, o objetivo e a delibera¢do que originou a



fiscalizacdo, a data provdvel para apresentacdo da equipe, conforme
modelo constante da Figura 7 (pagina 153), Apéndice C deste Manu-
al. Esse oficio deve solicitar também, quando for o caso:

a. Documentos e informacdes ja identificados como necessarios;

b. Disponibilizagdo de ambiente reservado e seguro para a insta-
lacdo da equipe;

c. Senha para acesso aos sistemas informatizados; e
d. Designacdo de uma pessoa de contato do 6rgdo ou entidade.

Um equivoco a ser evitado é acreditar que, durante a fase de plane-
jamento, a equipe deve se limitar as informacdes que ja possui ndo
podendo visitar o 6rgdo auditado ou dele requisitar informac¢des. Na
realidade, ndo ha impedimento de que a equipe técnica, caso julgue
necessario, visite o 6rgdo ou entidade, durante a fase de planejamen-
to. Nesses casos, devera apresentar o oficio de comunicacdo de fisca-
lizagao. Caso queira solicitar documentos, deve langar mao do oficio
de requisicdo, como apresentado na Secdo 5.4 (pagina 52) deste
Manual.

7.2 Visao geral ou analise preliminar do
objeto auditado

Vencidas as providéncias administrativas para o trabalho de auditoria,
comega uma etapa que pode ser chamada de construcdo da visdo ge-
ral do objeto ou analise preliminar do objeto auditado, que consiste
no levantamento de um conjunto de informacgdes relevantes sobre o
objeto auditado para adquirir-se o conhecimento necessario a formu-
lacdo das questdes que serdo examinadas pela auditoria (NAG 4307,
NAG 4308 e NAG 4310.4).

As informacGes a serem obtidas podem variar conforme o objeto audi-
tado e o objetivo da auditoria, mas, em geral, devem ser obtidos, em
rol ndo exaustivo:

a. A estrutura organizacional da entidade auditada (NAG 4307 e
NAG 4308.7);

b. O seu orgamento nos ultimos anos (NAG 4307 e NAG 4308.5);
c. Os programas e as a¢oes gerenciados (NAG 4308.3);
d. O planejamento estratégico e operacional (NAG 4308.1);

e. Alegislagdo, as normas e as instrucdes especificas aplicaveis ao
objeto; (NAG 4307 e NAG 4308.3);

f. Os organogramas, os fluxogramas, as rotinas e os manuais
(NAG 4308.4);

g. Fatos relevantes publicados pela imprensa acerca do objeto au-
ditado (NAG 4307);

h. Artigos cientificos sobre o assunto auditado (NAG 4308.1);

i. InformagGes constantes nos relatdrios de outros drgdos de con-
trole (NAG 4308.7);

j. Informac0es, decisGes e resultados decorrentes de fiscaliza¢oes
anteriores do TCEES (NAG 4308.9);

k. As diligéncias pendentes de atendimento (NAG 4308.9);
I.  As contas dos ultimos exercicios (NAG 4308.9).

Observe-se que, para determinar a extensao e o alcance da auditoria
gue sera proposta, a unidade técnica deve dispor de informacdes re-
lativas aos objetivos relacionados ao objeto que serd auditado e aos
riscos relevantes associados a esses objetivos, bem como a confiabili-
dade dos controles adotados para tratar esses riscos.

Tais informacdes sdo obtidas, tipicamente, na realizacdo de outras
acGes de controle (utilizando o instrumento de fiscalizacdo denomina-
do levantamento) cuja principal finalidade é o conhecimento da uni-
dade jurisdicionada e devem ser levadas em conta no planejamento e
na aplicacdo dos procedimentos de auditoria. Porém, caso a auditoria
seja proposta sem que as informacoes relativas aos objetivos, riscos e
controles do objeto auditado estejam disponiveis (por nao ter havido
levantamento recente), tais informagGes deverdo ser obtidas na fase
de planejamento do trabalho.

Nesse ponto, a analise do grau de definicdo do objetivo da auditoria e
do conhecimento disponivel sobre o objeto auditado é fundamental
para o dimensionamento do trabalho. Quanto mais genérico o objetivo,
maior a necessidade de coletar informacgdes para que seja especificado.

A compreensdo do objeto da auditoria permite identificar riscos e
pontos criticos existentes e é indispensavel a definicdo do objetivo e
do escopo da auditoria (NAG 4309). E importante assegurar que o0s
aspectos centrais do objeto a ser auditado tenham sido apropriada-
mente identificados, documentados e compreendidos. A extensdo e o
nivel de detalhamento dos dados que serdo coletados devem levar em
consideragdo a natureza do objeto, o tempo e os recursos disponiveis.

Algumas técnicas de auditoria devem ser utilizadas nessa fase, de for-
ma a fazer o melhor diagndstico possivel. As técnicas mais comumente



utilizadas para diagndstico sao: i) mapeamento de processo, ii) entre-
vistas, iii) exame documental e iv) analise SWOT. Porém, dependendo
da necessidade, outras podem vir a ser necessarias.

A matriz SWOT, traduzida para o portugués, é conhecida como matriz
FOFA (Forcas, Oportunidades, Fraquezas e Ameacas). E utilizada mais
comumente em auditoria operacional, mas também pode ser utiliza-
da em auditorias de conformidade, uma vez que os pontos fracos e
ameagas podem sugerir dreas ou questdes que necessitem ser apro-
fundadas.

A equipe de auditoria deve materializar a visdo geral em um papel de
trabalho descrevendo a estrutura e o funcionamento do objeto audi-
tado. Esse papel de trabalho ird subsidiar uma parte descritiva do rela-
tério de auditoria, quando de sua elaboragdo. Apds a execucdo, a visao
geral revisada deve conter as seguintes informacdes:

a. Descricdo do objeto de auditoria, com as caracteristicas neces-
sarias a sua compreensao;

b. Legislacdo aplicavel;
c. Objetivos institucionais, quando for o caso;
d. Setores responsaveis, competéncias e atribuicOes;

e. Obijetivos relacionados ao objeto de auditoria e riscos relevan-
tes a eles associados, bem como eventuais deficiéncias de con-
trole interno.

A equipe deve utilizar seu julgamento profissional para determinar
guais as informagdes serdo Uteis para o trabalho de auditoria, uma
vez que o volume de informacGes pode ser grande e a relagdo custo
beneficio (de registrar todas as informacgdes) desfavoravel. O parame-
tro a ser utilizado sempre é a possivel relacdo da informag¢dao com o
objetivo da auditoria.

7.3 Inventario de riscos e controles

Para selecdo do objeto da auditoria, a metodologia deve dispor de me-
canismos que considerem a relevancia, o risco e a materialidade (NAG
4106). O risco é a possibilidade de ocorréncia de eventos indesejaveis,
tais como erros, falhas, fraudes, desperdicios ou descumprimento de
metas ou de objetivos estabelecidos (NAG 4106.2).

A utilizagdo do conceito de risco no planejamento de auditoria é im-
portante (NAG 4311), na medida em que é necessdrio o direcionamen-
to dos esforgos para areas ou problemas criticos (NAG 4309). Principal-

mente em auditorias em que o objeto é complexo, o risco é um critério
de selecdo bastante util.

A forma mais basica de utilizar o risco no planejamento é complemen-
tar a matriz SWOT com um diagrama de verificacdo de risco, que cate-
goriza as informacdes obtidas em eventos segundo a sua probabilida-
de e o seu impacto. A equipe ird se preocupar com os eventos de mais
impacto e mais probabilidade.

Um objeto complexo e com poucos conhecimentos prévios disponiveis
requerera o mapeamento dos processos (fluxogramacdo) mais relevan-
tes para o objetivo da auditoria. Uma vez mapeados os processos, abre-
se a possibilidade da elaborag¢ao de um inventario de riscos e controles.

A equipe deve identificar as principais atividades que compdem o fluxo
e, em seguida transportar as atividades identificadas para um papel de
trabalho denominado inventario de riscos, conforme modelo apresen-
tado na Figura 11 (pagina 157), Apéndice G deste Manual. Para cada
atividade a equipe devera:

a. lIdentificar o objetivo daquela atividade;

b. Identificar o risco inerente, questionando o que pode dar erra-
do naquela atividade;

c. Verificar que tipo de controle existe para tratar o risco; e

d. Avaliar sucintamente se o controle é suficiente para mitigar os
riscos.

Em geral, a equipe ndo deve se aprofundar, nessa fase, na avalia¢do
de controles internos, e realizar apenas a constatacao da existéncia ou
nao de controles. Caso julgue necessario, a equipe pode:

a. Propor um trabalho especifico voltado para melhoria de con-
troles internos;

b. Avaliar os riscos e controles na fase de execugao.

No caso de entender imprescindivel, de acordo com o julgamento pro-
fissional e com a supervisdo dos trabalhos, a equipe de auditoria pode
estender a fase de planejamento para avaliar os riscos de controle, o
que influenciard mais profundamente o direcionamento dos trabalhos
na fase de execucdo do que o inventario.

Finalizado o inventario, a equipe deve considerar os eventos de riscos
mais relevantes para ajudar no direcionamento do planejamento da au-
ditoria. Se houver muitas atividades com eventos de risco identificados, a
equipe deve buscar parametros, como materialidade, exequibilidade da



acdo de auditoria, relevancia da atividade ou simplesmente o julgamento
profissional, sempre ouvido o responsavel pela supervisdo dos trabalhos,
para selecionar os que irdo efetivamente contribuir para o planejamento.

7.4 Elaboracao de questoes de auditoria a
partir do objetivo e do diagnostico realizado

Na fase de planejamento devem ser especificados os objetivos da au-
ditoria (NAG 4310.1). O objetivo da auditoria deve ser entendido como
a questdo fundamental de auditoria a ser respondida. Representa o
propdsito da auditoria (por que e para que ela serd realizada), sendo o
principal elemento de referéncia para o trabalho em todas as suas fases
(planejamento, execucdo e relatdrio), devendo ser desdobrado em tan-
tas questdes de auditoria quantas sejam necessarias para respondé-lo.

Dessa forma, as questdes de auditoria representam o detalhamento do
objetivo, circunscrevendo a abrangéncia da auditoria e estabelecendo
os limites do trabalho, devendo-se tomar o cuidado, na sua elabora-
¢do, para ndo extrapolar ou restringir o objetivo de auditoria definido,
de forma a ndo ampliar ou reduzir o escopo necessario ao seu alcance.

Para isso, todas as informagdes que foram coletadas nas atividades de
construcdo da visdo geral do objeto auditado e inventdrio de riscos e
controles tém por objetivo formular questdes que, uma vez respon-
didas, esgotem o objetivo de auditoria. Isto significa que se devem
formular tantas questdes de auditoria quantas sejam necessarias para
satisfazer o objetivo estabelecido.

A formulagdo de questdes de auditoria é objeto do Capitulo 8 (pdagina
77) deste Manual, que tratara da matriz de planejamento. Contudo,
vale adiantar que as questdes de auditoria devem ser elaboradas de
forma a estabelecer com clareza o foco dos exames e os limites e di-
mensdes que devem ser observados durante a execu¢ao dos trabalhos
(escopo da auditoria) de modo suficiente a satisfazer os objetivos do
trabalho.

7.5 Definicao do Escopo da Auditoria

O escopo de uma auditoria também deve ser especificado na fase de
planejamento (NAG 4310.1). Ele é a delimita¢do estabelecida para o
trabalho (NAG 4200) e, na realidade, sua definicdo é caracterizada pela
delimitacdo de seus objetivos, de questGes e procedimentos e mate-
rializa-se, com se verd detalhadamente no Capitulo 8 (pagina 77)
deste Manual, na matriz de planejamento.

Ao examinar-se uma matriz de planejamento, deve-se ter uma exata
nocdo do escopo do trabalho que sera ou foi realizado. Em verdade, a
atividade central na definicdo de escopo é a formulagdo das questdes
de auditoria, tarefa que se apoia no julgamento profissional da equipe.
E importante observar, entretanto, que julgamento profissional n3o
significa que a equipe se fecha em uma sala e comega a discutir possi-
veis questdes baseadas apenas na sua experiéncia profissional.

Significa que a equipe, apds aplicar diversas técnicas de coleta de da-
dos que lhe possibilitaram conhecer o objeto auditado (funcionamen-
to, riscos, controles, pontos fracos, ameagas etc.), possui elementos
suficientes para formular questdes que contemplem todos os aspec-
tos relevantes do objetivo da auditoria e maximizem o potencial resul-
tado do trabalho.

Assim, se a equipe elaborou um mapa de processos e identificou os
principais riscos, devera formular questdes de auditoria que verifi-
guem a materializacdo desses riscos. No caso da aplicagdo de mais de
uma técnica de diagndstico, os resultados obtidos também devem ser
considerados para questdes de auditoria. Tais situa¢des deverao estar
refletidas ou consideradas nos objetivos de auditoria estabelecidos.

Nessa linha, a questdo de auditoria é construida a partir de um possi-
vel achado, que, na verdade, é o risco anteriormente identificado.

7.6 Utilizacao de painel de referéncia

O painel de referéncia, utilizado nos casos previstos na se¢do 7.6.1
(pagina 72) deste Manual, consiste em uma reunido com especia-
listas (detentores de informacgGes) no assunto que sera auditado na
qual se discutem:

a. Possiveis linhas de orientacdo para a auditoria. Nesse caso, o
painel é realizado no inicio dos trabalhos, antes da elaboragao
da matriz de planejamento;

b. O planejamento do trabalho, materializado na matriz de plane-
jamento. Nesse caso, o painel acontece logo apds a elaboragao
da matriz de planejamento.

O processo de validagdo da matriz de planejamento pode passar por
duas etapas. Primeiramente, a essencial revisdao do supervisor. Em se-
guida, quando couber, a matriz de planejamento pode ser submetida
a um painel de referéncia com o objetivo de colher criticas e sugestdes
para seu aprimoramento. Esse processo de validacdo tem por objeti-
vos especificos:



a. conferir a ldgica da auditoria e o rigor da metodologia utilizada,
questionando as fontes de informacao, a estratégia metodolo-
gica e 0 método de analise a ser utilizado, em confronto com os
objetivos da auditoria;

b. orientar e aconselhar a equipe de auditoria sobre a abordagem
a ser adotada pela auditoria;

c. prover variado conjunto de opinides especializadas e indepen-
dentes sobre o projeto de auditoria;

d. assegurar a qualidade do trabalho e alertar a equipe sobre fa-
Ihas na sua concepgdo ou em seu desenvolvimento; e

e. conferir a presencga de beneficios potenciais significativos.

Portanto, a composicao do painel, a ser organizado pela equipe de au-
ditoria, deve favorecer o debate e refletir diferentes pontos de vista
sobre o tema da auditoria. O painel podera contar com a participacao
de: i) especialistas convidados de universidades, centros de pesquisa
e consultorias técnicas do Poder Legislativo com interesse no tema;
ii) representantes do controle interno e dos 6rgdos de planejamento
e orcamento; iii) representante do Conselheiro Relator; iv) auditores
de controle externo com reconhecida experiéncia no tema; e v) re-
presentantes de organizacdes do terceiro setor, quando for o caso. O
gestor podera participar do painel de referéncia sempre que a equipe
e o supervisor entenderem que a presenca dele ndo trard prejuizo aos
objetivos propostos no painel.

Outro papel, ndo menos importante, desempenhado pelo painel de
referéncia é o de fortalecimento do controle social, ao possibilitar que
atores relevantes participem da discussdao do projeto de auditoria e
possam ser esclarecidos sobre a natureza da fiscalizagdo exercida pelo
TCEES, gerando expectativa sobre os resultados do trabalho e fortale-
cendo a imagem institucional.

7.6.1 Em que casos se deve realizar painéis de referéncia?

Apesar de voltados principalmente as auditorias operacionais (ou de
desempenho), a realizacdo de painéis de referéncia também é reco-
mendavel em auditorias de conformidade de maior complexidade e
com objetos ainda pouco conhecidos.

Nos casos em que se esteja tratando de possiveis fraudes ou irregulari-
dades graves, o painel deve ser substituido por entrevistas individuais
com detentores de informagdes que possam auxiliar no trabalho.

Operacionalmente, a realizacdo de um painel de referéncia pode ser
descrita brevemente da seguinte forma:

a. Convite: a equipe de auditoria identifica os especialistas no as-
sunto auditado, entra em contato e agenda uma data comum
para a reuniao;

b. Abertura da reunido: o lider da equipe, o supervisor de audito-
ria ou, ainda, o Secretario de Controle Externo responsavel pela
area abre o painel salientando a importancia da colaboracao
dos especialistas para o planejamento do trabalho;

c. O lider da equipe explica a dindmica da reunido, pela qual a
equipe apresentara cada questdo de auditoria da matriz e soli-
citard aos especialistas comentarios e sugestdes sobre os seus
elementos;

d. Registro das informacgdes: os demais membros da equipe pro-
cedem as anotagdes do que foi comentado para posterior ana-
lise de possiveis alteragdes na matriz de planejamento;

e. Encerramento: ao final, quem abriu a reunido informa que sera
agendado outro painel para apresentacdo e discussdo dos acha-
dos (se a equipe vislumbrar que sera possivel essa discussdo).

E importante destacar que em painéis de referéncia a equipe nio deve
assumir uma postura defensiva diante dos comentarios. Ao contrario,
o0 momento é de ouvir o que os especialistas tém a dizer.

Da mesma forma, ndo é fundamental que se chegue a um consenso
entre os especialistas. A equipe de auditoria, posteriormente, devera
ponderar o que foi falado e decidir as alteracdes que sdao necessarias.

7.7 Elaboracao de papeéis de trabalho

Uma vez definida e validada a matriz de planejamento, passa-se a ela-
boracdo dos instrumentos de coleta de dados que serdo utilizados du-
rante a execugao da auditoria. Cada técnica de coleta de dados (por
exemplo: entrevista, questionario, grupo focal e observacdo direta)
possui um instrumento proprio, a ser desenhado de forma a garantir
a obtencdo de informacGes relevantes e suficientes para responder as
guestdes de auditoria.

E importante observar que os papéis de trabalho possuem funcdes dis-
tintas na fase de planejamento, de execugao e de relatério:

a. Na fase de planejamento: orientar a execuc¢do da técnica em-
pregada, por exemplo, um roteiro de entrevista;

b. Na fase de execucdo: auxiliar na documentac¢do dos achados,
como exemplo, um extrato de entrevista;



c. Nafase de elaboragdo do relatdrio: auxiliar na revisao dos acha-
dos e sua sustentacdo em termos de evidéncias.

Ao término do planejamento, a equipe devera estar com todos os pa-
péis de trabalhos que serdo utilizados na fase de execuc¢do prontos. Ir
a campo sem que os papéis de trabalho estejam prontos e revisados
ocasiona diversas consequéncias ruins para o andamento e resultado
da auditoria, tais como: i) atraso na fase de execug¢do, com consequen-
te aumento de custos (uma vez que a equipe pode estar recebendo
diarias por estar fora de sua sede); e i) perda de informagdes vitais que
nao poderao mais ser recuperadas, entre outras.

7.8 Teste piloto

Quando cabivel e necessario, o planejamento deve ser testado quanto
a viabilidade de sua aplica¢do. A ferramenta que a equipe de auditoria
utiliza para o cumprimento desse requisito é o teste piloto.

O teste piloto consiste na execug¢do dos procedimentos e aplicacao
das técnicas constantes da matriz de planejamento em uma peque-
na amostra dos objetos que serdo auditados. Tem por objetivo ve-
rificar se a abordagem planejada funciona e se existem falhas que
devem ser corrigidas.

Nas auditorias mais complexas e demoradas, nas quais o custo de pos-
siveis falhas é maior, o teste piloto deve ser utilizado. Para obter um
guadro representativo, a equipe de auditoria deve escolher, para a rea-
lizacdo do teste-piloto, um local ou aspecto do objeto da auditoria que
apresente dificuldades potenciais a conducao dos trabalhos, permitin-
do que a equipe antecipe os problemas que poderdo ser enfrentados.
Além disso, os dados coletados permitirdo ajustar o tamanho da amos-
tra e assegurar que a estratégia metodoldgica selecionada oferecera
resposta conclusiva a questdo de auditoria.

Portanto, a realizacdo de teste-piloto é altamente recomendavel no
caso de auditorias de grande complexidade, em locais de dificil aces-
so e custos elevados, pois aumenta as chances de que o trabalho
desenvolvido alcance o nivel de qualidade desejado com o menor
custo possivel.

Mesmo realizando um bom trabalho de conhecimento do objeto e
contando com a opinido dos especialistas, € muito comum que peque-
nos detalhes ndo sejam considerados no planejamento da auditoria,
muitas vezes fazendo uma grande diferenga na execugdo do trabalho.
Outras vezes, uma abordagem planejada mostra-se operacionalmente
invidvel, sendo necessdaria uma revisdo (NAG 4306.1).

7.9 Cronograma e orcamento

Na fase de planejamento deve-se elaborar, também, o orcamento e o
cronograma para a auditoria (NAG 4310.5). O cronograma visa ajudar
ao gerenciamento seguro da execugdao das auditorias, que em geral
possuem varias atividades que devem ser executadas, conforme de-
finido em coluna prépria da matriz de planejamento, cujo modelo é
apresentado no Quadro 4 (péagina 162), Apéndice | deste Manual.

Além da previsdo na matriz de planejamento, um cronograma sintético
deve ser apresentado no projeto de auditoria, conforme apresentado
no item 6 do modelo de Projeto de auditoria, vide Figura 12 (pagina
161), Apéndice H deste Manual.

O cronograma deve ser elaborado no inicio dos trabalhos, mas deve
ser revisado (NAG 4306 e NAG 4306.1): i) ao final da fase de planeja-
mento; ii) ao final da fase de execucdo; e iii) sempre que seja neces-
sario. Nos casos de maior complexidade, pode-se definir apenas um
cronograma para a fase de planejamento e, apds definido o escopo,
defini-lo para as fases de execucao e relatério.

Por seu turno, tendo em vista as definicdes de tempo e recursos ne-
cessarios, realizadas na fase de planejamento, a equipe de auditoria
deve elaborar estimativa de custos para os trabalhos, considerando
pelo menos, conforme couber: i) o custo hordrio médio com a remu-
neragao dos auditores de controle externo, calculada anualmente pelo
Secretdrio Geral de Controle Externo, com o apoio dos Secretarios da
12 e da 32 Secretarias Administrativas; ii) o custo hordrio médio com
a remuneragao dos motoristas que fiqguem integralmente a disposi¢do
dos trabalhos, calculada anualmente pelo Secretério Geral de Controle
Externo, com o apoio dos Secretdrios da 12 e da 32 Secretarias Admi-
nistrativas; iii) o custo com o pagamento de didrias; e iii) estimativa de
custos para contratagdo de especialista, quando for o caso.

7.10 Projeto de auditoria

Ao final do planejamento dos trabalhos é preciso materializar os esfor-
cos até entdo despendidos pela equipe em um documento que sintetize
tudo o que serd realizado durante o trabalho de auditoria, tanto em ter-
mos metodoldgicos quanto em termos logisticos. Essa informacao é util
ndo s para a equipe quanto para quem supervisiona o trabalho e, even-
tualmente para outras instancias técnicas superiores da organizagao.

Tal documento, denominado projeto de auditoria (NAG 1120), deve re-
sumir a natureza do trabalho a realizar e os resultados que se pretende



alcancar. O projeto deve explicitar a motivacdo para se investigar de-
terminado problema de auditoria, segundo enfoque especifico e com
a utilizacdo de certa metodologia.

Portanto, o projeto de auditoria, conforme modelo apresentado na Fi-
gura 12 (pagina 158), Apéndice H deste Manual, conterd descricdo
sucinta do objeto de auditoria, objetivos do trabalho, questdes a se-
rem investigadas, procedimentos a serem desenvolvidos e resultados
esperados com a realizagdo da auditoria (NAG 4313.1).

Fardo parte do projeto de auditoria, i) a visdo geral do objeto; ii) a
matriz de planejamento; iii) o cronograma proposto para a condugdo
dos trabalhos; iv) estimativa de custos (inclusive de contratagdo de
especialista, quando for o caso). E fundamental destacar os resulta-
dos que se pretende alcangar com a realiza¢do da auditoria, indican-
do as oportunidades de aperfeicoamento e, sempre que possivel, de
economia de recursos publicos, a fim de permitir andlise de custo
beneficio da auditoria.

E importante observar a relacdo custo beneficio do projeto de audito-
ria, que se por um lado deve ser um documento sintético, de modo a
nao exigir um grande esfor¢o da equipe para sua elaboracgdo, por outro
precisa ser suficientemente explicativo para possibilitar o entendimen-
to do trabalho a ser realizado por qualquer pessoa.

E responsabilidade do lider da equipe assegurar que o projeto de audi-
toria contenha todas as informagdes necessarias a correta e oportuna
aprecia¢do da proposta de trabalho.

A aprovacgdo do projeto de auditoria, por outro lado, é atribuicdo do
Auditor de Controle Externo responsavel pela supervisdao dos traba-
Ihos. Tal aprovagdo deve ser evidenciada pela assinatura do supervisor
no projeto de auditoria, conforme apresentado na Sec¢do 5.1 (pdagina
47) deste Manual, que também deve rubricar a visdo geral do objeto
e a matriz de planejamento.

AlteracGes determinadas pelo supervisor no projeto de auditoria deve-
rdo ser promovidas. Contudo, se houver alguma nao referendada pela
equipe, tal discordancia sera registrada em novo apéndice ao projeto
de auditoria. Neste caso, deverao constar do mencionado apéndice as
motivacdes técnicas do supervisor para a alteracdo determinada e as da
equipe, pela ndo aceitacdo. Nesta hipotese, a responsabilidade técnica
pelo projeto de auditoria passa ao supervisor que promoveu a alteragdo.

8 ELABORACAO DE MATRIZ
DE PLANEJAMENTO

A matriz de planejamento é o papel de trabalho, elaborado na fase de
planejamento, em que sdo registrados os passos e procedimentos a
serem realizados na fase de execuc¢do para que o objetivo da auditoria
seja alcancado. Ela esquematiza as informacgdes relevantes do plane-
jamento e dos procedimentos de uma auditoria, com o propdsito de
orientar a equipe na fase de execucgao.

Portanto, é uma ferramenta de auditoria que torna o planejamento
mais sistematico e dirigido, facilitando a comunica¢do de decisdes
sobre metodologia entre a equipe e os superiores hierarquicos e au-
xiliando na condugdo dos trabalhos de campo. Vale registrar que, no
final dos anos 1990, ela foi trazida ao Brasil do U. S. Government Ac-
countability Office (GAO), entidade de fiscalizagdo superior dos Esta-
dos Unidos, e adaptada a realidade dos trabalhos das cortes de contas
brasileiras pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Basicamente, serve para: i) selecionar, de maneira prévia, as dreas ou
guestdes mais relevantes em uma determinada auditoria; ii) dar foco
ao trabalho de fiscalizacdo; iii) ampliar a possibilidade de se alcancar
bons resultados com o trabalho; iv) minimizar riscos de prorrogacdes
na durac¢do dos trabalhos e desgastes com as geréncias; v) equacionar
expectativas e evitar surpresas ao final da execugao, facilitando a dis-
cussao do trabalho com as gerencias em bases objetivas.

Em sua elaboragao, deve ser considerada a abordagem a ser utilizada,
0 escopo e a extensao dos trabalhos, os riscos de auditoria e os com-
ponentes a serem verificados. Ela ainda devera conter a explicitacdo
formal dos procedimentos de auditoria a serem aplicados com intuito
de obter evidéncias suficientes e adequadas que possibilitem formar
opinido acerca das questdes de auditoria.

Nas auditorias de conformidade, o objetivo final da fase de planeja-
mento é a elaboragdo do projeto de auditoria (NAG 4313.1), incluindo
ai, como peca fundamental, a matriz de planejamento, na medida em
que, como plano detalhado de a¢do, documenta o planejamento ge-
ral e apresenta programas de trabalho especificos para cada area a
ser auditada, detalhando o necessdrio ao entendimento dos pontos
de controle e procedimentos que serdo aplicados, em termos de natu-

18 - BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Auditoria governamental. Conteudistas: Antonio
Alves de Carvalho Neto, Carlos Alberto Sampaio de Freitas, Ismar Barbosa Cruz, Luiz Akutsu;
Coordenador: Antonio Alves de Carvalho Neto. Brasilia: TCU, Instituto Serzedello Corréa, 2011.
355 p. p. 232.



reza, oportunidade e extensao, de forma a servir como guia e meio de
controle de sua execucdo (NAG 4313).

A sintese das principais orienta¢Ges no tocante as matrizes de planeja-
mento pode ser visualizada no modelo de matriz de planejamento apre-
sentado no Quadro 4, incluido no Apéndice | (pagina 162) deste Manual.

Como ja foi dito, a matriz de planejamento organiza e sistematiza o pla-
nejamento do trabalho e relaciona, a partir do enunciado do objetivo,
as diversas questdes de auditoria e, para responder a cada uma, quais
as informacdes requeridas, as fontes de informacdes, os procedimen-
tos e os possiveis achados, além da indicacdao do Auditor de Controle
Externo responsavel pela execucdo do procedimento e do periodo em
que os procedimentos deverao ser aplicados.

Ela deve ser preenchida ao longo da fase de planejamento, com base
nas informacgdes levantadas. Depois de elaborada, a equipe deve revi-
sar toda a matriz, verificando se ha coeréncia légica entre o objetivo e
as questdes e entre as questoes e as possiveis conclusdes, levando em
conta as limitagdes previstas.

Pelo exposto, definido o objetivo geral, o primeiro passo é a formula-
cdo das questdes de auditoria. De posse dessas questdes, formulam-se
os possiveis achados (desvio entre o critério e a situagdo existente),
para que, assim, possam ser obtidas as evidéncias que confirmem a
sua ocorréncia ou ndo. Quando corretamente preenchida, permite fi-
Xar a importancia relativa de cada trabalho e sua divisdo racional entre
os membros da equipe, antecipar a descoberta de problemas e, ainda,
permitir o acompanhamento e a revisdo dos trabalhos de auditoria,
por parte do supervisor.

Obviamente, a matriz de planejamento é um instrumento flexivel e o
seu conteudo pode ser atualizado ou modificado pela equipe, a medi-
da que o trabalho de auditoria progride (NAG 4306 e NAG 4306.1). Por
exemplo, a ndo confirmacdo, ao longo dos testes substantivos, das im-
pressdes iniciais quanto ao risco de auditoria podera ensejar a revisdo
da matriz de planejamento.

Cabe ressaltar que o mero aproveitamento e aplicacdo de forma me-
canica dos procedimentos contidos na matriz de planejamento pode-
riam resultar numa limitacdo de criacdo e até na possibilidade de nao
aplica¢do de procedimento necessario, eventualmente ndo previsto na
fase de planejamento. Logo, cabe a equipe de auditoria manter cons-
tante aten¢do em relacdo a matriz elaborada, de forma a identificar,
prontamente, eventuais omissdes ou falhas, oportunidade em que de-
vera ser revisada.

Nas se¢Oes seguintes, serdo detalhadamente tratados os passos para a
elaborac¢do da matriz de planejamento. Exemplos relacionados a cada
passo sdo apresentados no documento “Matrizes de planejamento,
Achados e Responsabilizagdo: ferramenta para as auditorias de con-
formidade”, aprovado pela Nota Técnica 8/2014, da Secretaria Geral de
Controle Externo (Segex) do TCEES.

8.1 Objetivo da auditoria

O pontapé inicial na elaborag¢do da matriz de planejamento é a propria
delimitagdo do objetivo da auditoria (NAG 4310.1), pois nem sempre
ele esta claramente definido na deliberagdo que a originou. Como van-
tagem, a discussao orientada pela matriz possibilita uma equalizagao
do entendimento do objetivo por toda a equipe.

Assim, com base nos levantamentos prévios e no conhecimento pre-
liminar do objeto, definem-se a(s) area(s) que merecem uma maior
atencdo da auditoria. Em seguida, tendo como referencial essa(s) are-
a(s), a equipe técnica alinhada com o responsavel pela supervisdo da
auditoria deve definir o objetivo da auditoria.

Embora o objetivo do trabalho deva ser entendido como a questdo
fundamental de auditoria a ser respondida, ele deve ser apresentado
sob forma declarativa, com inclusdo de um verbo de a¢do, e ndo sob a
forma de um questionamento.

8.2 Questoes de auditoria

O proximo passo é o detalhamento do objetivo da auditoria em ques-
toes a serem respondidas (NAG 4310.1), isto é, o desdobramento do
objetivo em perguntas que abordem os diferentes aspectos do escopo
da auditoria para satisfacdo de seu objetivo, ao mesmo tempo em que
se discute aonde se quer chegar com os questionamentos (“possiveis
achados”). Em outras palavras, é preciso definir aonde se quer chegar
para se determinar o caminho a ser seguido.

As questdes de auditoria sdao o elemento central na determinac¢do do
direcionamento dos trabalhos de auditoria, das metodologias e téc-
nicas a serem adotadas e dos resultados que se pretende atingir. Elas
devem ser elaboradas de forma a estabelecer com clareza o foco da
investigacdo e os limites e dimensdes que devem ser observados du-
rante a execucdo dos trabalhos.

Devem, pois, ser elaboradas questdes que enfoquem os principais as-
pectos do objetivo pretendido. Desse modo, o enunciado da questdo



nao deve extrapolar o objetivo definido, de forma a ndo ampliar o es-
copo previsto para a auditoria. Deve englobar, porém, todos os itens
que se quer verificar.

Deve-se tomar o cuidado, no detalhamento da questdo, quanto ao
adequado dimensionamento e a disponibilidade de informacdes re-
gueridas e fontes de informag¢des em nivel suficiente para respondé-la.
Por outro lado, ndo se deve prever informacdes requeridas ou conclu-
soes (possiveis achados) que estejam fora do delimitado na questéo.

Observe que a adequada formulagdo das questdes de auditoria é fun-
damental para o sucesso da auditoria, uma vez que tera implicacdes nas
decisGes quanto aos tipos de dados que serdo coletados, a forma de
coleta que serd empregada, as analises que serdo efetuadas e as con-
clusdes que serdao obtidas. Pelo exposto, em suma, na elaboracao das
questdes de auditoria deve-se levar em conta os seguintes aspectos:

a. Clareza e especificidade;
b. Uso de termos que possam ser definidos e mensurados;
c. Viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

d. Articulagdo e coeréncia (o conjunto das questdes elaboradas
deve ser capaz de esclarecer o problema de auditoria previa-
mente identificado).

8.3 Possiveis achados

Os possiveis achados s3ao a outra face das questdes de auditoria, ou
seja, sao as constatagdes que poderao ser obtidas a partir das andlises
relacionadas as questdes de auditoria. Poderao refletir as improprie-
dades ou irregularidades que podem ser encontradas, ou seja, aqui-
lo que o Auditor de Controle Externo pode encontrar ao responder a
guestdo de auditoria.

Na descri¢cdo dos possiveis achados, na elaboragdo da matriz de pla-
nejamento, sdo necessarias concisdo e objetividade, limitando-se ba-
sicamente a descrever a “manchete” do possivel achado. E importan-
te ressaltar que os possiveis achados devem limitar-se ao escopo da
guestdo de auditoria e com ela guardar coeréncia. Quando necessa-
rio, deve-se ampliar o escopo da questdo, incluir outra ou limitar os
possiveis achados.

Além disso, os possiveis achados devem descrever exatamente e com
concisdo 0 que se espera como resposta ao questionamento, evitando
generalizagdes como “desobediéncia a norma aplicdvel” ou “data apro-

ximada do inicio do pagamento”. Sua elaboragdo pressupde um prévio
conhecimento do objeto auditado, normalmente adquirido na fase de
conhecimento preliminar e na construcao da visao geral sobre o objeto.

Para descrever possiveis achados, na elaboracdo da matriz de planeja-
mento, sdo necessdrias: concisdo e objetividade. Deve-se limitar, ba-
sicamente, a descrever o titulo da irregularidade ou impropriedade e
levar em conta que essa descri¢do sera utilizada como titulo ou enun-
ciado da descricdo da situacdo encontrada na matriz de achados e,
consequentemente, no relatdrio da auditoria, conforme apresentado
na Secdo 10.1 (pagina 100) deste Manual.

8.4 Informacoes requeridas e fontes de
informacao

Definidas as quest&es de auditoria e os possiveis achados, procede-se
a identificacdo das informacdes necessdrias (informacgées requeridas)
e de suas respectivas fontes (fontes de informacgao), das tarefas (pro-
cedimentos e técnicas) que deverdo ser realizadas para busca-las, por
guem e quando.

Trata-se de todas aquelas informagdes necessarias para se conhecer a
condicdo do objeto auditado e suas respectivas fontes. Para responder
a cada questdo de auditoria, pode ser necessdrio um conjunto de in-
formagOes. Para cada informacgao, deve-se listar a respectiva fonte na
qual a informacgdo serd buscada. Pode ocorrer de uma informacgdo ter
mais de uma fonte. Quando isso se verificar, é recomenddvel que todas
as fontes sejam listadas e consultadas, por meio das diversas técnicas
de auditoria existentes.

Este exercicio permitird concluir se as questdes de auditoria tém con-
dicdo de serem respondidas, ou seja, se, a principio, ha informacdes
suficientes e disponiveis, se a equipe domina as técnicas para coleta
e tratamento dessas informacdes e se as limitagdes, que a abordagem
adotada porventura se defronte, sdo contorndveis.

No campo “Informagdes requeridas” devem ser previstas e especificadas
todas as informagOes necessdrias para responder a questdo de audito-
ria. Deve-se evitar expressoes do tipo “Dados e informacgdes sobre [...]”
sem especificar exatamente que tipo de informacgdo é necessaria. Ndo se
deve utilizar “etc”. Do mesmo modo, as “Informagdes requeridas” ndo
devem ser descritas como questionamentos, ou como solicitag¢Ges.

Ademais, deve-se ter em mente que a cada “Informacdo requerida”
apresentada deve ser indicada pelo menos uma “Fonte de informa-



¢do”. Da mesma forma, cada “Fonte de informacgdo” apresentada deve
estar associada a, pelo menos, uma “Informacdo requerida”.

Vale destacar que prever “InformacgGes obtidas in loco pela equipe
de auditoria” ndo é suficiente para identificar a Fonte de informacao.
Portanto, na coluna “Fontes de informacdo” é preciso mencionar de
guem, em qual documento ou local se obtera a informacgado e especi-
ficar na coluna “InformacéGes requeridas” que tipo de informacdes se
pretende obter.

Do mesmo modo, ndo se deve fazer mengdes imprecisas em “Fontes
de informagdo”, como “estatisticas”. No momento do preenchimento
da matriz, é importante saber que tipo de estatisticas serdo utilizadas
(Informacgdo requerida) e onde obté-las (Fontes de informacgao — peri-
ddico, instituicdo, etc.).

8.5 Procedimentos

Os procedimentos de auditoria consistem em um conjunto de tarefas
a serem levadas a efeito pela equipe de auditoria, com a finalidade
de confirmar, ao final, se os critérios de auditoria sdo atendidos. Sdo
as investigacdes que permitem a formacao fundamentada de opinido
sobre o assunto auditado.

Também sdo procedimentos as atividades realizadas para obtencao
das fontes de informagdo, tanto quanto as necessarias a gerar o pro-
duto das informacgdes requeridas. Os procedimentos devem observar
os seguintes aspectos:

a. Serem elaborados especificamente para atender a um ou mais
possiveis achados de auditoria;

b. Serem expressos de forma légica e ordenada;

c. Especificar como os testes devem ser executados, identificando
o documento, o registro administrativo ou financeiro, a funcdo
ou o controle a ser examinado (procedimento preparatorio);

d. Indicar a extensdo planejada para cada procedimento.
Os procedimentos podem ser:

a. De observancia: sdo os testes destinados a obter razoavel, em-
bora ndo absoluta, seguranca de que os controles internos, nos
guais o controle externo se apoia, estdao funcionando adequa-
damente;

b. Comprobatdrios: sdo os exames com a finalidade de verificar a
validade dos dados produzidos pelos sistemas administrativos,
também conhecidos como testes substantivos.

Pelo exposto, na medida do possivel, os procedimentos devem ser de-
talhados em tarefas descritas de forma clara, de modo a nao gerar du-
vidas ao executor e esclarecendo os aspectos a serem abordados, bem
como expressando as técnicas a serem utilizadas (NAG 4310.4). Logo,
procedimentos sem o necessario detalhamento devem ser evitados.

Observe-se que os procedimentos ndao devem ser preenchidos apon-
tando subitens de Decisdo ou Acérdio. E necessario descrever a tarefa
ou tarefas que serdo realizadas a fim de verificar o atendimento a De-
cisdo ou Acdrdao.

Além disso, os procedimentos previstos devem estar associados as
informacdes requeridas. Portanto, ndo devem ser formulados proce-
dimentos para informacgdes requeridas ndo previstas. Por outro lado,
para cada informacdo requerida devera ser elencado pelo menos um
procedimento.

8.5.1 Descricao de técnicas de auditoria no detalhamento do
procedimento

As técnicas sdo as formas ou maneiras utilizadas na aplicacdo dos
procedimentos com vistas a obtencdo de diferentes tipos de evidén-
cias ou ao tratamento de informac¢des. As NAG enumeram diversos
procedimentos basicos que podem ser usados em qualquer auditoria
governamental, utilizando-se qualquer meio, manual ou eletronico
(NAG 4402.2), conforme listados a seguir:

a. Avaliacdo do sistema de controles internos (SCl): determina a
avaliagdo e a seguranca do sistema, mediante a coleta, compi-
lagdo, tabulacdo, julgamento e andlise critica de dados e infor-
macdes objeto de aten¢dao do Auditor de Controle Externo. O
exame e a avaliacdo do SCI devem ser realizados de acordo com
o tipo de auditoria governamental (NAG 4402.2.1); Nas audito-
rias de regularidade, os exames e as avaliacdes devem recair,
principalmente, sobre os controles existentes para proteger o
patrimdnio e os recursos publicos, para garantir a exatiddo e a
integridade dos registros orcamentarios, financeiros e econ6-
micos (NAG 4402.2.1.1); Na observancia do cumprimento legal,
nas auditorias de regularidade, o estudo e a avaliacdo devem
recair, principalmente, sobre os controles que auxiliam a Admi-
nistragao Publica a cumprir as leis, as normas e os regulamen-
tos (NAG 4402.2.1.3).



Exame e comparagao de livros e registros: estabelecem o con-
fronto, o cotejamento, a comparagao de registros e documen-
tos para a comprovagdo da validade e autenticidade do univer-
so, populagdo ou amostra examinada (NAG 4402.2.2);

Conciliagdo: pde de acordo ou combina diferentes elementos,
por meio de um conjunto de procedimentos técnicos utiliza-
dos para comparar uma amostra do universo com diferentes
fontes de informacdes, a fim de se certificar da igualdade
entre ambos e, quando for o caso, identificar as causas das
divergéncias constatadas, avaliando ainda o impacto dessas
divergéncias nas demonstragdes e relatdrios do ente publico.
As fontes-base de confirmac¢do podem ser de ordem interna e
externa (NAG 4402.2.3);

Exame documental: consiste em apurar, demonstrar, corrobo-
rar e concorrer para provar, acima de qualquer duvida cabivel,
a validade e autenticidade de uma situa¢do, documento ou
atributo, ou a responsabilidade do universo auditado, por meio
de provas obtidas em documentos integrantes dos processos
administrativo, orcamentdrio, financeiro, contdbil, operacional,
patrimonial ou gerencial do ente publico no curso normal de
sua atividade e dos quais o Auditor de Controle Externo se vale
para evidenciar suas constatacdes, conclusdes e propostas de
encaminhamento (NAG 4402.2.4);

Andlise: é a decomposicdo de um todo em suas partes cons-
tituintes, examinando cada parte de per si para conhecer sua
natureza, proporc¢ao, fungGes e relagdes (NAG 4402.2.5);

Inspecao fisica: é o ato fisico de verificacdo, atento e minucio-
so do objeto (ex. bens mdveis e imdveis) sob exame, dentro
ou fora das instalagGes do ente auditado, observando-o no seu
aspecto estrutural, com o objetivo precipuo de constatar a sua
existéncia, caracteristicas ou condigdes fisicas (NAG 4402.2.6);

Observacdo: é o processo de visitacdo e acompanhamento téc-
nico, no qual o préprio Auditor de Controle Externo observa,
in loco, atenta e minuciosamente, sistemas ou processos ope-
racionais da Administracdo Publica, ou ainda atividades dos
gestores, administradores, servidores, empregados ou repre-
sentantes de um ente publico, no ambiente interno ou exter-
no, objetivando, precipuamente, verificar o seu funcionamento
(NAG 4402.2.7);

Confirmacdo externa ou circularizacdo: é o procedimento pra-
ticado visando obter de terceiros, ou de fonte interna indepen-
dente, informacgGes sobre a legitimidade, regularidade e exa-
tiddo do universo ou de amostras representativas, mediante
sistema valido e relevante de comprovacdo, devendo ser apli-
cado sobre posicdes representativas de bens, direitos e obriga-
¢Oes do ente auditado (NAG 4402.2.8);

Recdlculo ou conferéncia de calculos: é o procedimento técnico
para verificar a concordancia entre os resultados, coeréncia de
cifras e dados no contexto de sua prépria natureza, mediante
verificacdo da exatiddo das somas, deducdes, produtos, divi-
soes, sequéncias numéricas, adequada aplicacdo de taxas, en-
tre outras, mesmo quando sdo processados eletronicamente,
refazendo-se, sempre a base de teste, os calculos efetuados pe-
los entes auditados (NAG 4402.2.9);

Entrevista ou indagacdo: é a acdo de consultar pessoas dentro
e fora da Administracdo Publica, utilizando ou ndo questdes
estruturadas, direcionadas a pesquisa, confronto ou obtencdo
de conhecimentos sobre a atividade do ente, seu pessoal, suas
areas, processos, produtos, transacdes, ciclos operacionais,
controles, sistemas, atividades, legislacao aplicdvel, ou sobre
pessoas, areas, atividades, transacdes, operacdes, processos,
sistemas e agdes relacionados direta ou indiretamente a Ad-
ministragdo Publica, inclusive por contratacdo, objetivando
obter, de forma pessoal e direta, informagdes que possam ser
importantes para o Auditor de Controle Externo no processo de
exame, compreensdo e formacdo de opinido sobre o objeto da
auditoria (NAG 4402.2.10);

Reexecucdo: envolve a execucdo independente pelo Auditor de
Controle Externo de procedimentos ou controles que foram ori-
ginalmente realizados como parte do controle interno do ente
auditado (NAG 4402.2.11);

Procedimentos de revisdo analitica: sdao analises de informa-
¢Oes das demonstragGes contdbeis e de outros relatdrios finan-
ceiros por meio de comparagdes simples, de aplicacdo de técni-
cas estatisticas plausiveis, de exames de flutuagGes horizontais
ou verticais e da utilizacdo de indices de analise de balancos.
Os procedimentos de revisdo analitica incluem, ainda, as rela-
¢Oes entre dados financeiros obtidos e o padrdo previsto, bem
como com informagdes relevantes de outras naturezas, como
custos com folha de pagamento e nimero de empregados,



impostos arrecadados com numero e faixa de contribuintes
(NAG 4402.2.12).

Desse modo, no detalhamento do procedimento deve(m) ser descri-
ta(s) a(s) técnica(s) que serdo aplicadas. Contudo, deve-se destacar
que ndo se trata de indicar a denominacdo das técnicas, mas sim de
explicitar a sua aplicagdo nas tarefas que serdo executadas.

8.6 Objetos

Ainda na fase de planejamento devem ser indicados, na matriz de pla-
nejamento, os objetos nos quais cada procedimento de auditoria sera
aplicado, se a equipe ja dispuser das informagdes necessarias sobre
eles. A indicacdo dos objetos deve conter, sempre que possivel: o nu-
mero, 0 ano e uma breve descri¢do do assunto a que este se refere.

8.7 Auditor encarregado

A indicacdo do Auditor de Controle Externo encarregado pelo procedi-
mento é fundamental para que possa ser documentada a forma como
sera conduzida a auditoria.

Cada procedimento deve ter o Auditor de Controle Externo encarre-
gado pela sua execugdo. Com isso, objetiva-se distribuir a responsabi-
lidade entre os membros da equipe de auditoria, organizar o transito
de informacgGes entre a equipe e o supervisor e, por consequéncia,
facilitar a supervisao.

Ressalte-se que o encarregado ndo serd necessariamente o Unico a re-
alizar efetivamente cada procedimento. Trata-se do responsavel pela
sua realizacdo. Em um procedimento mais complexo e que exigir a par-
ticipacdo de mais de um membro da equipe, cabera ao encarregado
planejar e coordenar sua execug¢do, reportando ao supervisor eventu-
ais dificuldades.

Excepcionalmente, ante as dificuldades de, a priori, dividir adequada-
mente a carga de trabalho entre os membros da equipe e prever os con-
tratempos que podem surgir durante a execugao, o encarregado pode
ser determinado apenas nessa fase. Caso tenha sido determinado ja
no planejamento, nada impede que seja alterado durante a execucdo.
Frise-se, como ja foi dito, que a matriz de planejamento ndo é estanque
e deve sempre ser readequada ao desenvolvimento dos trabalhos.

8.8 Periodo

Assim como a indica¢do do encarregado, a definicdo do tempo necessa-
rio para a realizacdao de cada procedimento e a previsao de datas para

seu inicio e término sdo fundamentais para a documentacgdo e condugdo
da auditoria (NAG 4310.5). Desse modo, o periodo de execugao deve ser
indicado para cada um dos procedimentos e somente em casos particu-
lares coincidird com o periodo total de execuc¢do da auditoria.

Deve-se ter em mente que o objetivo da indicacdo ndo é o de firmar
com exatidao a data em que o procedimento sera executado, mas sim,
delimitar um periodo para a execug¢do de cada procedimento ou de
cada questdo de auditoria a fim de estimar qual seria o periodo to-
tal necessdrio para a fase de execuc¢do, ou, eventualmente, quando a
guantidade de dias de execucdo ja estiver predeterminada, avaliar se
todas as questdes inicialmente previstas sdo possiveis de ser realizadas.

Naturalmente, podem surgir grandes dificuldades em se prever adequa-
damente o periodo para a realizacdo de cada procedimento, especial-
mente nos primeiros trabalhos em que essa metodologia serd empre-
gada. Porém, é fundamental que, ao final da auditoria, os periodos de
efetiva realizacdo dos procedimentos estejam corretamente preenchi-
dos na matriz de planejamento, refletindo com precisao o tempo neces-
sario a realizacdo de cada um deles. Isso contribuira sobremaneira para
reaproveitamento do planejamento em trabalhos futuros similares.

8.9 Cadigo

Esse campo deve ser preenchido durante a execucdo da auditoria.
Nele deve-se indicar o cédigo do papel de trabalho que corrobora a
execucdo do procedimento, conforme apresentado na Sec¢éo 6.6 (pa-
gina 58) deste Manual. Com isso serd possivel verificar a adesdo da
execucao ao planejamento, facilitar a supervisdo e possibilitar futuras
avaliagGes de qualidade da auditoria.

8.10 Matrizes de referéncia de planejamento

Para determinadas areas de fiscalizagdo e para temas especificos de
atuacdo do TCEES, poderdo ser elaboradas e disponibilizadas (no sitio
eletronico de suporte a fiscalizacdo na intranet do TCEES, no seguinte
endereco eletrénico: <https://intranet.tce.es.gov.br/portais/intranet/
segex.aspx>) matrizes de planejamento. Nessas matrizes de referén-
cia, as questdes de auditoria, as informagbes requeridas, as fontes de
informacgao, os procedimentos, o detalhamento dos procedimentos e
os possiveis achados ja estardo preenchidos.

Tais matrizes de referéncia serdo denominadas matrizes padrdo quan-
do se referirem a determinadas areas de fiscalizacdo, geralmente
processos de trabalho muito padronizados (por exemplo, convénios,



licitagGes etc.), e serdo denominadas matrizes tematicas quando ela-
boradas para temas especificos.

Durante a fase de planejamento, a equipe deve avaliar a aplicabilida-
de das matrizes de referéncia (até entdo disponibilizadas) no trabalho
a ser realizado. Tal aplicacdo podera ser parcial, ou seja, sera possivel
selecionar somente parte das questdes ou procedimentos de audito-
ria propostos e ndo haverd impedimento a inclusdo de novas questdes
ou de novos procedimentos. A sele¢do das questdes ou procedimen-
tos de auditoria deve ser feita em funcdo do objetivo e do escopo
delineados para a auditoria.

Pelo exposto, no inicio de cada trabalho de auditoria, recomenda-se que
o sitio eletronico de suporte a fiscalizagdo na intranet do TCEES (seguinte
endereco eletronico: <https://intranet.tce.es.gov.br/portais/intranet/
segex.aspx>) seja consultado para verificar se ha matriz de referéncia
disponivel para aquele assunto e para obter a ultima versdao da matriz
de referéncia, pois estardo em constante processo de aprimoramento.

9 FASE DE EXECUCAO DE AUDITORIA

A execucgdo é a fase do processo de auditoria governamental na qual
as evidéncias sdo coletadas e examinadas, de modo a fundamentar
0s comentdrios e opinides. Essa fase envolve o exame de registros e
documentos, assim como a avaliacdo de processos e sistemas orga-
mentdrios, financeiros, patrimoniais e operacionais, com vistas a in-
formar sobre a confiabilidade do sistema de controles internos (SCl),
a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade e publicidade
dos atos, a regularidade das contas, o desempenho da gestao e os re-
sultados das politicas, programas e projetos publicos (NAG 4400).

De acordo com as Normas de Auditoria Governamental (NAG), a exe-
cucao dos trabalhos de auditoria governamental deve incluir:

a. A avaliacdo de controles, eventos, operacdes e transacoes; o
exame de registros e documentos; a realizacdo de provas e a
documentacdo das informagbes em meio eletronico ou fisico
(NAG 4407.1);

b. O desenvolvimento dos achados de auditoria encontrados du-
rante os exames, mediante analise de critérios, causas e efeitos
(NAG 4407.2);

c. A obtencdo da opinido do ente auditado (NAG 4407.3);
d. Odesenvolvimento de conclusdes e recomendagdes (NAG 4407.4).

Cabe ressaltar que a fase de execucgdo caracteriza-se por ser o momen-
to em que a equipe de auditoria tera contato direto com dirigentes,
gestores e servidores do ente fiscalizado. Essa interlocucao pessoal,
guase sempre, permitird uma série de revelacdes e impressdes decisi-
vas para as conclusdes do trabalho.

Os indicios apurados, entretanto, devem ser confirmados, preferen-
cialmente, ainda em campo, por documentagdo idénea e completa,
obtida junto ao 6rgdo auditado. Neste momento, a imagem dos audi-
tores de controle externo e do érgdo de auditoria personificada nessas
pessoas estd sendo passada mais do que em qualquer outro momen-
to. Por isso, sdao muito importantes postura, comportamento irrepre-
ensivel e capacidade de interlocugdo oral.

9.1 Reuniao de apresentacao

Como adiantado na Segdo 5.4 (pagina 52) deste Manual, no inicio
da execucdo dos trabalhos, a equipe realizara reunido de apresentacdo
com os dirigentes e responsaveis da entidade auditada, ou com repre-



sentantes designados por eles, oportunidade em que se identificara
formalmente, entregara o oficio de apresenta¢do assinado pelo Secre-
tario de Controle Externo (ou pelo Coordenador de Nucleo, conforme o
caso), cujo modelo encontra-se Figura 8 (), Apéndice D deste Manual, e
esclarecera os objetivos, o escopo e os critérios da auditoria.

Deve constar do oficio de apresentagao a informacdo de que o érgdo ou
entidade encontra-se sob fiscalizagdo, a solicitacdo, quando for o caso,
de disponibilizacao de ambiente reservado e seguro para a instala¢ao
da equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados e designacao
de uma pessoa de contato da organizacdo, divulgacdo interna da fiscali-
zacdo e do local em que a equipe se encontra, bem como a previsdo de
multa no caso de obstrucdo aos trabalhos ou sonegagao de informagdes.

Sempre que possivel, a equipe de auditoria devera se apresentar aos
responsdveis pelas areas que serao fiscalizadas, esclarecendo o objeti-
VO, 0s critérios e o escopo da fiscalizagao.

9.2 Requisicao de documentos e
informacoes

A requisicdo de documentos e informacgdes, durante todas as fases da
fiscalizagdo (planejamento, execugdo e relatdrio), como foi dito na Se¢ao
5.4 (pagina 52) deste Manual, deve fixar prazo para seu atendimen-
to, estabelecido, sempre que possivel e desde que ndo comprometa o
prazo de execug¢do, em comum acordo com o fiscalizado. A mencionada
requisicdao sera formalizada por meio de oficio de requisi¢do, datado
e numerado sequencialmente, tomando-se como referéncia o modelo
constante da Figura 9 (pagina 155), Apéndice E deste Manual.

O oficio de requisicdo deve ser entregue mediante atestado de rece-
bimento na segunda via, a qual se constituird em papel de trabalho da
fiscalizacdo. Os documentos fornecidos pelo gestor devem identificar
quem os elaborou ou forneceu e a fonte da informacao, além de esta-
rem legiveis, datados e assinados. A equipe de auditoria deverd iden-
tificar os documentos recebidos, correlacionando-os ao item do oficio
de requisicao a que se referem.

O primeiro oficio de requisicdo da fase de execugdo deve ser entregue
na reunido de apresentacdo. Porém, sempre que possivel, de forma a
agilizar os trabalhos e garantir a disponibilizagdao dos documentos e con-
dicGes anteriormente referidos no inicio da execugdo da fiscalizagdo, o
primeiro oficio de requisicao da fase de execucdo deve ser encaminha-
do via fax, e-mail ou pessoalmente com antecedéncia, sendo o original
entregue, quando ndo o ja tiver sido, na reunido de apresentacao.

Deve-se observar que tanto o oficio de apresentacdo como eventuais
reiteracGes de oficio de requisicdo deverdo alertar ao responsavel para
as penalidades previstas no artigo 135, incisos V e VI, da LCE 621/2012
e no artigo 389, incisos V e VI, do RITCEES, no caso de sonegacdes de
processo, documento ou informacao.

A negacao de atendimento, o ndao atendimento ou o atendimento par-
cial de solicitacOes feitas deverdo ser objeto de registro do fato no Re-
latério da respectiva auditoria. Além disso, tais situacdes deverao ser
comunicadas imediatamente ao supervisor do trabalho, com fins de
orientacdo quanto as providéncias necessarias, em especial quanto ao
procedimento previsto no artigo 199, § 12, do RITCEES.

9.3 Execucao dos procedimentos
planejados

A fase de execucdo é quando os procedimentos de auditoria planeja-
dos serdo aplicados (NAG 4402). Na maioria dos casos sé é possivel
aplicar os procedimentos de auditoria em campo, portanto, a equipe
de auditoria deve aproveitar muito bem esta fase da auditoria.

Essa fase inclui: i) a avaliacdo de controles, eventos, operacdes e tran-
sagoes; ii) o exame de registro e documentos; iii) a realizagao de provas
e a documentacdo das informagdes em meio eletrénico ou fisico (NAG
4407.1). Abrange, também, a utilizagcdo de testes e andlises para reu-
nido de evidéncias necessarias a fundamentacdo dos trabalhos e para
suportar os achados apresentados, com vistas a emissdao de opinido
imparcial e isenta sobre os fatos constatados (NAG 4405).

A matriz de planejamento elaborada deve nortear os procedimentos
de auditoria. Os exames, as provas seletivas, as entrevistas, a aplicacdo
de questiondrios, os testes e as amostragens devem seguir o cronogra-
ma e o encadeamento ldgico estipulados na matriz, considerados os
riscos envolvidos, o escopo dos trabalhos necessarios a obtengdo dos
elementos probatdrios, as evidéncias de auditoria (NAG 4402).

A matriz de planejamento, como ja foi dito, € um instrumento para a
consecucdo do objetivo da fiscalizacdo, sendo passivel de mudancas
durante a realizagdo dos trabalhos, caso ocorram situagdes inespera-
das (NAG 4306.1). As alteracdes, porventura ocorridas, devem ser sub-
metidas pessoalmente, por telefone, por fax ou via e-mail ao supervi-
sor para aprovacao e serdo registradas no formuldrio de verificagao da
equipe — auditoria de conformidade, cujo modelo é apresentado na
Figura 15 (pagina 169), Apéndice N deste Manual, e no formulario
de controle de qualidade — supervisor — auditoria de conformidade,



conforme modelo apresentado na Figura 16 (pagina 171), Apéndice
O deste Manual.

Portanto, a fase de execugdo deve ser um processo continuo de obten-
¢do, reuniao, andlise, interpretacdo, avaliacdo e registro de informacdes,
determinando as causas e identificando os efeitos das deficiéncias, fa-
Ihas e irregularidades detectadas, com o objetivo de fundamentar os
resultados da auditoria governamental, para emissdao de opinido, de-
senvolvendo recomendacgdes, quando cabiveis (NAG 4401).

Nela devem ser coletadas todas as evidéncias para fundamentar os
achados de auditoria (NAG 4409). A equipe de auditoria tem a opor-
tunidade de coletar, in loco e diretamente da fonte primaria, os do-
cumentos comprobatdrios das operagdes analisadas, além de poder
identificar, de forma mais precisa e menos custosa, os responsaveis
gue atuaram no processo decisorio que originou os atos administrati-
vos eventualmente maculados.

A questdo ganha ainda mais relevo quando a equipe de auditoria tem
que se afastar de seu domicilio para visitar a entidade fiscalizada, geran-
do custos com viagens. Ndo aproveitar o periodo da execugdo de forma
a colecionar as evidéncias necessarias a formulacdo das propostas de
encaminhamento devidas, pode significar que determinado achado de
auditoria seja simplesmente abandonado porque ndo mais sera possi-
vel, apds o retorno as bases, a obtencdo dos elementos probantes.

Além disso, nessa fase os auditores de controle externo podem fazer
entrevistas. O melhor local para que os gestores sejam entrevistados é
no préprio local de trabalho, para que se sintam mais a vontade e mais
dispostos a prestar as informacdes solicitadas.

9.4 Desenvolvimento dos achados de
auditoria

A fase de execucdo da auditoria governamental é marcada como o princi-
pal momento em que, como consequéncia da aplicagao dos procedimen-
tos de auditoria, da utilizacdo das técnicas e da analise da documentagao
comprobatdria dos atos de gestdo, sdo obtidos os achados de auditoria.

Os achados sdo descobertas (ou constatacdes) feitas pelos auditores
gue caracterizam, como regra geral, impropriedades e irregularidades
praticadas pelos agentes da unidade auditada.

Embora ndo se possa afirmar que uma auditoria é fracassada quando a
equipe ndo consegue encontrar achados, a verdade é que os achados dao
mais significancia aos resultados do trabalho de auditoria. Isso porque as

propostas de melhoria de procedimentos administrativos, de controles
internos etc., serdo formuladas como consequéncia dos achados obtidos.

Além disso, é a partir da perfeita caracterizagcao dos achados de audi-
toria que se procedera a investigacdo sobre as responsabilidades dos
agentes publicos ou privados que deram causa a discrepancia observa-
da. Portanto, podemos dizer que ndo existe trabalho de auditoria com
consequéncia, sem achado.

Pelo exposto, é na fase de execugdo que deve ser realizado o desenvolvi-
mento dos achados de auditoria (NAG 4407.2), por meio do instrumen-
to denominado matriz de achados, cuja elaboragdo serd detidamente
apresentada no Capitulo 10 (pagina 97) deste Manual. O processo de
desenvolvimento do achado de auditoria é ilustrado na Figura 3, abaixo:

Analisando o processo

As lels, normas
principlos estabelecem o
que deve ser feito, ou
como deveria ser [eito.

administrativo na drea
auditada, vamos encontrar

algo concreto: o que é,
como foi realizado.

Achado de auditoria

Da comparaglo entre essas
duas dimensdes surge o
achado de auditoria, um

descompasso entre o que
deveria ser e o que de fato

acantecew,
- v

Evidéncias, causas e efeitos

Precisamos, entdo,

comprovar esse achado por
evidéncias, determinando

suas causas ¢ efeitos.
- -

v

Devemos elaborar as

medidas propostas com
vistas a corrigir ou evitar
nova ocorréncia do achado,

N J

Beneficio das propostas

de encaminhamento

Por fim, é importante
estimar o beneficio obtido
pela Administracio com
aquela medida

Figura 3 - Processo de desenvolvimento do achado de auditoria



9.5 Identificacao da cadeia de
responsabilidade

Nos casos em que existirem achados de auditoria que resultem em
propostas de citagdo, com ou sem conversdo em tomada de contas
especial, a equipe de auditoria deverad identificar os responsaveis e de-
monstrar sua responsabilidade. Para isso, deve utilizar o instrumento
denominado matriz de responsabilizacdo, cuja elaboracdo sera detida-
mente apresentada no Capitulo 11 (pagina 111) deste Manual.

Vale destacar que a fase de execugdo é o momento ideal para identifi-
car-se a cadeia de responsabilidades do achado de auditoria. Pode-se
identificar quem praticou determinado ato, em que circunstancias e
se houve a participa¢do de mais alguém. Em boa parte dos casos, a
analise do processo fisico administrativo ndo traz essas informagdes,
mas sim a analise de diversos documentos, sistemas e declaragdes,
gue nos permitirdo a identificacdao dos responsdveis pelos atos consi-
derados irregulares.

9.6 Obtencao da opiniao do ente auditado

De acordo com as Normas de Auditoria Governamental (NAG), a exe-
cucdo dos trabalhos de auditoria governamental deve incluir a obten-
¢do da opinido do ente auditado (NAG 4407.3), salvo nos casos em que
represente risco a equipe ou a consecuc¢ao do objetivo da fiscalizacao.

Desse modo, ao longo da fase de execucdo, por intermédio de oficio
de requisicao, cujo modelo especifico para esse propdsito é apresen-
tado na Figura 13 (pagina 166), Apéndice L deste Manual, a equipe
de auditoria, dando ao gestor da entidade auditada a oportunidade de
fazer comentarios ou de dar explicagbes sobre os achados (de modo a
esclarecer circunstancias e fatores que contribuiram para sua ocorrén-
cia), deve colher por escrito os esclarecimentos do gestor da entidade
auditada acerca dos achados de auditoria, evitando-se mal entendidos
e minimizando o recolhimento de informacdes posteriores.

Deve ser requerido a entidade auditada que informe se concorda ou ndo
com cada achado, assim como os esclarecimentos e justificativas que en-
tenda pertinentes, sobre os achados, anexando, em caso de discordancia,
documentagdo comprobatdria. Deve-se solicitar, ainda, que se manifeste
em relagdo as proposicGes oferecidas pela equipe de auditoria, permitin-
do-lhe, caso entenda pertinente, apresentar proposta alternativa.

Somente deverdo ser apresentadas para discussdao as proposi¢des
que versem sobre medidas corretivas ou propostas de melhoria, ndo

devendo constar proposi¢des relacionadas a responsabilizagcdo. Nes-
tes casos devera o jurisdicionado informar a concordancia ou ndo em
adota-las. Na negativa, podera ser indicada uma proposta alternativa,
se entender conveniente. Em todos os casos devera ser sugerido que
informe o prazo que julgue necessario para ado¢do de cada medida.

Deve ficar claro para que a obtencdo dos referidos esclarecimentos
ndo supre a eventual necessidade de realizacdo de citacdo, conforme
previsto na Lei Organica e no Regimento Interno do TCEES. Com a ado-
¢do desse procedimento, ao fim da fase de execugdo da auditoria, a
equipe de auditoria tera em maos os esclarecimentos prestados for-
malmente pela auditada, acerca dos pontos importantes a serem con-
templados no relatdrio.

Os comentarios dos gestores devem, sempre que possivel, ser incor-
porados, de forma resumida, no relato dos achados e serdao analisados
pela equipe juntamente com os demais fatos. O documento encami-
nhado pelo gestor se constituird em papel de trabalho da auditoria.

9.7 Desenvolvimento de conclusoes e
propostas de encaminhamento

Ainda na fase de execuc¢do, apds a coleta da opinido do gestor da enti-
dade auditada acerca dos achados de auditoria, referida na Se¢ao 9.6,
acima, deste Manual, a equipe de auditoria, considerando os esclareci-
mentos apresentados (NAG 4110.3.5), deve desenvolver as conclusdes
relativas as questdes de auditoria e as propostas de encaminhamento
relacionadas a cada achado de auditoria, orientando-se pelas matrizes
de achados (vide Seg¢dao 10.8, pagina 107) e, quando for o caso, de
responsabilizacdo (vide Se¢do 11.8, pagina 115).

9.8 Reuniao de encerramento

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 6rgdo ou entidade fiscalizado e outros responsaveis, cuja
participacdo seja considerada oportuna, ou representantes por eles
designados (NAG 4713.1). Sempre que possivel, os achados colhidos
ao longo da execugao deverao ser discutidos com o supervisor, ante-
riormente a reunido de encerramento.

Nessa reunido, os achados de auditoria devem ser apresentados indi-
cando-se a situagdo encontrada, o critério de auditoria, e por decisdo
da equipe, as causas (se forem relevantes e se for possivel identifica



-las) e os efeitos. Em regra, essa reunidao ndo é o momento oportuno
para discussao de conclusdes ou propostas de encaminhamento.

E importante informar ao gestor que os achados s3o preliminares, po-
dendo ser corroborados ou excluidos em decorréncia do aprofunda-
mento da analise. Deve ser informado, ainda, que podera haver inclu-
sdao de novos achados.

Vale destacar que a apresentacdao dos achados na reunido de encer-
ramento somente pode ser dispensada nos casos em que represente
risco a equipe ou a consecucao do objetivo da fiscalizacao.

10 ELABORACAO DE
MATRIZ DE ACHADOS

Achado de auditoria é a discrepancia entre a situacdo encontrada e
o critério de auditoria. Os achados sdo fatos significativos, dignos de
relato pelo Auditor de Controle Externo, que serdo usados para res-
ponder as questdes de auditoria.

Considerando que os exames sdo orientados para responder as ques-
tOes de auditoria, os achados estarao diretamente ligados as questdes
elaboradas no planejamento da auditoria. Portanto, os achados sao
decorrentes da tentativa de resposta as questdes. Eventualmente,
caso durante a auditoria sejam identificados achados ndo relacionados
ao objeto da auditoria, eles também deverdo ser reportados, desde
que se mostrem relevantes.

Para serem considerados achados de auditoria, os fatos observa-
dos pela equipe devem atender a alguns requisitos basicos, visto
qgue fundamentardo as conclusdes e as propostas de encaminha-
mento. Eles devem ser, simultaneamente, pertinentes (direta-
mente relacionados com as evidéncias), relevantes, confidveis e
adequadamente documentados, bastantes para amparar as con-
clusdes e convincentes para todos que detenham um minimo grau
de conhecimento do assunto.

Assim, devem ser suficientes e completos para amparar a emissao de
juizo, objetivos e fortemente embasados em evidéncias, as quais deve-
rao estar devidamente registradas em documentos, de modo a exercer
suficiente poder de convencimento.

Como atributos dos achados de auditoria (NAG 4407.2), pode-se
listar: i) condicdo: a situacdo encontrada (o que é?); ii) critério de
auditoria: parametro ou grandeza com a qual se fazem comparacdes
para avaliar e emitir opinido (o que deveria ser?); iii) causa: origem
da diferenca referida no item anterior. Deve-se procurar conhecer as
causas do desvio identificado (por que ocorreu?); iv) efeito: as situa-
¢Oes indesejadas desencadeadas pela inadequagao da situagao con-
siderada em desacordo com os critérios. De modo mais direto, sdo
as consequéncias geradas pelo achado de auditoria (o resultado). A
Figura 4, abaixo, ilustra os passos para a identificacao dos atributos
dos achados de auditoria.



CRITERIO DE AUDITORIA - O QUE DEVERIA SER

SITUACAO ENCONTRADA -0 QUEE

ACHADO - DECORRE DA COMPARACAO ENTRE
"0 QUE E", COM "O QUE DEVERIA SER",

COMPROVADO POR EVIDENCIAS

DETERMINARAS CAUSAS E OS EFEITOS DO
ACHADO

DESENVOLVERAS CONCLUSOESEAS
PROPOSTAS DE ENCAMINHAMENTO
(INCLUSIVE ESTIMANDO SEU BENEFICIO)

Figura 4 - Passos para a identificagdo dos atributos dos achados de auditoria

Observe-se que o achado decorre da comparagdo da situacdo encon-
trada com o critério e deve ser devidamente comprovado por evidén-
cias juntadas ao relatdrio. Além disso, ele pode ser negativo (quando
constitui impropriedade ou irregularidade) ou positivo (quando signifi-
ca boas praticas de gestdo).

Na verificagdo dos achados de auditoria, a equipe deve observar os
seguintes fatores:

a. Analisar as circunstancias do momento da ocorréncia do fato e
nao as existentes na época da auditoria;

b. Considerar apenas as informagdes relevantes a analise e des-
prezar as que ndo contribuem para a compreensdo do fato;

c. Submeter os achados a critica, de modo a avaliar a consisténcia
entre causa e efeito;

d. Examinar os achados de forma completa, para obter bases séli-
das das evidéncias necessarias as conclusdes e recomendacdes;

e. Realizar estudo dos achados, se possivel, por equipe multidiscipli-
nar, de modo a serem examinados sob diversos pontos de vista;

f.  Abster-se de criticas sobre decisGes ou praticas de funcionarios
do érgdo ou entidade auditada e fundar conclusGes e propostas
de encaminhamento nos resultados ou efeitos das decisdes to-
madas ou das praticas adotadas;

g. Indicar, quando possivel, os efeitos econémicos ou financeiros
do ato ou fato objeto do achado.

Compreendido o que é o achado de auditoria, pode-se apresentar a
matriz de achados. Ela é uma forma de organiza¢do das informacgdes
correspondentes aos achados de auditoria. E um documento de au-
ditoria elaborado pelo Auditor de Controle Externo que o auxilia na
organizagao das informagdes correspondentes aos achados de audito-
ria verificados na fase de execucdo e deve guardar pertinéncia com a
matriz de planejamento.

Portanto, a matriz de achados é um instrumento para a facilitacdo e
sistematizacdo do trabalho dos auditores de controle externo e seu
grande objetivo é facilitar a visualizagdo dos resultados da execugao,
demonstrar a consisténcia ldgica entre os achados, suas causas, seus
efeitos e auxiliar na elaboracao do relatdrio de auditoria.

O desenvolvimento dos achados de auditoria, processo ilustrado na
Figura 3 (pagina 93) deste Manual, consiste em levantar evidéncias
suficientes para a emissdao de juizo sobre o objeto da auditoria, por
meio da comparagado entre a situacdo observada e os critérios fixados.
Associam-se aos achados suas causas e seus efeitos, culminando com
aindica¢do das determinagdes ou recomendagdes necessdrias para sa-
nar os desvios encontrados e prevenir ocorréncias indesejaveis.

A matriz de achados deve ser preenchida durante a fase de exe-
cucdo da auditoria, a medida que os achados sdo constatados. Os
esclarecimentos dos responsdveis acerca das causas dos achados
(NAG 4407.3), como foi dito na Secdo 9.6 (pagina 94) deste Ma-
nual, bem como da adequacgdo dos critérios, quando possivel, de-
vem ser colhidos ainda em campo, evitando-se mal entendidos que
possam redundar em desperdicio de esfor¢cos com a realizacdo de
citagBes ou notificacGes equivocadas.

As irregularidades ou impropriedades verificadas devem ser relata-
das de forma estruturada, por achado, destacando-se, pelo menos, os
seguintes aspectos, ou atributos: i) descri¢do (titulo ou enunciado do
achado); ii) situacdo encontrada; iii) evidéncias, iv) objetos nos quais o
achado foi constatado; v) critérios de auditoria; vi) causas da ocorrén-
cia; vii) efeitos; e vii) propostas de encaminhamento.



A sintese das principais orientacdes no tocante as matrizes de achados
pode ser visualizada no modelo de matriz de achados apresentado no
Quadro 5, Apéndice J (pagina 163) deste Manual.

Nas sec¢Oes seguintes, serao detalhadamente tratados os passos para a
elaborac¢do da matriz de achados. Exemplos relacionados a cada passo
sdo apresentados no documento “Matrizes de planejamento, Achados
e Responsabiliza¢do: ferramenta para as auditorias de conformidade”,
aprovado pela Nota Técnica 8/2014, da Secretaria Geral de Controle
Externo (Segex) do TCEES.

10.1 Achados de auditoria

No campo achado de auditoria deve ser descrito basicamente o titulo
da irregularidade ou impropriedade, um enunciado conciso e objetivo
da ocorréncia. Devera ser a descricao genérica do fato tido como irre-
gular e podera contemplar uma ou mais irregularidades. Portanto, é a
“manchete” da irregularidade ou impropriedade.

10.2 Situacao encontrada

10.2.1 Descricao da situacao encontrada

O texto descritivo da situacdao encontrada deve ser claro o suficien-
te para que o leitor entenda a ocorréncia, pormenorizando a situa-
cdo existente, identificada e documentada durante a fase de execucdo
da auditoria. Dessa forma, apesar de alguns atributos ou aspectos do
achado (objetos, critérios, evidéncias, causas e efeitos) terem desta-
gue em titulos especificos, ndo ha impedimento de que integrem, na
profundidade necessaria, também, o corpo do texto da situacdo en-
contrada a fim de que o fato constatado fique devidamente caracteri-
zado em toda a sua extensdo.

E importante lembrar que em campos especificos serd dado o desta-
que, principalmente, para a identificacdo dos atributos do achado, en-
tretanto a correlagdo entre estes atributos e como eles fundamentam
o achado deve ser feita na descricdo da situagdo encontrada. Além dis-
so, na descricao da situacao encontrada nao devem ser mencionados
os procedimentos realizados, tais procedimentos constam da matriz
de planejamento.

10.2.2 Indicando os periodos de ocorréncia e de referéncia dos fatos
Os periodos de ocorréncia e de referéncia dos fatos irregulares devem
ser indicados na descri¢cdo da situa¢do encontrada. Quando se tratar
de pagamentos indevidos, por exemplo, é necessario indicar o perio-

do em que os pagamentos foram efetuados (més/ano), bem como o
periodo a que se referem (més/ano). A fim de que nio restem duvi-
das, tal periodo deve ser mencionado ainda que coincida com o pe-
riodo total sob exame. A mencgdo do periodo é fundamental por dois
motivos, a saber, vinculagdo as contas (se for o caso) e associa¢do dos
fatos aos responsaveis.

Uma vez que é preciso verificar se o periodo de exercicio do respon-
savel abrange ou estd abrangido no periodo de ocorréncia do achado,
é necessdrio especifica-lo de forma precisa, na descricdo do achado.
Portanto, na descricdo da situacdo encontrada, ndo é suficiente men-
cionar, por exemplo, o ano da celebracdo do instrumento ou da reali-
zacdo do certame licitatério.

10.3 Objetos

Devem ser indicados todos os objetos nos quais o achado foi cons-
tatado. A indicacao dos objetos deve conter, sempre que possivel: o
nuimero, o ano e uma breve descricdo do assunto a que este se refere.

Nas situacdes em que a quantidade de objetos nos quais o achado foi
constatado seja excessiva, uma relacdo com a identificagdo dos objetos
deve ser colocada como apéndice do relatério. No corpo do relatério,
no aspecto “Objetos”, deve ser feita mencao a referida relagao.

10.4 Critérios

Os critérios de auditoria sdo conceituados como “padrées utilizados
para determinar se uma dada condicdo satisfaz ou supera o espe-
rado”*®. Sdo parametros balizadores da avaliacdo das praticas admi-
nistrativas, bem assim dos resultados apresentados por atividades e
programas governamentais. Verificar se o critério é atendido consiste
na coleta de evidéncias de auditoria, que sdo as provas obtidas pela
equipe de auditoria para embasar suas conclusdes.

A indicacdo do critério de auditoria é fundamental para a caracteriza-
¢do do achado, pois reflete como a gestdo deveria ser. Nem sempre é
suficiente a mera mencdo do dispositivo legal ou da jurisprudéncia,
sendo importante explicitar, também, o que o critério preconiza. A in-
dicacdo dos “critérios” permite a revisdo da fundamentacdo legal, da
jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais
omissGes ou equivocos.

19 - GAO apud BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Manual de Auditoria de Natureza Operacio-
nal. Brasilia: Coordenadoria de Fiscalizagdo e Controle, 2000. p. 26.



Sempre que possivel, como referéncia, a equipe deve utilizar praticas
ou critérios de administracdao geralmente aceitos ou estipulados em
normas e regulamentos. Na auséncia destes, os critérios de auditoria
serdo fixados pela equipe de auditoria ou buscados de fontes externas
a Administracdo. Nesse caso, sera avaliada a necessidade de serem
discutidos com o auditado e com especialistas, para fins de validacdo
de sua aplicacao.

10.4.1 Caracteristicas dos critérios de auditoria

A aceitabilidade de um critério como padrao de afericdo num processo
de auditoria esta relacionada a aderéncia do critério a algumas carac-
teristicas essenciais que Ihe dao validade. Sdo elas:

a. Razoabilidade: os critérios selecionados devem ser atingiveis,
factiveis, sob pena de se tornarem inécuos e ndo se prestarem
aos fins da auditoria;

b. Pertinéncia: devem guardar consonancia com o assunto a ser
examinado;

c. Confiabilidade: critérios confidveis devem gerar opinides simila-
res quando usados por diferentes auditores de controle externo
nas mesmas circunstancias;

d. Objetividade: critérios objetivos sdo concretamente definidos,
imunes a deturpagdo de seu entendimento pelos auditores de
controle externo ou pelo 6rgdo ou entidade auditado;

e. Utilidade: critérios Uteis sdo aqueles que produzem achados e
opinides que satisfazem as necessidades de informacdo do au-
ditado;

f.  Clareza: critérios claros sdo aqueles enunciados de tal forma a
nao deixar lugar para interpretagdes significativamente diferen-
ciadas;

g. Aceitabilidade: critérios aceitdveis podem ser desenvolvidos
pela administracdao da auditada ou pelos auditores de contro-
le externo e derivar de padrdes estabelecidos por organismos
reguladores, associacGes profissionais ou outras autoridades
reconhecidas. O estabelecimento de critérios ndo reconhecidos
pelo auditado podera mostrar-se insatisfatdrio aos resultados
da auditoria, posto que, sujeitos a contestacao, podem reduzir
os beneficios decorrentes dos trabalhos, em face das controvér-
sias advindas do ndo reconhecimento do critério e, por via de
consequéncia, dos resultados decorrentes;

h. Comparabilidade: critérios compardveis sdo consistentes com
outros usados em auditorias semelhantes na auditada, em cir-
cunstancias semelhantes;

i. Totalidade: cabe envidar os maiores esforgos para assegurar que
todos os critérios significativos tenham sido identificados.

Critérios eficazes e Uteis respondem a duas premissas: i) sdo suficien-
temente claros no relatdrio, de modo que um usudrio razoavelmente
informado e diligente sera capaz de avaliar a extensdo e profundidade
das conclusdes e entender quaisquer restricdes ou limitacdes sobre
sua aplicabilidade; ii) tornam possivel um julgamento, estimativa ou
medi¢do razoavelmente coerentes. Conquanto de nenhuma forma
eliminem o julgamento profissional, critérios Uteis aumentam a pro-
babilidade de que diferentes auditores de controle externo cheguem
a conclusdes semelhantes em circunstancias semelhantes. Portanto,
eles sdo de grande importancia ao eliminar o fator subjetivo, que deve
estar ausente em uma opinidao ou conclusdo profissional.

10.4.2 Fontes de critérios

Como fontes de critérios podem ser citadas, especialmente, as seguin-
tes: i) legislacdo, ii) normas e regulamentos; iii) objetivos, iv) metas
estabelecidas ou indicadores previstos ou estabelecidos em lei ou fi-
xados pela administracdo; v) padrdes tecnicamente desenvolvidos ou
normatizados; vi) opinido de especialistas; vii) desempenho obtido em
anos anteriores; viii) desempenho de entidades semelhantes; ix) de-
sempenho do setor privado.

A vista do conceito de accountability, compete ao auditado prever e
prover os mecanismos necessarios ao controle, mensuracgao, avaliacdo
e comunicacdo de seus resultados aquele que Ihe conferiu a respon-
sabilidade pela gestdo dos recursos disponibilizados. Dessa forma, pa-
drGes estabelecidos pela auditada podem ser utilizados como fontes
de critério, cabendo, no entanto, a equipe de auditoria avaliad-los com
vista as caracteristicas antes citadas, como também nos mecanismos
de controle, mensuragao, avaliacao e registro utilizados pela auditada,
de forma a lhes dar validade.

10.4.3 Natureza dos critérios

Os objetivos da auditoria como um todo determinam a natureza dos
critérios pertinentes. Em termos gerais, devem-se aplicar critérios re-
lacionados com:

a. Aadequacgdo de sistemas e praticas. Os sistemas devem: i) exis-
tir e responder a riscos; ii) ter desenhos sélidos, de conformida-



de com praticas normais; iii) operar eficientemente, fornecen-
do razoavel seguranca a administracdo de que riscos inerentes
sdo gerenciados de forma apropriada;

b. O cumprimento de autorizagGes: i) a autorizacdo é requerida
para objetivos, operagdes, programas e transacgdes individual-
mente significativas; ii) as despesas individuais devem ser apro-
priadas, relacionadas com objetivos e aprovadas; iii) as despe-
sas proibidas por lei ndo podem ser efetuadas;

c. AsinformacGes sobre responsabilidades: As informacdes sobre a
forma como a responsabilidade delegada foi exercida deveriam
revelar questdes significativas, de maneira que: i) correspondam
a substancia dos fatos subjacentes, tais como a existéncia ou
ocorréncia deles e sua relagdo com a entidade; ii) fornecam re-
gistro completo de eventos e transacgGes significativos; iii) usem
convencoes aceitas para estimativas e medigdes; iv) usem con-
vencgdes aceitas para revelar e apresentar toda a informacdo
pertinente, de forma compreensivel;

d. A adequacdo dos resultados. A entidade deveria alcangar re-
sultados (em dreas importantes) que sejam satisfatdrios quan-
do comparados com: i) compromissos e declaragdes publicas;
ii) metas gerenciais; iii) expectativas razodveis; iv) organiza-
¢Oes congéneres.

Deve-se destacar que a adequacdo de resultados é um julgamento ge-
rencial e, em Ultima andlise, um julgamento politico, que geralmente
envolve solucdes de compromisso entre prioridades conflitantes e ob-
jetivos. A compreensdo do ponto de vista da Administra¢do é essencial
para se avaliar com justeza a adequacdo de resultados.

10.5 Evidéncias

As evidéncias sdo o conjunto de elementos devidamente coletados
e registrados ao longo da auditoria, por meio de observagdes, ins-
pecoes, entrevistas, exames de documentos, entre outros procedi-
mentos de auditoria, que se constituem em material probante dos
achados (NAG 1113). Sdo os elementos que comprovam que a Si-
tuacdo encontrada (condi¢cdo) estda em desacordo com os critérios
(NAG 4404.2.2, NAG 4408.11 e NAG 4409). Para dar sustentag¢do aos
achados de auditoria, esses elementos devem atender aos requisitos
basicos dos achados, apresentados no inicio deste Capitulo 10.

A reunido de evidéncias necessarias para amparar os achados de au-
ditoria iniciara ja na fase de planejamento, e seu registro criterioso

contribuird para fortalecer as conclusGes e embasar o conteddo do
relatério. Algumas evidéncias resultam de analises de fatos, dados e
informacgdes. Nesses casos, devem ser registradas, na matriz de acha-
dos, as evidéncias e a analise que as consubstanciou.

A verificacdo da suficiéncia e da qualidade das evidéncias evita dili-
géncias posteriores que retardam o encaminhamento do processo as
instancias superiores. Observe que na indica¢do das evidéncias é pre-
ciso registrar de forma precisa o(s) documento(s) que respalda(m) a
opinido da equipe.

A mencdo das evidéncias deve contemplar toda a documentacao que
sustenta o achado bem como conter sempre remissao a(s) folha(s) do
processo onde estas se encontram, de forma a facilitar sua localizacdo.
As evidéncias devem ter os seguintes atributos:

a. Validade: a evidéncia deve ser legitima, ou seja, baseada em
informagdes precisas e confidveis;

b. Confiabilidade: garantia de que serdo obtidos os mesmos re-
sultados se a fiscalizacdo for repetida. Para obter evidéncias
confidveis, é importante considerar que é conveniente usar
diferentes fontes; é interessante usar diferentes abordagens;
fontes externas, em geral, sdo mais confidveis que internas;
evidéncias documentais sdao mais confidveis que orais; evidén-
cias obtidas por observacdo direta ou analise sdo mais confia-
veis que aquelas obtidas indiretamente (NAG 4409.2.1);

c. Relevancia: a evidéncia é relevante se for relacionada, de
forma clara e ldgica, aos critérios e objetivos da fiscalizacao
(NAG 4409.1);

d. Suficiéncia: a quantidade e qualidade das evidéncias ob-
tidas devem persuadir o leitor de que os achados, conclu-
sOes, recomendacdes e determinacdes da auditoria estao
bem fundamentados (NAG 4409.3). E importante lembrar
gue a quantidade de evidéncias ndo substitui a falta dos
outros atributos (validade, confiabilidade, relevancia).
Quanto maior a materialidade do objeto fiscalizado, o ris-
co, e o grau de sensibilidade do fiscalizado a determina-
do assunto, maior serd a necessidade de evidéncias mais
robustas. A existéncia de fiscalizacdes anteriores também
indica essa necessidade.



10.6 Causas

A causa de um achado ¢é a razdo da discrepancia entre a condicdo e o
critério. E, pois, o ato, o fato ou o comportamento que contribuiu signifi-
cativamente para a divergéncia entre a situacdo encontrada e o critério.

A investigacdo das causas deve ser feita para dar consisténcia as pro-
postas de encaminhamento, ja que é pelas causas que se identificam
as acles corretivas necessdrias para a solucdo de um problema, seja
pela aplicagdo de penalidades ou para que o Tribunal delibere sobre
medidas que evitem ocorréncias similares.

A “causa” estd intimamente relacionada a imputacdo de responsabi-
lidades em relacdo aos fatos encontrados na auditoria. As causas do
achado negativo conduzem a equipe a identificar os responsaveis pelo
ocorrido. Elas podem ser objetivas (omissdes, vulnerabilidades em
funcdo de deficiéncias ou inexisténcia de controles internos, riscos mal
gerenciados que se materializaram) e/ou subjetivas (negligéncia, im-
prudéncia, impericia).

E importante que a causa seja conclusiva, para que possa atender aos
seus principais objetivos, quais sejam, fornecer elementos para que
sejam imputadas, ou ndo, responsabilidades aos gestores (causas sub-
jetivas) e fornecer elementos para que o Tribunal possa determinar
medidas para minimizar a possibilidade de que a irregularidade volte a
ocorrer (causas objetivas). Dessa forma, deve-se evitar a apresentacao
como causa de “possivel interesse [...]"” ou “possivel inadequagdo [...]".

As causas ndao devem ser confundidas com o fato irregular em si. Desse
modo, por exemplo, ndo sdo causas o descumprimento de normativos,
a inobservancia da legislacdo ou de entendimentos firmados pelo TCE-
ES, a utilizagao de critérios subjetivos e a nomeagdo de servidores, ndo
integrantes da carreira, para ocupagdo de cargos comissionados. As
causas seriam os fatores que levaram ao descumprimento, a inobser-
vancia, a utilizacdo de critérios subjetivos ou a nomeacao.

Observe que as informacgdes prestadas pelo responsavel podem, na
realidade, ndo significar as verdadeiras causas de um achado. Portan-
to, a equipe de auditoria deve firmar sua convic¢do buscando evidén-
cias das causas.

A obtencdo de evidéncias das causas, principalmente das causas sub-
jetivas que envolvam desvio de conduta, pode nao ser possivel. Nestes
casos, a equipe deve se concentrar nas causas objetivas e buscar defi-
ciéncias ou inexisténcias de controles que propiciaram ou ndo impedi-
ram a ocorréncia do achado ou ainda em causas subjetivas relaciona-
das ao despreparo do pessoal envolvido.

Pelo exposto, na elaboracdo da matriz de achados devem ser registra-
das, em coluna prdpria, as origens dos fatos consignados como achados
de auditoria. Como ja destacado, a identificacdo precisa das causas é
crucial para a elaboragado de recomendac¢des adequadas e construtivas.

10.7 Efeitos

Os efeitos de um achado sdo as consequéncias para o drgdo ou entidade,
para o erario ou para a sociedade, resultantes da divergéncia entre a si-
tuacdo encontrada e o critério. Sdo efeitos dos achados, ndo das causas.

Na descricao dos efeitos deve-se levar em consideragdo que as causas
e os efeitos estdo relacionados. A relagdo causa e efeito deve estar
clara para que a equipe possa elaborar propostas de encaminhamento
praticas e significativas. Os efeitos podem estar circunscritos a setores
isolados ou atuar de forma mais abrangente, constituir fatos isolados
ou interferir no sistema como um todo, podem, inclusive, ultrapassar
a area sob andlise.

Os efeitos podem ser reais (concretos), ou seja, aqueles cuja ocorrén-
cia for comprovada. Podem, também, ser potenciais (riscos), aqueles
que ainda podem (ou ndo) se concretizar em decorréncia do achado.

A analise e o registro do “efeito” de cada ocorréncia servem para di-
mensionar a relevancia e a gravidade do préprio achado negativo (ou
eventuais beneficios no caso de achados positivos) além de fornecer
elementos para a formulacdo das propostas de encaminhamento es-
pecificas destinadas a sua reversdo, quando possivel.

O efeito ndo deve ser confundido com o fato irregular em si. Desse
modo, por exemplo, a ilegalidade de concessdes de pessoal ndo é efei-
to. O efeito seria o prejuizo gerado pelos pagamentos indevidos.

Noutro exemplo, a inobservancia da legislacdo em processos licitaté-
rios ndo é efeito, a infracdo a legislacdo é a irregularidade em si, cuja
causa deve-se compulsar. Os efeitos, reais ou potenciais, sempre que
possivel devem ser dimensionados.

10.8 Propostas de encaminhamento

Nas propostas de encaminhamento sdo consignadas as medidas pre-
ventivas, corretivas, processuais ou materiais que a equipe avalia que
o Tribunal deva determinar ou recomendar que sejam adotadas para
os fatos identificados.

Na matriz de achados, devem ser consignadas, como propostas de en-
caminhamento, as oitivas, determina¢des e recomendacdes pugnadas



pela equipe de auditoria para a regularizacdo da situagdo inadequada,
quando aplicavel. Tais proposicdes correspondem as a¢des demanda-
das do gestor para compatibilizar a situagdo encontrada aos critérios
estipulados e se baseia na relagdo de causa e efeito apontada no de-
senvolvimento do achado. Deve ser elaborada para suprimir as causas
do achado de auditoria e eventualmente reparar os efeitos.

Ao se formular uma proposta de encaminhamento na matriz de acha-
dos, deve-se considerar que, em momento posterior, a sua implemen-
tacdo serd avaliada. Portanto, a equipe deve evitar proposi¢cdes que nao
possam ter mensuragao objetiva do seu grau de implementagdo. Logo, a
proposi¢do devera ser elaborada de maneira que as a¢Ges dos gestores
direcionadas ao seu atendimento sejam inequivocas, gerando produtos
facilmente identificaveis e avalidveis, qualitativa e quantitativamente.

Na matriz de responsabilizagdo, conforme apresentado na Seg¢do 11.8
(pagina 115) deste Manual, devem ser anotadas as propostas de enca-
minhamento relacionadas a eventual responsabilizacdo de agentes. Nes-
ses casos, o detalhamento da proposicao, a quantificagdo dos valores e a
individualizagdo das responsabilidades deverdo estar 13 registrados.

Todas as propostas de encaminhamento apresentadas na se¢do “Pro-
posta de encaminhamento” do relatério devem estar elencadas na ma-
triz de achados ou na matriz de responsabilizagdo, assim como propos-
tas para o mesmo tipo de achado devem ter o mesmo encaminhamento
nas matrizes e na se¢ao “Proposta de encaminhamento” do relatério.

Nesse sentido, as matrizes de achados e de responsabilizacdo estao
vinculadas a se¢do “Proposta de encaminhamento” do relatdrio, de
modo que ndo ha prejuizo de que alguns textos sejam exatamente
idénticos, ou de que o texto preenchido nas matrizes seja o esboco do
texto da se¢do “Proposta de encaminhamento” do relatério.

O preenchimento dos encaminhamentos nas matrizes, antes da reda-
¢do da versdo final do relatdrio, facilita sua elaboracdo e a discussdo do
trabalho com o supervisor, evitando-se assim retrabalho (por exemplo,
mudanca de encaminhamento ou da profundidade da analise).

Ao final da elaboragdo das matrizes, a comparagao da “Situagdo encon-
trada” com as “Propostas de encaminhamento” diminui a possibilidade
de eventuais achados sem respectivas propostas de encaminhamento.

10.9 Beneficios esperados

Neste elemento da matriz de achados deve-se registrar o que se espe-
ra como consequéncia do acolhimento das proposi¢des realizadas pela
equipe de auditoria para sanar as causas do achado.

Em ultima instancia, poder-se-ia pensar que os beneficios esperados
seriam a reversdo do achado de auditoria, mas, de fato, o que se pre-
tende com este elemento é descrever analiticamente as altera¢des de
aspectos especificos da situacdo encontrada, decorrentes da interven-
¢do recomendada.

Uma vez que a implementacdo das propostas de encaminhamento
deve gerar produtos objetivamente avalidveis, os beneficios esperados
estdo relacionados diretamente as transformagdes que esses produtos
promoverao na situagdo analisada.

10.10 Cédigo

Campo destinado ao registro do papel de trabalho onde o achado en-
contra-se documentado, conforme apresentado na Sec¢do 6.6 (pagina
58) deste Manual.



11 ELABORACAO DE
MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO

A matriz de responsabilizacdo fecha o ciclo das apuragGes realizadas
no decorrer da auditoria na medida em que objetiva a formulacdo de
conclusdes sobre as responsabilidades individuais dos gestores e agen-
tes publicos que contribuiram ou deram causa aos atos administrati-
vos objetos de achados. Portanto, ela evidencia a responsabilizacdo
daquele que deu causa a irregularidade ou impropriedade identificada
na auditoria e seus efeitos, bem como fundamentar a proposta de san-
¢do ou sua ndo aplicacao.

Ela permite a verificacdo da responsabilidade pelo achado e deve ser
preenchida sempre que houverem achados que se constituam em ir-
regularidades, cuja proposta de encaminhamento seja pela citacdo de
responsaveis, e somente para esses achados. Desse modo, quando da
realizacdo da fiscalizacdo ndo resultarem achados ou os achados re-
sultantes ndo se constituirem em irregularidades, ou seja, quando a
matriz ndo for aplicdvel, ndo é necessaria a sua elaboracao.

O preenchimento do “nexo de causalidade” e da “culpabilidade” ba-
lizard a formulacdo das propostas a serem incluidas no campo “Pro-
postas de encaminhamento” da matriz de responsabilizacao, isto &, se
citacdo, conversdao em TCE com citagcdo ou se determinacgdo a 6rgdo ou
entidade ou responsavel.

Caso um s6 achado inclua mais de uma irregularidade, semelhantes ou
nao, ou irregularidades em processos diferentes, a responsabilizacdo
deverd ser individualizada por irregularidade, mediante registro nos
campos da matriz.

A sintese das principais orientagdes no tocante as matrizes de respon-
sabilizacdo pode ser visualizada no modelo de matriz de responsabiliza-
¢do apresentado no Quadro 6, Apéndice K (pagina 164) deste Manual.

Nas secOes seguintes, serdo detalhadamente tratados os passos para
a elaboragdo da matriz de responsabilizacdo. Exemplos relacionados
a cada passo sao apresentados no documento “Matrizes de planeja-
mento, Achados e Responsabilizagdo: ferramenta para as auditorias
de conformidade”, aprovado pela Nota Técnica 8/2014, da Secretaria
Geral de Controle Externo (Segex) do TCEES.

11.1 Achados de Auditoria

Descricdo genérica do fato tido como impréprio ou irregular, conforme
descrito na Sec¢do 10.1 (pagina 100) deste Manual.



11.2 Data (ou periodo) de ocorréncia do
fato

Indicacdo da data ou periodo de ocorréncia do fato tido por irregular.
Em se tratando de irregularidades de efeitos continuados, o periodo
correspondente devera, também, ser considerado.

E fundamental que a data ou periodo da ocorréncia dos fatos e seus
efeitos sejam exatos, ja que a responsabilizacdo torna-se inadequada
se o fato tiver ocorrido durante afastamento do agente.

11.3 Responsavel

O responsavel deve ser identificado, com a indicacdo do nome, cargo,
CPF e endereco. No caso de pessoa juridica, deve-se informar a razao
social, o CNPJ e o endereco, além do nome, CPF e enderego de seu
representante ou preposto.

Em se tratando de irregularidade com muitos responsaveis, para ndo
prejudicar a organizacdo visual da matriz, sugere-se fazer remissdo
a lista anexa, na qual podem ser organizados os dados pertinentes a
cada um dos responsaveis.

E bom lembrar que podem ser responsabilizadas equipes (tais como
comissdes de licitacdo, conselhos, diretorias colegiadas, comissdes,
etc.), identificando-se individualmente seus componentes, e pessoas
juridicas, integrantes ou ndo da administragao publica. Aplica-se a ma-
triz também para responsabilizacdo dos responsaveis solidarios, que
devem sempre ser arrolados desde o inicio do processo, inclusive para
fins de citacdo ou notificagao.

Nos casos de responsabilizacdo de equipes, deverd ser verificado se
algum dos membros se manifestou contrariamente, em ata, a decisdo
considerada irregular, quando entado devera ter seu nome nao incluido
entre os responsabilizados.

Deve ser observado se todos os responsaveis mencionados com pro-
postas de citacdo estdo apontados na matriz de responsabilizacao,
bem como se todos os responsaveis apontados na matriz de respon-
sabilizagdo foram mencionados nas “Propostas de encaminhamento”.

11.4 Periodo de exercicio

E fundamental indicar de forma precisa o periodo de exercicio, ja que
a responsabilizacdo torna-se inadequada se o fato ocorrer durante as
férias ou a licenga do gestor. Quando do preenchimento da matriz, de-

ve-se verificar se o periodo de exercicio abrange ou estd abrangido no
periodo de ocorréncia do achado. Havendo incompatibilidades, deve-
se buscar o responsdvel que efetivamente desempenhava as fungées a
época da ocorréncia do achado.

Deve-se evitar utilizar para o periodo de exercicio a indicacdo “durante
todo o periodo analisado”, pois tal indicacdo nado traz a informacao
desejada.

11.5 Conduta

Para cada conduta irregular deve-se preencher a matriz de responsabi-
lizagdo, sendo suficiente apenas um preenchimento no caso de varios
responsaveis com idéntica conduta. Condutas e resultados repetidos
de um mesmo gestor (por exemplo, varias contratagées sem licitacdo),
desde que idénticas, também podem ser agrupados em um Unico pre-
enchimento.

O relato da “conduta” n3do se destina ao relato do fato ocorrido, ou
seja, nao se confunde com o campo da matriz de achados “situacado
encontrada”. Na “conduta” deve ser identificada a a¢do corpdrea ou a
omissdo, culposa (por negligéncia, imprudéncia ou impericia) ou dolo-
sa (intengdo de produzir o resultado ou assuncdo do risco de produzi
-lo) praticada pelo responsavel.

Ao preencher a “conduta”, a equipe deve avaliar a necessidade de jun-
tar a(s) norma(s) do érgao ou entidade que especifique(m) as atribui-
¢Oes dos cargos (Estatuto, Regimento etc.).

Nos casos de acdo, devem ser utilizados verbos no infinitivo que expres-
sem o ato efetivamente praticado, devem ser mencionados os docu-
mentos que comprovem que a conduta foi executada, bem como deve
ser apontada a conduta correta que deveria ter sido tomada, ou seja,
deve-se descrever a acdo humana corpdrea feita pelo responsavel.

Nos casos de omissdo, além da conduta omissa, ou seja, da acdo hu-
mana corpdrea que o responsavel deixou de realizar, deve ser citada
a acdo (humana corpdrea) que deveria ter sido realizada, bem como a
norma que a impunha.

11.6 Nexo de causalidade

O nexo de causalidade é a evidéncia de que a conduta do responsavel
contribuiu significativamente para a irregularidade. Para facilitar a ve-
rificacdo da existéncia de relacdo entre a conduta e o resultado ilicito
e, consequentemente, o preenchimento do campo “Nexo de causali-



dade”, pode-se, hipoteticamente, retirar do mundo a conduta do res-
ponsavel e se perguntar se ainda assim o resultado teria ocorrido e,
caso positivo, se teria ocorrido com a mesma gravidade.

Caso a resposta seja positiva, significa que ha nexo de causalidade en-
tre a sua conduta e o resultado. Por outro lado, caso a resposta seja
negativa inexiste nexo de causa causalidade e o gestor ndao pode ser
responsabilizado pelo resultado.

O campo “Nexo de causalidade” evidencia a relagdo de causa e efeito
entre a conduta do responsavel e o resultado ilicito. Desse modo, de-
vem ser utilizados verbos como resultou, propiciou, possibilitou.

11.7 Culpabilidade

A andlise da culpabilidade n3do investiga a existéncia de culpa ou dolo
(que sdo analisados na conduta e, em sua relagdo com o resultado,
no nexo de causalidade), mas pretende avaliar a reprovabilidade da
conduta do responsavel. Dessa forma, é importante destacar, se for o
caso, a existéncia de situacdes atenuantes ou agravantes, como medi-
das corretivas ou reparatdrias adotadas pelo responsavel, existéncia
de afirmagGes ou documentos falsos.

Portanto, o campo “Culpabilidade” deve trazer respostas a todos os
seguintes questionamentos:

a. Houve boa-fé do responsavel?

b. O responsavel praticou o ato apds prévia consulta a érgaos
técnicos ou, de algum modo, respaldado em parecer técni-
co?

c. Erazoavel afirmar que era possivel ao responsavel ter conscién-
cia dailicitude do ato que praticara?

d. Erarazoavel exigir do responsdvel conduta diversa daquela que
ele adotou, consideradas as circunstancias que o cercavam?
Caso afirmativo, qual seria essa conduta?

Quando for o caso, embora tenham naturezas diferentes, o campo
“Culpabilidade” deve ser aproveitado para que sejam apresentadas
consideragdes acerca da punibilidade do responsavel. A prescri¢do da
punibilidade ou a morte, por exemplo, impedem a aplicacdao de multa.

Para efeitos de andlise da culpabilidade, considera-se “boa-fé” a con-
vicgdo, ainda que equivocada, de que se esta agindo conforme o di-
reito. As cortes de contas, predominantemente, adotam o conceito
de boa-fé subjetiva. Portanto, para saber se o gestor agiu de boa-fé,

deve-se adotar o parametro do homem-médio, ou, neste caso, do ges-
tor-médio, ou seja, do gestor diligente, de normal conduta cuidadosa.

Feito isso, deve-se proceder a uma comparagdo entre o gestor do caso
concreto e o imagindrio gestor-médio. Para tanto, deve-se colocar o
gestor-médio no lugar do gestor do caso concreto e se fazer a seguinte
pergunta: é razodvel admitir que o gestor-médio teria cometido o mes-
mo erro que o gestor do caso concreto cometeu? Se a resposta for sim,
entdo o gestor do caso concreto agiu de boa-fé.

Caso a resposta seja negativa, entdo nao se pode afirmar que o gestor
do caso concreto tenha agido de boa-fé, pois o erro que cometeu, isto
é, a convicgdo equivocada que teve de que estaria agindo conforme o
direito reflete um erro que ndo se pode aceitar de um gestor, pois o
gestor-médio ndo o teria cometido. Portanto, para se responder a essa
pergunta, na matriz de responsabiliza¢do, é preciso ressaltar a conduta
gue o gestor-médio teria adotado, se estivesse na mesma situacdo do
gestor do caso concreto.

Pelo exposto, o campo “Culpabilidade” pode ser preenchido pela sim-
ples resposta aos questionamentos antes mencionados. Fica, ainda,
como sugestdo, o uso da seguinte expressdo: “Deveria o responsdvel
ter feito isso em vez de ter feito aquilo”.

Por fim, vale-se destacar que para pessoas juridicas, em sede de matriz
de responsabilizacdo, ndo é aplicdvel a analise da reprovabilidade da
conduta (culpabilidade).

11.8 Proposta de encaminhamento

Enquanto na matriz de achados, devem ser consignadas, como propos-
tas de encaminhamento, as determinag¢des e recomendag¢des pugna-
das pela equipe de auditoria para a regulariza¢ao da situagao inadequa-
da, conforme apresentado na Sec¢do 10.8 (pagina 107) deste Manual,
na matriz de responsabilizacao, sempre que o achado se constituir em
irregularidade, devem ser consignadas como propostas de encaminha-
mento as medidas destinadas a estabelecer o contraditério dos respon-
saveis e dos interessados para averiguar se cabe aplica¢do de san¢des.

Assim, na matriz de responsabilizacdo, as propostas de encaminha-
mento poderdo ser cumulativas e podem ser assim classificadas:

a. Imputacdo de débito;
b. Sancdo (multa, inabilitacdo, etc.);

c. Afastamento do cargo;



d. N3o imputacdo de sancdo ou débito;
e. Encaminhamento para autoridade competente;

f. Instauracdo de Tomada de Contas Especial, quando ndo quan-
tificado o débito;

g. Conversdo dos autos em Tomada de Contas Especial, nos casos de
imputacdo de débito e aplicacdo de multa proporcional ao débito.

Assim, como dito para a matriz de achados, na Seg¢do 10.8 (pagina 107)
deste Manual, todas as propostas de encaminhamento apresentadas na
se¢do “Proposta de encaminhamento” do relatério devem estar elen-
cadas na matriz de achados ou na matriz de responsabilizagdo, assim
como propostas para o mesmo tipo de achado devem ter o mesmo en-
caminhamento nas matrizes e na se¢do “Proposta de encaminhamento”
do relatério. Nesse sentido, as matrizes de achados e responsabilizacdo
estdo vinculadas a secdo “Proposta de encaminhamento” do relatério,
de modo que nao hd prejuizo de que alguns textos sejam exatamente
idénticos, ou de que o texto preenchido na matriz de achados seja o
esbogo do texto da secdo “Proposta de encaminhamento” do relatdrio.

O preenchimento dos encaminhamentos nas matrizes, antes da reda-
¢do da versdo final do relatdrio, facilita sua elaboracdo e a discussdo do
trabalho com o supervisor, evitando-se assim retrabalho (por exemplo,
mudanca de encaminhamento ou da profundidade da analise).

Ao final da elaborag¢do das matrizes, a comparagdo da “Situagdo encon-
trada” com as “Propostas de encaminhamento” diminui a possibilidade
de eventuais achados sem respectivas propostas de encaminhamento.

12 FASE DE ELABORACAO
DE RELATORIO DE AUDITORIA

Os trabalhos de auditoria governamental, quando concluidos, devem
ser comunicados e divulgados formalmente aos usuarios por meio de
um relatorio de auditoria (NAG 4700 e NAG 4702.1). Ele é o elemento
final apds a execucdo dos trabalhos de campo (NAG 4700) e o produto
mais importante do processo de auditoria.

O relatdrio comunica o que a equipe de auditoria examinou, o que
encontrou e o que propde em decorréncia dos achados. E com base
no relatdrio de auditoria e no relatério e voto do Conselheiro Relator
gue o Tribunal delibera e sdo feitas as comunicacdes aos gestores e
aos orgaos auditados, ao Poder Legislativo e a sociedade (NAG 4702).

Os resultados da auditoria sdo comunicados por se tratar de um instru-
mento de monitoramento das relacdes de accountability, seus resulta-
dos fornecem os elementos para que o principal (no setor publico, os
cidaddos), seus representantes eleitos e designados possam avaliar a
delegacdo conferida aos gestores publicos (agentes) acerca de como
essa delegacdo esta sendo cumprida e da boa e regular aplicacdo dos
recursos em beneficio da sociedade.

Portanto, os destinatarios finais dos resultados da auditoria sdo os ci-
daddos. Contudo, na estrutura estatal criada para concretizar os inte-
resses desses cidaddos, ha toda uma cadeia de governanca instituida
para protegé-los. Assim, embora os auditores de controle externo de-
vam trabalhar numa perspectiva de que seu cliente final é a socieda-
de, a comunicacdo de resultados de seus trabalhos é condicionada ao
modelo de controle que da suporte as avaliacdes realizadas por essa
cadeia de governanga.

Por essa razdo é que, no TCEES, os relatérios de auditoria destinam-se
exclusivamente aos relatores e a apreciacao dos colegiados do Tribu-
nal (NAG 4710 e NAG 4702.2). Logo, propostas para envio a outros
destinatarios devem ser inclusas nas propostas de encaminhamento
do relatdrio.

Os resultados de uma mesma auditoria podem ser comunicados com
variagdes na forma e no conteldo, dependendo dos seus destinatarios
e da sua finalidade, bem como do publico alvo que deve ser informado
a respeito, porém tais resultados sé podem ser divulgados apds sua
apreciacao pelos colegiados, salvo expressa autorizacao do Conselhei-
ro Relator ou dos préprios colegiados (NAG 4710 e NAG 4702.2).



Cabe destacar que, sendo o meio de comunicag¢do dos resultados da
auditoria, o relatério também é o instrumento que influencia decisi-
vamente o julgamento dos leitores na formac¢dao de opinido sobre se
os trabalhos desenvolvidos alcancaram a qualidade necessdria para
serem considerados irretocdveis e dignos de respeito e confianga pu-
blica, sendo, pois, de fundamental importancia a observancia as NAG,
bem como as disposi¢cdes deste Manual e de outros padrdes, manuais
e orientacdes especificos estabelecidos pelo Tribunal.

12.1 O processo de elaboracao do
relatorio

Sendo o principal produto de uma auditoria, a qualidade dos relatérios
pode encorajar os tomadores de decisdao a agir sobre os achados e
propostas encaminhadas pelos auditores de controle externo. Assim,
para que eventuais determinagdes ou recomendagdes propostas pela
equipe de auditoria sejam implementadas de forma efetiva pelos ges-
tores publicos, todo esforco deve ser dedicado para que o relatério
seja elaborado com boa qualidade.

A elaborac¢do do relatério de auditoria envolve diversas escolhas, tais
como, desenvolvimento do texto, destaque a ser dado a cada um dos
achados, organizacdo dos papéis de trabalho e, principalmente, o que
serd informado, analisado, argumentado e proposto em cada secdo do
texto. Tais escolhas devem ser feitas no inicio da fase de elaboragao do
relatdrio, no momento da revisdo dos achados com o supervisor.

Para permitir que a elaboracdo do relatdrio ocorra de maneira fluida e
ordenada, algumas providéncias preliminares sdo necessarias, como a
revisdao dos papéis de trabalho e dos achados, tratadas a seguir.

12.1.1 Revisao dos papéis de trabalho

Como foi dito no Capitulo 6 (pagina 55) deste Manual, os papéis de
trabalho devem ser revisados para assegurar que o trabalho foi desen-
volvido conforme o planejado e as conclusdes e os resultados estao de
acordo com os registros (NAG 4408).

A primeira revisdao dos papéis de trabalho deve ser feita pelo préprio
Auditor de Controle Externo e deve ser a mais detalhada, para cer-
tificar-se de que suas conclusGes se coadunam com suas apuracgoes
e registros e de que ndo existem erros que possam comprometer os
resultados.

Uma maneira eficaz de assegurar a consisténcia dos papéis de trabalho
é submeté-lo a revisdo de pessoa distinta da que o tenha elaborado.

Assim, além da revisdo do lider de equipe, que é obrigatéria, o Auditor
de Controle Externo é incentivado a solicitar a outro membro da equi-
pe que revise seus papéis. Em ambos os casos, o foco dessa revisdo é
verificar se o trabalho foi desenvolvido conforme o planejado, se os re-
gistros estdo adequados as conclusdes e se ndo foram omitidos dados
e informacdes imprescindiveis ou relevantes (NAG 4408).

O relatdrio e os autos do processo de fiscalizacdo devem ser estrutu-
rados de forma a facilitar ao leitor a consulta aos papéis de trabalho
permanentes que constituam evidéncias. Além da desejavel remissdo,
no relatério de auditoria, as folhas dos processos onde as evidéncias
se encontram, elas devem ser organizadas, preferencialmente, na for-
ma de anexos ao relatdrio, contendo cada anexo, na folha inicial, um
sumario dessas evidéncias.

A revisdo e a organizacdo preliminar dos papéis de trabalho facilitam
o trabalho subsequente de elaboragao do relatério, bem como as re-
visOes que se sucedem, do lider de equipe e do supervisor, em relacao
aos achados e ao relatdrio (NAG 4408.2.5).

12.1.2 Revisao dos achados pelo lider de equipe

Os achados de auditoria devem ter sido desenvolvidos com base nas
orientacGes contidas no Capitulo 10 (pagina 97) deste Manual, uti-
lizando a matriz de achados, papel de trabalho que estrutura esse de-
senvolvimento.

Antes de apresentar os achados ao supervisor e de o relatério ser emi-
tido, o lider da equipe de auditoria deve revisa-los. Essa revisdo deve
ser feita, ainda na fase de execu¢do, com base na matriz de achados, a
medida que o desenvolvimento deles é concluido. Isso permite a equi-
pe identificar pontos obscuros ou evidéncias insuficientes e sana-los
ainda em campo.

Como foi dito na Sec¢do 5.2 (pagina 50), o papel dessa revisdo é as-
segurar que:

a. Todas as avaliacOes e conclusdes estejam solidamente basea-
das e suportadas por suficientes, adequadas, relevantes e razo-
aveis evidéncias para fundamentar o relatdrio final da auditoria
e as propostas de encaminhamento;

b. Todos os erros, deficiéncias e questdes relevantes tenham sido
devidamente identificados, documentados e sanados satisfato-
riamente ou levados ao conhecimento de um superior hierar-
quico da unidade técnica (NAG 4508.1).



12.1.3 Discussao e revisao dos achados com o supervisor

Na discussdao dos achados com o supervisor, a equipe de auditoria de-
verd se reportar a matriz de planejamento, correlacionando os acha-
dos com as questdes de auditoria. Esse procedimento servird para a
organizacdo do relatdrio e das conclusdes.

Em seguida, a equipe devera discutir com o supervisor a relevancia de
cada achado, tendo por base a coluna “Efeito” da matriz de achados,
gue indica a gravidade dos resultados ou das consequéncias do achado
para a entidade, o erario ou para a sociedade.

A discussdo da relevancia de cada um dos achados com o supervisor
determina ainda que achados devem ser considerados mais relevantes
e, portanto, apresentados com mais profundidade. Os achados me-
nos relevantes devem ser apresentados de forma resumida, de modo
a equilibrar a importancia de cada achado no texto final do relatério.

Como a auditoria é geralmente conduzida em equipe, tal discussao
serve também para alinhar as expectativas dos membros da equipe e
do supervisor sobre a importancia e o destaque que sera dado a cada
um dos achados.

A discussdo dos achados permitird também que o supervisor avalie as
evidéncias coletadas pela equipe. Nessa avaliacdo o supervisor devera
discutir com a equipe os atributos de validade, confiabilidade, relevan-
cia e suficiéncia das evidéncias.

Dentro do que foi dito na Segdo 5.1 (pagina 47) deste Manual, o foco
especifico dessa revisao com o supervisor é assegurar que:

a. Os papéis de trabalho sejam analisados e revisados conjunta-
mente com a equipe e contenham as evidéncias que suportem
adequadamente os achados, as opinides, conclusdes e propos-
tas de encaminhamento (NAG 4507.6);

b. O relatério de auditoria inclua os achados relevantes refletidos
nos papéis de trabalho, bem como as opinides, conclusodes e
propostas de encaminhamento formuladas pela equipe de au-
ditoria (NAG 4507.7).

Considerando ainda o que foi dito na Secdo 5.1 (pagina 47), essa
revisao do supervisor deve abranger:

a. A aplicacdo de procedimentos e técnicas para o atingimento
das metas e objetivos planejados para a execucdo dos traba-
Ihos, de acordo com o projeto de auditoria e seus objetivos
(NAG 4507.3.2);

b. A documentac¢do da auditoria e a consisténcia dos achados, das
evidéncias, das conclusdes e das propostas de encaminhamen-
tos (NAG 4507.6);

c. O cumprimento das Normas de Auditoria Governamental
(NAG), deste Manual de Auditoria e das demais normas e pa-
drdes de auditoria adotados pelo TCEES (NAG 4507.3.1);

d. A identificacdo de alteracGes e melhorias necessdrias a realiza-
¢do de futuras auditorias, que deverao ser registradas e levadas
em conta nos futuros planejamentos de auditoria e em ativida-
des de desenvolvimento de pessoal (NAG 4508.2).

Encerrada a discussao com o supervisor, a equipe de auditoria deve
iniciar a elaboracdo do relatério.

10.1.4 Elaboracao e revisao do relatorio de auditoria

Uma vez concluidas as revisdes antes mencionadas e definidas as esco-
Ihas e diretrizes para o relatério, o lider de equipe (ou outro membro
da equipe que seja designado para elaborar o relatério) deverd, com
o apoio dos demais membros da equipe, preparar um relatério preli-
minar (NAG 4704). Ele deve tomar precaucGes para evitar, na redacdo
do relatdrio de auditoria, enfoques inconvenientes, referéncias a pon-
tos imateriais, irrelevantes e de pouca ou nenhuma utilidade, formato
pouco atraente, alega¢des que ndo possam resistir a uma simples con-
testacdo e conclusGes ndo assentadas em fatos devidamente suporta-
dos nos seus documentos de auditoria (NAG 4703).

O relatdrio de auditoria deve ser uma expressao inequivoca da audito-
ria governamental realizada, evidenciando as constata¢des, andlises,
opiniBes, conclusdes e propostas de encaminhamento pertinentes, e
0 seu conteuldo variard segundo a natureza, tamanho e complexidade
de cada auditoria executada (NAG 4705).

Concluida a elaboragdo desse relatdrio preliminar, o lider de equipe
(ou outro membro da equipe que seja designado para elaborar o re-
latério) deve submeté-lo a revisdo, tanto pelos demais membros da
equipe como pelo supervisor (NAG 4714).

Os relatdrios devem ser minuciosamente revisados pelos membros da
equipe e pelo Auditor de Controle Externo responsavel pela supervi-
sao do trabalho, com vistas a assegurar que o relatério atenda aos re-
quisitos de qualidade apresentados na Secao 12.2 (pagina 122) deste
Manual, e que inclua apenas informacdes devidamente apoiadas por
evidéncias adequadas e pertinentes. Além disso, devem analisar se as
conclusdes e as propostas de encaminhamento sao aderentes e decor-
rem logicamente dos fatos apresentados.



Concluida a revisdo, o relatério de auditoria deve ser datado e assina-
do por todos os membros da equipe de auditoria (incluindo o lider de
equipe) e pelo supervisor dos trabalhos. Como foi dito na Secdo 5.1
(pagina 47) deste Manual, a assinatura do supervisor no relatorio
de auditoria significa que, concordando no todo ou nao, ele tomou
ciéncia de seu conteudo.

Quanto ao contetdo do relatério de auditoria (em especial os achados,
conclusoes e proposi¢des), eventuais divergéncias existentes, sejam no
ambito da equipe, sejam do supervisor dos trabalhos ou do Secretario
de Controle Externo (ou Coordenador de Nucleo, conforme o caso),
devem ser registradas nos autos, garantindo assim a independéncia de
opinido tanto do Auditor de Controle Externo que foi responsavel pela
execugao dos trabalhos, quanto daqueles que foram responsaveis por
todos os niveis de revisao.

Quando a divergéncia se der no ambito da equipe, os posicionamen-
tos divergentes deverao ser consignados em apéndice do relatério de
auditoria. Nos demais casos, a divergéncia devera ser consignada em
despacho pelo supervisor dos trabalhos ou pelo Secretario de Controle
Externo (ou Coordenador de Nucleo, conforme o caso) (NAG 4513).

12.2 Requisitos de qualidade dos
relatorios

As Normas de Auditoria Governamental (NAG) estabelecem os requisi-
tos de qualidade pelos quais a equipe de auditoria deve orientar-se na
redacdo do relatério, que deve ser:

a. Clara: a informacdo deve ser revelada de forma ldgica, bem
ordenada, possibilitando a qualquer pessoa entendé-la, ainda
gue ndo versada na matéria (NAG 4703.1.1);

b. Precisa: ainformagdo deve ser isenta de incertezas ou ambigui-
dades, ndo deve expor duvidas ou obscuridades que possam
causar varias interpretacGes, devendo ser exata, correta e por-
menorizada (NAG 4703.1.2);

c. Oportuna: a informagdo deve ser divulgada em tempo habil
para que a ado¢ao de medidas ou seus efeitos possam ser tem-
pestivos e efetivos (NAG 4703.1.3 e NAG 4715);

d. Imparcial: a informacdo deve ser fiel aos fatos, focando-os
como verdadeiramente aconteceram, com neutralidade, con-
forme as provas evidenciadas e sem a emissdo de juizo de valor
(NAG 4703.1.4);

e. Objetiva: a informacdo deve ser direta, util, sem distor¢Ges, de
facil entendimento e correspondente ao exame ou avaliagao re-
alizada (NAG 4703.1.5);

f. Concisa: a informacdo deve ser breve, escrita sem detalhes
desnecessarios, mas de forma precisa e de facil entendimen-
to por todos, sem necessidade de explicacdes adicionais
(NAG 4703.1.6);

g. Completa: a informagdo, embora concisa, deve ser descri-
ta de forma inteira, acabada, terminativa, sem omissGes
ou supressdes, sem faltar nenhum conteldo ou significado
(NAG 4703.1.7);

h. Conclusiva: a informacgado revelada deve permitir a formacdo de
opinido sobre os trabalhos realizados (NAG 4703.1.8);

i. Construtiva: a informacdo deve expressar formas de auxilio,
qguanto as medidas corretivas e as providéncias que se fizerem
necessarias. Ndo se deve utilizar expressdes duras, ofensivas,
adjetivadas, comentdrios desnecessarios, inoportunos ou de-
preciativos (NAG 4703.1.9);

j.  Simples: a informacdo deve ser descrita de forma natural, em
linguagem de facil compreensdo e interpretagdo, sem termos
complexos, técnicos ou embaracantes. Quando for necessaria
a utilizacdo de termos técnicos, esses devem ser explicados em
notas de rodapé (NAG 4703.1.10);

k. Impessoal: ainformacdo deve ser relatada mediante linguagem
impessoal e razdes pessoais ndao devem influir na apresentagao
de quaisquer fatos (NAG 4703.1.11).

12.3 Estrutura e conteudo do relatorio de
auditoria

O Relatério é o principal produto da auditoria. E o instrumento formal
e técnico por intermédio do qual a equipe de auditoria comunica aos
leitores: o objetivo e as questdes de auditoria; a metodologia utilizada;
os achados de auditoria; as conclusdes; e as propostas de encaminha-
mento (NAG 4701).

Também foi dito que o instrumento usado pelo Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo (TCEES) como base para estruturagio e orga-
nizacdo do relatério é a matriz de achados, constituindo a base para a
sua discussao preliminar e para supervisao do trabalho.



Em regra, somente devem constar do corpo do relatdrio as ocorréncias
que gerem conclusdes e propostas de encaminhamento. O Resumo,
por seu turno, é uma apresentag¢do concisa e seletiva da auditoria, cujo
objetivo é dar uma visdo dos principais aspectos do trabalho realizado
e de seus resultados, podendo ser utilizado como peca de divulgagao
a ser fornecida a imprensa, dai a recomendagdo de que n3o exceda a
duas paginas.

A sintese das principais orientagdes no tocante a estrutura do relatério
de auditoria pode ser visualizada na Figura 14, Apéndice M (pagina
124) deste Manual.

12.3.1 O que deve constar no corpo do relatorio, em apéndices e em
papéis de trabalho

Como regra, ocorréncias que ndo geram conclusdes ou propostas de

encaminhamento ndo devem constar do corpo do relatério de audito-

ria. Entretanto, ha situagdes em que o relato dos fatos deve ser feito,

seja pela avaliacdo da equipe ou pela natureza da questdo. Nesses ca-

sos, porém, o relato deve ser feito de forma resumida.

E importante considerar que o relatério é o produto final do processo
de auditoria, mas nem todos os registros necessitam ser feitos nele de
forma detalhada. Ha informacdes cujo registro é mais adequado em
papéis de trabalho da fiscalizacdo realizada. Ha ainda registros que ndo
precisam ser feitos no corpo do relatdério, mas sim nos apéndices ou
anexos do relatdrio, conforme tenham sido elaboradas pela equipe de
auditoria ou por terceiros. Assim:

a. No caso de pagamentos irregulares na drea de pessoal que
tenham dispensa de ressarcimento, ou de ocorréncias que
ndao gerem determinagdes, audiéncias ou conversdo em To-
mada de Contas Especial para fins de citacdo: deve constar
de relatdrio apenas uma consolidacdo dos fatos, necessaria
ao entendimento da irregularidade ocorrida. A memoria de
calculo dos valores, as tabelas e a descricdo ano a ano de-
vem estar registradas em papéis de trabalhos. Tais papéis,
que constituem registros do trabalho executado, ndo compo-
rdo o processo de fiscalizacdo, ficando arquivados na rede de
dados do TCEES, na pasta permanente referente a Secretaria
de Controle Externo (ou Nucleo, conforme o caso), na forma
apresentada na Secdo 6.9 (pagina 59) deste TCEES;

b. No caso da equipe utilizar precedentes que ainda ndo se cons-
tituem em jurisprudéncia uniforme no Tribunal, a fim de cons-
truir um entendimento e eximir o responsdvel de pena: de

forma similar, somente deve constar do corpo do relatério a
consolidacdo dos fatos, necessaria ao entendimento da irregu-
laridade ocorrida e do posicionamento da equipe. Nesse caso,
porém, as memorias de calculo, as tabelas e as descrigdes mais
detalhadas, registradas em papéis de trabalho, serdo juntadas
ao relatério como apéndices e comporao o processo de fisca-
lizacdo, a fim de que possam subsidiar o voto do Conselheiro
Relator, caso este adote outro entendimento;

c. Nocasodeachados sanados durante a auditoria: os achados sa-
nados durante a auditoria devem ser descritos na se¢do “Acha-
dos de auditoria” e na se¢ao “Propostas de encaminhamento”
indicar a ndo necessidade desta;

d. No caso de ndo deteccdo de achados: a descricdo de ocorréncias
ndo caracterizadas como achados, ou seja, a descricdo da nao
deteccdo de achados, somente deve ser feita em casos excep-
cionais, em que a equipe avalie que o fato precise constar do
corpo do relatdrio e, ainda assim, o relato deve ser feito de forma
resumida na Conclusdo. Exemplos: i) No caso da apuragdo de de-
nuncias cujas irregularidades apontadas ndo foram constatadas,
deve-se fazer breve relato na Conclusao; ii) No caso de ndo iden-
tificacdo de impropriedades para as questdes apontadas, ndo ha
necessidade de relato. Se a equipe julgar relevante, deve fazé-lo
de forma resumida na “Conclusdo”. O registro dos fatos levan-
tados durante o trabalho, por exemplo, a situacdo de execucdo
fisico-financeira de um determinado convénio sem improprie-
dades ou o desenrolar de determinado processo licitatério sem
impropriedades, deve ser feito em papéis de trabalho que nao
compordo o processo de fiscalizacdo, ficando arquivados na rede
de dados do TCEES, na pasta permanente referente a Secreta-
ria de Controle Externo (ou Nucleo, conforme o caso), na forma
apresentada na Secdo 6.9 (pagina 59) deste TCEES;

e. Historico/descricdo dos fatos que envolvem os processos ana-
lisados ndo relacionados aos achados: na descricdo da meto-
dologia utilizada deve ser feita remissdao ao apéndice em que
conste a relagdo dos atos, contratos ou processos incluidos na
amostra auditada. O histdrico/descri¢do dos fatos sera feito em
papel de trabalho que ndo compora o processo de fiscalizacdo.

Para todos os casos mencionados, os procedimentos realizados esta-
rao registrados na matriz de planejamento e a relagdo da documenta-
¢do analisada constard de apéndice ao relatério.



12.3.2 Vedacao de inclusao de secoes nao previstas nos padroes
N3o devem ser incluidas se¢Oes adicionais (NAG 4706), tais como,
“Consideragdes adicionais” ou “Exames realizados”, a estrutura do
modelo de relatério disponibilizado pela Secretaria Geral de Controle
Externo (Segex) no sitio eletrénico de suporte a fiscalizacdo na intra-
net do TCEES, no seguinte endereco eletrénico: <https://intranet.tce.
es.gov.br/portais/intranet/segex.aspx>. No caso de “Consideracbes
adicionais”, os procedimentos realizados devem constar da matriz de
planejamento. O relato de impropriedades ou irregularidades, por-
ventura identificadas, deve ter o tratamento de achados, mesmo que
estes sejam decorrentes de questdes de auditoria ndo previstas na ma-
triz de planejamento inicial; por outro lado, o relato de nado identifica-
¢do de impropriedades ou irregularidades, que somente deve ser feito
em casos excepcionais, caso a equipe julgue necessario, deve ser feito
de forma resumida na se¢do “Conclusado”.

N3o é necessaria a inclusao de tdpico “Exames realizados” com o ob-
jetivo de relatar as agOes realizadas (procedimentos), as técnicas e a
amostragem utilizadas, informar a situagdo de execugdo dos processos
analisados e dos resultados obtidos ou as eventuais limitacées da au-
ditoria. Cada um destes itens deve ser registrado em secdes especificas
do relatdrio ou em outros papéis de trabalho.

No caso de amostragem, limitacGes e técnicas: a secdao adequada é
“Metodologia utilizada e limitagdes inerentes a auditoria”. No caso de
acOes realizadas, o registro é efetuado na matriz de planejamento. No
caso de situacdo de execug¢do dos processos e dos resultados obtidos
gue ndo implicaram achados, o registro é realizado em outros papéis
de trabalho, com referéncia na Introducao, se for o caso.

Para cada achado de auditoria, a equipe deve desenvolver:

a. A conclusdo, em que expde sua avaliacdo da situacdo encontra-
da e os fundamentos e raciocinio que a levaram a formar essa
convicgao;

b. A proposta de encaminhamento consiste na proposi¢cao de me-
didas que, se adotadas, poderao contribuir para resolver o pro-
blema.

O beneficio esperado da proposta de encaminhamento é funcdo do
que a equipe concluiu sobre a gravidade da situacao, a partir da ana-
lise de seus efeitos, e da medida que ela acredita ser a adequada para
cessar as suas causas. E necessario, portanto, que a conclus3o esteja
bem fundamentada e que a proposta de encaminhamento guarde con-
sisténcia com ela.

12.3.3 Folha de rosto

Na “Folha de Rosto” é feito o registro de informagdes necessarias a
identificacdo do processo. Deve ser elaborada conforme modelo de
relatdrio disponibilizado pela Segex no sitio eletrénico de suporte a
fiscalizacdo na intranet do TCEES, no seguinte endereco eletrdnico:
<https://intranet.tce.es.gov.br/portais/intranet/segex.aspx>.

12.3.4 Resumo

O resumo é uma apresentacdo concisa e seletiva da auditoria, com o
objetivo de dar uma visdo dos principais aspectos do trabalho. Deve
ser o mais sucinto possivel, ndo excedendo a duas paginas.

Portanto, tabelas contendo os processos analisados ndo devem cons-
tar nele, tais tabelas constituir-se-d3o0 em apéndice ao relatdrio. Os
achados, as conclusdes e as propostas de encaminhamento devem ser
tratados de forma concisa, sem excessivo detalhamento.

Uma vez que o resumo pode ser utilizado como peca de divulgacao,
recomenda-se que seja escrito sob a forma de texto corrido, sem re-
cursos de formatacdao como marcadores e itens. Nele devem ser ressal-
tados o objetivo, as questdes de auditoria, a metodologia utilizada, o
volume de recursos fiscalizados, os beneficios estimados e os achados,
as conclusdes e as propostas de encaminhamento mais importantes.

12.3.5 Sumario
O sumdrio deve incluir os titulos e subtitulos das partes que lhe sucedem.

12.3.6 Apresentacao

A apresentacdo destina-se ao relato de informacgdes que visem a con-
textualizar o trabalho realizado, sempre que for necessario fazer men-
¢do a algumas especificidades ou a caracteristicas peculiares da fisca-
lizagdo, e, também, a descrever a forma como se organiza o relatério.

Deve constar dos relatérios que envolverem mais de uma Secretaria de
Controle Externo ou Nucleo, sendo opcional nos demais.

12.3.7 Introducao
Na introdugao do relatério deve ser feito o registro, de forma concisa, de
algumas informacoes importantes sobre a auditoria realizada, a saber:

a. Adeliberagdo que autorizou a auditoria e as razdes que motiva-
ram a deliberagao

b. A visdo geral do objeto da auditoria, revisada apds a exe-
cucgao;



c. O objetivo e as questdes de auditoria;
d. A metodologia da auditoria;

e. A declaracdo de conformidade com as NAG;
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As limitacOes de escopo;
g. O volume de recursos fiscalizados (VRF);
h. Os beneficios estimados da fiscaliza¢do; e
i. Processos conexos.

12.3.7.1 A visdo geral do objeto fiscalizado

A visdo geral do objeto de auditoria tem por finalidade oferecer ao
leitor o conhecimento e a compreensdo necessaria para um melhor
entendimento do relatoério.

O conteudo descritivo da visao geral do objeto inclui, tipicamente, in-
formagGes sobre o ambiente legal, institucional e organizacional no
qual ele se insere, tais como legislacao aplicavel, objetivos institucio-
nais, pontos criticos e deficiéncias de controle interno e, dependendo
da finalidade da auditoria, objetivos, responsaveis, histdrico, benefi-
cidrios, principais produtos, relevancia, indicadores de desempenho,
metas, aspectos orcamentdrios, processo de tomada de decises, sis-
tema de controle, dentre outros.

A descricdo deve limitar-se as caracteristicas do objeto de auditoria
gue sejam suficientes a sua compreensao, visando a contextualiza-lo.
A visdo preliminar, elaborada para subsidiar o planejamento da audi-
toria, conforme Sec¢do 7.2 (pdgina 66), é revisada apds a fase de exe-
cugdo para inclusdo no relatério.

12.3.7.2 O objetivo e as questdes de auditoria

O objetivo da auditoria representa o seu propésito (por que e para que
ela foi realizada), sendo o principal elemento de referéncia do traba-
Iho. Representa a questao fundamental que deveria ser esclarecida e
deve ser expresso por meio de uma declaragao precisa daquilo que a
auditoria se prop0s a realizar.

Neste campo do relatério, deve ser registrado o objetivo definido nos
moldes apresentados na Secdo 8.1 (pagina 79), deste Manual. Da
mesma forma, devem ser apontadas as questdes de auditoria defini-
das conforme orientag¢Ges apresentadas na Sec¢do 8.2 (pagina 79).

Cabe ainda tratar do escopo da auditoria, que é a delimitagdo esta-
belecida para o trabalho e é expresso pelo objetivo, pelas questdes e

pelos procedimentos de auditoria, no seu conjunto. Por essa razao, nas
auditorias de conformidade, o resumo descritivo do escopo deve ser
incluido logo depois do objetivo e antes das questdes de auditoria, na
subsecdo “Objetivo e questbes de auditoria”.

A descricdo do escopo deve informar o leitor sobre a delimitacdo do
universo auditavel (o que foi examinado: unidades, areas, atividades,
processos, controles, sistemas, e respectivas localizagdes), a extensdo
(o periodo de abrangéncia dos exames, ou seja, as operacdes realiza-
das em dado espago de tempo), a oportunidade (quando foram reali-
zados), e a profundidade dos exames.

Apesar desse Ultimo elemento constituir uma parte estrutural do esco-
po, indicando a amplitude ou o tamanho (maior ou menor extensao)
dos exames realizados (provas seletivas, testes de auditoria ou amos-
tragem), o seu detalhamento deve ser feito, nos relatérios do TCEES,
na subsec¢ao que trata da metodologia, apresentada na Se¢do 12.3.7.3
(pagina 129) deste Manual.

12.3.7.3 A metodologia utilizada e limitacbes

No inicio da subsecdao “Metodologia utilizada e limitacdes”, a equipe
de auditoria deve registrar a declaracdo de conformidade com as Nor-
mas de Auditoria Governamental (NAG), juntamente com a declaracdo
de observancia a este Manual de Auditoria de Conformidade. A decla-
racdo de conformidade com as NAG visa a informar ao leitor em que
medida os padrdes técnicos e de comportamento estabelecidos pelo
Tribunal foram seguidos.

Uma auditoria conduzida em conformidade com as NAG favorece ao
alcance de razodvel seguranca quanto a obtencdo de qualidade e de
atuacdo técnica consistente do Auditor de Controle Externo no desen-
volvimento da auditoria. A declaracdo fornece essa perspectiva ao usu-
ario do relatério.

Quando as NAG forem seguidas na integra, situa¢dao que deve ser bus-
cada pelos membros da equipe de auditoria e pelo Auditor de Controle
Externo responsavel pela supervisdo dos trabalhos, deve constar do ini-
cio da se¢do “Metodologia utilizada e limita¢des” a seguinte declaragdo:

“Os trabalhos foram realizados em conformidade com as Normas
de Auditoria Governamental (NAG), adotadas como Norma Geral
de Auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCEES), e com observdncia ao Manual de Auditoria de Conformi-
dade e demais normas e padrées estabelecidos pelo TCEES. Ne-
nhuma restri¢do foi imposta aos exames”.



Por outro lado, pode haver situagdes em que as NAG nao sejam segui-
das na integra ou sejam seguidas com restricdes ou adaptagées, como
na ocorréncia de limitagdes de escopo em fungao de restricbes no aces-
so a informagdes ou de outras condi¢des especificas necessdrias para a
realizacdo do trabalho. Nesse caso, devemos distinguir duas situagées
distintas que podem acontecer e que ensejam declaracdes diferentes.

A primeira que pode acontecer é de a equipe seguir as NAG, este Ma-
nual e as demais normas e padrdes estabelecidos pelo TCEES, mas
ocorrem limitacdes aos exames. A segunda, diz respeito a ocorréncia
de restri¢cdes ou condicGes especificas do trabalho, que limitam a apli-
cacdo das normas, dos principios e padrdes estabelecidos pelo Tribu-
nal na integra.

Quando a equipe seguir as NAG, este Manual e as normas e padroes na
integra, porém ocorrerem limita¢es aos exames, deve constar do inicio
da secdo “Metodologia utilizada e limitagées” a seguinte declaracdo:

“Os trabalhos foram realizados em conformidade com as Normas
de Auditoria Governamental (NAG), adotadas como Norma Geral
de Auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCEES), e com observdncia ao Manual de Auditoria de Conformi-
dade e demais normas e padrées estabelecidos pelo TCEES. Con-
tudo, ocorreram limitages significativas aos exames realizados.
As restri¢des [ou condi¢des especificas] que limitaram os exames
estdo descritas a seguir”.

Na ocorréncia desses casos, isto é, de limitacGes significativas aos
exames, a equipe deve descrevé-las indicando as razdes e informan-
do se isso afetou ou pode ter afetado os objetivos, os resultados e as
conclusoes da auditoria (observe que ndo se deve descrever qualquer
limitagdo, mas apenas as significativas). Tais limitacdes podem estar
associadas:

a. A metodologia utilizada para abordar as questdes de auditoria;
b. A confiabilidade ou a dificuldade na obtenc3o de dados;

c. Aslimitacbes relacionadas ao préprio escopo do trabalho, como
areas ou aspectos ndo examinados em funcao de quaisquer res-
tricdes.

Por outro lado, quando a equipe nao seguir as NAG, este Manual e as
normas e padrdes estabelecidos pelo TCEES na integra, devido a res-
tricdes ou condigoes especificas que limitaram a sua aplicacdo ou exi-
giram adaptag¢Oes para sua aplicagdo, deve constar do inicio da se¢ado
“Metodologia utilizada e limitacdes” a seguinte declaracao:

“Os trabalhos foram realizados com restri¢bes as [ou adaptagdes
das] Normas de Auditoria Governamental (NAG), adotadas como
Norma Geral de Auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado do Es-
pirito Santo (TCEES), e ao Manual de Auditoria de Conformidade e
demais normas e padroes estabelecidos pelo TCEES. As restrigbes
[ou condigbes especificas] que limitaram a aplicagdo das normas e
dos padrées do TCEES na integra estdo descritas a sequir”.

Nesse caso, na mesma subsecdo do relatdrio, devem ser declarados:
a. Osrequisitos que ndo foram seguidos;
b. Asrazdes porque ndo foram seguidos; e

c. Como isso afetou, ou pode ter afetado, os objetivos, resultados
e as conclusdes da auditoria.

Além disso, na subse¢do metodologia utilizada deve ser registrada uma
breve descri¢do dos procedimentos e das técnicas adotadas, a menc¢do
as folhas em que constam a relacdo dos atos, contratos ou processos
incluidos na amostra auditada, bem como a eventuais papéis de tra-
balho utilizados (inclusive a matriz de planejamento). A descri¢do da
metodologia deve destacar a eventual participacdo de especialistas
e de outras Secretarias de Controle Externo (ou Nucleos, conforme o
caso) que tenham contribuido de modo significativo para a realizacdo
do trabalho, ainda que ndo tenham assinado o relatdrio.

O tipo de amostragem utilizado também deve ser registrado nesta sub-
secdo, evitando-se que tais comentarios constem das secbes subse-
guentes do relatdrio como da descri¢ao da situacdo encontrada.

Adescricdo das limitacdes deve indicar claramente aquilo que ndo pode ser
investigado em profundidade suficiente para a formulacdo de conclusées,
apresentando as justificativas pertinentes. Referem-se as técnicas adota-
das, as fontes de informacdo e as condi¢Ges operacionais do trabalho.

No caso destas ultimas, podem ser superaveis e s6 devem ser descritas
caso as limitagGes ndo sejam mitigadas. Nos casos em que a limitag¢do
seja insuperavel, o Secretario de Controle Externo (ou com o Coorde-
nador de Nucleo, conforme o caso), em conjunto com a equipe de au-
ditoria e com o supervisor dos trabalhos, deve avaliar a oportunidade
e conveniéncia de se excluir ou ndo a questdo ou ainda de se realizar a
auditoria em outro momento.

Cabe destacar que impedimentos que possam ser resolvidos pela equi-
pe mediante solicitagGes de auditoria ndo sdo limita¢des. Caso as soli-
citacOes ndo sejam atendidas, a equipe deve avaliar se o “impedimen-
to” ndo é, de fato, um achado de auditoria.



12.3.7.4 O volume de recursos fiscalizados (VRF)

Nesta subsecdo, deve ser registrado o montante efetivamente fiscali-
zado durante o trabalho.

12.3.7.5 Os beneficios estimados da fiscalizagéGo

Nesta subsecdo, devem ser registrados os beneficios estimados da fis-
calizagdo. Eles podem ser estimados, potenciais e efetivos e compre-
endem débitos, multas, economias, ganhos ou melhorias decorrentes
da atuagdo do Tribunal e ainda a expectativa de controle gerada pelas
acOes do TCEES.

As memodrias de calculo e justificativas do volume de recursos fiscaliza-
dos e dos beneficios estimados da fiscalizagdo devem ser incluidas em
apéndice, ao final do relatério de auditoria.

12.3.7.6 Processos conexos

Na subsecdo “Processos conexos”, devem ser indicados os reflexos
dos processos conexos e respectivas deliberagdes na auditoria, bem
como mengao a situacdo das contas do érgdo ou entidade auditado,
se cabivel.

12.3.8 Achados de auditoria

Os achados de auditoria, que devem ter sido desenvolvidos na fase
de execucdo com base nas orientagGes contidas na Secdo 9.4 (pagina
92) deste Manual, utilizando a matriz de achados, papel de trabalho
gue estrutura esse desenvolvimento, devem ser relatados de forma
estruturada (NAG 4706.1), por achado, destacando-se, pelo menos, os
seguintes aspectos/atributos: descri¢do (titulo ou enunciado do acha-
do), situacdo encontrada, objetos nos quais o achado foi constatado,
critérios de auditoria, evidéncias, causas da ocorréncia, efeitos, con-
clusdo da equipe e propostas de encaminhamento, conforme detalha-
do no Capitulo 10 (pagina 97) deste Manual.

Os achados devem ser relatados numa perspectiva de descrever a na-
tureza e a extensdo dos fatos e do trabalho realizado que resultou na
conclusdo. A situagdo encontrada, quando aplicdvel, deve indicar a po-
pulagdo ou numero de casos examinados e quantificar os resultados
em termos de valor monetdrio ou de outras medidas, conforme o caso,
para dar ao leitor uma base para avaliar a importancia e as consequ-
éncias dos achados.

Caso ndo possam fazer essas mensuragées, os auditores de controle
externo devem limitar adequadamente suas conclusdes. Observe-se
gue para cada achado de auditoria havera uma conclusao e, pelo me-
nos, uma proposta de encaminhamento.

Quando forem encontrados achados que se repetem em varios pro-
cessos (ou contratos ou convénios ou editais ou projetos basicos etc.),
ele serdo relatados conjuntamente, do seguinte modo:

a. Descricdo: titulo da irregularidade ou impropriedade cons-
tatada;

b. Situacdo encontrada: descricdo dos fatos ocorridos em cada um
dos objetos (processo, convénio, contrato, edital, projeto basi-
co etc.) analisados;

c. Objetos nos quais o achado foi constatado: identificagdo dos
objetos (processos, convénios, contratos, editais, projetos ba-
sicos etc.);

d. Evidéncias: documentos, clausulas, itens etc. do processo, con-
vénio, contrato, edital, projeto bdasico etc. que comprovam o
fato.

12.3.8.1 Descrigdo de fatos ndo diretamente relacionados aos
achados

A descricdo da situacdo encontrada deve destacar somente as infor-
macoes, sobre os objetos analisados, que sejam necessarias para a ca-
racterizacdo e entendimento do achado. O histérico ou a descri¢do de
fatos, que envolvem os objetos analisados, mas nao sao diretamente
relacionados aos achados, devem ser registrados em papéis de traba-
lho que serao arquivados na rede de dados do TCEES, na forma apre-
sentada na Secdo 6.9 (pagina 59) deste TCEES, ndo devendo, portan-
to, compor o processo de fiscalizagdo.

12.3.8.2 Se¢do “Achados de auditoria” e ndo “Dos processos e sua
andlise”

A sec¢do “Achados de auditoria” ndo deve ser substituida pela secdo
“Dos processos e sua analise”, pois, ainda que nao haja prejuizo de que
todas as impropriedades ou irregularidades verificadas sejam contem-
pladas, na estruturagdo por processos, ha o destaque dos achados den-
tro de cada processo, com conclusao e propostas de encaminhamento
também apresentadas por processo e ndo por achado, o que ndo aten-
de ao previsto nas Normas de Auditoria Governamental (NAG).

Uma vez que irregularidades ou impropriedades semelhantes ou idén-
ticas se repetem em processos distintos, a correta caracteriza¢do da ir-
regularidade ou impropriedade permite, desde que os achados sejam
registrados em banco de dados, a disseminagdo do conhecimento no Tri-
bunal e o consequente ganho de eficiéncia na realiza¢do dos trabalhos.



12.3.9 Achados nao decorrentes da investigacao de questoes de
auditoria

Sao considerados “Achados ndo decorrentes da investigacdo de ques-
toes de auditoria” todos aqueles decorrentes da investigacao de ques-
toes de auditoria ndo previstas no planejamento inicial, mas que, em
funcdo de relevancia, materialidade ou risco, mereceram a atencao da
equipe de auditoria. Tais achados devem ser relatados com os mesmos
atributos dos demais.

A investigacdo de assuntos ndo previstos inicialmente deve estar regis-
trada na introducdo, subsecdo “Objetivo e questbes de auditoria”, na
qual sera feita mengao ao objetivo original e a inclusdo dos novos temas.

Caso ndo seja possivel a investigacdo da ocorréncia da forma devida
(com toda a estruturacdo que um achado requer) o fato deve ser co-
municado ao Secretario de Controle Externo (ou ao Coordenador de
Nucleo, conforme o caso) que avaliara a conveniéncia e a oportunida-
de de propor nova fiscalizacdo ou de formular representac¢do. No caso
da ndo investigacdo dos fatos, o breve relato das providéncias adota-
das, caso a equipe julgue necessdrio, pode ser feito na Conclusao.

Vale dizer que o achado pode ser negativo, quando revela improprie-
dades ou irregularidades, ou positivo, quanto aponta boas praticas de
gestdo. Achados positivos (boas praticas) também podem ser inclui-
dos no relatdrio, desde que sejam utilizados para apoiar propostas de
encaminhamento para que tais praticas venham a ser adotadas como
exemplo por outros gestores.

Esses achados devem ser relatados como “Achados ndo decorrentes
da investiga¢do de questdes de auditoria”, caso ndo tenham, de fato,
sido previstos na matriz de planejamento. Para decidir se um achado
deve ser incluido no relatério, a equipe deve antes avaliar, no momento
das revisOes tratadas nas SegGes 12.1.2 (pdgina 119) e 12.1.3 (pdgina
120), se ele atende, necessariamente, aos seguintes requisitos basicos:

a. Ser relevante para os objetivos da auditoria para que mereca
ser relatado;

b. Ser apresentado de forma objetiva e estar devidamente funda-
mentado em evidéncias;

c. Apresentar consisténcia de modo a mostrar-se convincente a
guem nado participou do trabalho de auditoria.

12.3.10 Relato de informacoes confidenciais ou sensiveis
A equipe de auditoria deve estar atenta quanto a natureza e ao tra-

tamento das informacgdes que estdo sendo incluidas no seu relatério.
Em primeiro lugar, é preciso lembrar que informagdes e documentos
protegidos por sigilo constitucional e legal somente podem integrar
autos de processos de controle externo mediante autorizac¢do judicial.

Assim, sempre que o relato envolver informagdes sensiveis ou de natu-
reza confidencial, sobretudo se a publicacdo dessas informacdes puder
comprometer investigacdes ou procedimentos legais em curso ou que
possam ser realizados, a equipe de auditoria devera consultar o Secre-
tario de Controle Externo (ou o Coordenador de Nucleo, conforme o
caso) sobre a necessidade de tratar o processo como sigiloso.

Ao considerar o nivel de confidencialidade do relatério a equipe preci-
sa, necessariamente, levar em conta a natureza das informacdes nele
consignadas.

Veja-se que as informacgdes recebidas de pessoa fisica ou juridica ex-
terna ao Tribunal devem ser classificadas de acordo com os requisi-
tos de seguranca da informac¢do pactuados com quem as forneceu.
Os autos e as pegas do processo e o relatério de auditoria devem ser
classificados levando em considerac¢do o nivel de confidencialidade das
informag¢des ou documentos neles inseridos.

12.3.11 Conclusao

A secdo “Conclusdo” destina-se a sintetizar os fatos apurados no tra-
balho realizado. Logo no inicio, deve-se trazer resposta a questdo fun-
damental da auditoria, constante do enunciado do seu objetivo. Em
seguida, devem-se abordar as respostas as questées formuladas para
compor o escopo da auditoria com vistas a satisfacdo de seu objetivo.

Portanto, a conclusdo deve expressar o posicionamento da equipe
guanto a conformacdo do objetivo da auditoria, corroborando essa
sua afirmacdo com respostas sucintas as questdes de auditoria, que
compuseram o escopo necessario para que a equipe pudesse formar
opinido sobre o atendimento das premissas constantes do enunciado
daquele objetivo. Além disso, devem ser elencados, caso existam, os
achados resultantes da investigacdo de outros fatos ndo previstos no
planejamento inicial.

Na conclusdo devem ser registrados, também, o impacto dos achados
nas contas dos érgdos ou entidades auditados e os beneficios das propos-
tas de encaminhamento com mengao, se houver, ao montante dos be-
neficios quantificaveis. Pode ser utilizada para considera¢des adicionais
sobre o trabalho realizado, para breves relatos de nao detec¢ao de im-
propriedades na investigacdao de questdes de auditoria, bem como para



breves relatos na apuracdo de denuncias cujas irregularidades apontadas
nao foram constatadas, ou para o relato resumido de boas praticas.

Como a conclusdo é uma sintese dos fatos apurados, ndo se deve fazer
longas descricdes. O objetivo principal é comunicar, sem minucias, a
visdo geral do resultado da auditoria, em texto suficientemente claro
de forma a ndo prejudicar o entendimento do leitor.

Observe que as referéncias aos achados de auditoria realizadas na
“Conclusdo” devem indicar o(s) numero(s) do(s) item(ns) em que cada
um deles é tratado no relatério de forma a facilitar sua localizagao.

12.3.12 Propostas de encaminhamento

A secdo “Propostas de encaminhamento” destina-se ao registro das
medidas preventivas, corretivas, processuais ou materiais que a equi-
pe de auditoria avalia que o Tribunal deva determinar que sejam ado-
tadas para os fatos identificados.

As deliberacOes propostas devem balizar-se na analise de causa e efei-
to dos achados. A causa, sendo o elemento indutor da discrepancia
entre o critério e a situagao encontrada, é o alvo das medidas propos-
tas. O efeito indica a gravidade da situacdo encontrada e determina a
intensidade das medidas a serem propostas.

Ndo devem constar das propostas de encaminhamento determinagdes
genéricas do tipo “adocdo de medidas saneadoras para eliminagdo das
falhas encontradas” sem que sejam mencionadas que providéncias de-
vem ser adotadas ou ainda “observancia a legislacdo em vigor”, uma vez
que tais propostas nao sdo efetivas e, ainda, sdo de dificil monitoramento.

Na secdo “Propostas de Encaminhamento”, devem ser reunidas todas
as proposi¢des formuladas para cada achado de auditoria. No caso de
haver propostas de medidas saneadoras (notificacdo e citacdo) junta-
mente com outras propostas (determinag¢do, recomendacdo, encami-
nhamento de documentos ou informacGes, entre outras) e a equipe de
auditoria entender ser oportuno adotar apenas as medidas saneado-
ras naquele momento, as outras também devem ser transcritas como
medidas a serem oportunamente propostas.

Evita-se, desse modo, o risco de algumas dessas propostas ndo serem con-
sideradas no futuro por ndo estarem reunidas na secdo apropriada, mas
dispersas no corpo do relatério, pois nem sempre membros da equipe
participam das fases instrutérias subsequentes do relatdrio de auditoria.

Na redac¢do das propostas de notificacdo ou citacdo, os responsaveis
devem estar devidamente identificados, com a indicacdo inclusive

de CPF e do periodo de exercicio no cargo, seja como substituto, seja
como titular, no caso de pessoa fisica, e da razdo social, e CNPJ, no caso
de pessoa juridica. A referéncia a atuagao como titular ou substituto
no cargo, é relevante para posterior avaliacdo da responsabilidade do
gestor em face da irregularidade apontada.

As referéncias aos achados de auditoria na secao “Propostas de en-
caminhamento” devem indicar o(s) nimero(s) do(s) item(ns) em
gue cada um deles é tratado no relatdrio de forma a facilitar a loca-
lizagdo e leitura por outros que nao participaram da auditoria, bem
como o confronto entre a deliberagdo proposta e os detalhes do
achado que a motivou.

12.3.13 Apéndices e anexos do relatorio

Os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos
tratados no relatério, ndo sejam essenciais a compreensdo deste, tais
como, memorias de célculo, protocolos de teste e descri¢cGes detalha-
das, devem ser tratados como apéndices ou anexos, conforme sejam
produzidos, respectivamente, pela equipe de auditoria ou nao.

A separacdo dos citados documentos visa a tornar o relatério conciso,
entretanto ndo deve causar prejuizo ao entendimento do leitor, caben-
do a equipe avaliar cada caso.

Devem ser colocados em apéndices, ainda, aqueles documentos que
por seu tamanho ou disposicdo grafica ndo possam constar do corpo
do relatdrio, tais como, tabelas, graficos e fotografias.

12.4 Etapas posteriores a elaboracao do
relatorio

A entrega do relatdrio ao supervisor formaliza o término dos trabalhos
da equipe de auditoria, porém ndo encerra os autos do processo de
auditoria. Ao contrario, o relatdrio inicia a etapa subsequente de apre-
ciacao dos resultados da auditoria por parte do Tribunal.

Da elaboracgdo do relatério até a apreciagao, informagdes adicionais
podem ser incorporadas ao processo, a depender da proposta de
encaminhamento formulada pela equipe. E o caso, por exemplo, em
gue a equipe formulou proposta de citacdo de responsdaveis e o Con-
selheiro Relator resolve acolher. Nesse caso, o responsavel apresen-
ta razbes de justificativa, que sdo examinadas pela unidade técnica
competente e submetidas a aprecia¢do do Conselheiro Relator e dos
Colegiados do Tribunal.



O exemplo apresentado reforca a importancia de um relatdério bem
elaborado. Um relatério de boa qualidade tornara mais fécil as analises
subsequentes que vierem a ser realizadas acerca dos achados consta-
tados na auditoria. Propostas formuladas com base em achados ade-
quadamente evidenciados terdo maior probabilidade de serem acolhi-
das pelos Colegiados do Tribunal.

Determinacdes e recomendacdes expedidas pelo Tribunal tomardo como
base a andlise das causas dos achados, portanto, causas adequadamente
identificadas permitem que o Tribunal delibere sobre as medidas neces-
sarias para evitar que novas ocorréncias similares venham a ocorrer.

No caso de irregularidades, a responsabilizacdo adequadamente fun-
damentada permitira a aplicacdo de multa aos responsaveis, apos a
promocao das audiéncias pertinentes.

ApOs a etapa de apreciacdo do processo de auditoria por parte dos
Colegiados, inicia-se outra, a de monitoramento das determinacgdes e
recomendacdes expedidas pelo Tribunal.

13 CONTROLE DE QUALIDADE

A qualidade das auditorias é fundamental para a efetividade e credi-
bilidade do controle externo. Assim, a instituicdo de um sistema de
controle de qualidade possibilita o continuo aperfeicoamento dos tra-
balhos desenvolvidos, a partir da incorporacao de licdes aprendidas
(NAG 4600).

O controle de qualidade das auditorias visa exclusivamente a melho-
ria da qualidade em termos de: i) aderéncia as Normas de Auditoria
Governamental (NAG) e as disposi¢des deste Manual; ii) redugao
do tempo de tramitacdo dos processos de auditorias; iii) diminui-
¢do do retrabalho; e iv) aumento da efetividade das propostas de
encaminhamento.

Concomitantemente a realizacdo da auditoria, o controle de qualidade
no TCEES sera efetuado:

a. Pela propria equipe de auditoria;

b. Pelo supervisor: os trabalhos dos auditores de controle externo
devem ser supervisionados de forma continua, para assegurar
sua conformidade com as NAG, com as disposi¢Ges deste Ma-
nual e com outras normas e padrdes estabelecidos pelo TCEES
(NAG 4605.1.1);

Para permitir avaliar a adequac¢do da auditoria ao seu objetivo e a
vinculagdo aos padrdes de auditoria adotados no Tribunal, operacio-
nalizando e formalizando o controle de qualidade concomitante, a
equipe de auditoria deve, durante a elaboracdo do relatdrio, preen-
cher o formuldrio de verificacdo da equipe - auditoria de conformi-
dade, cujo modelo esta disponivel na Figura 15 (pagina 169), Apén-
dice N deste Manual.

Também concomitantemente a elaboragdo do relatério, o supervisor
deve preencher o formuldrio de controle de qualidade - supervisor -
auditoria de conformidade, cujo modelo é apresentado na Figura 16
(pdgina 171), Apéndice O.

Deve-se destacar que, dado seu carater sigiloso, os formularios de con-
trole de qualidade somente poderao ser acessados pelos membros da
equipe, pelos seus superiores e pelas unidades participantes da siste-
matica de controle de qualidade.

A posteriori, apds a emissdo do relatdrio, a Secretaria Geral de Contro-
le Externo, antes ou depois da conclusdo do processo de fiscalizacao,
com a apreciacao do Tribunal competente, efetuara o controle de qua-



lidade das auditorias, por amostragem e tendo por base suas proprias
avaliacGes e as avaliacGes efetuadas pela equipe e pelo supervisor.

Além dos controles descritos, o TCEES, oportunamente, instituira pro-
grama de garantia de qualidade a ser aplicado as auditorias concluidas,
isto é, trabalhos cujos relatdrios tenham sido julgados ou apreciados
pela Corte, a fim de garantir o aprimoramento das novas auditorias em
conformidade com a legislacdo, as politicas e as normas do Tribunal
(NAG 4605). De acordo com as NAG, tal programa pode prever:

a. Revisdes internas: nas quais os trabalhos de auditoria governa-
mental sejam analisados periodicamente, por comissdes com-
postas de membros escolhidos dentre auditores de controle
de externo experientes na area de auditoria, capazes de ava-
liar a qualidade global das atividades de controle externo (NAG
4605.1.2);

b. RevisGes externas: efetuadas periodicamente, por comissGes
compostas de auditores de controle externo experientes em
auditoria, pertencentes aos quadros de outros tribunais de
contas do Brasil, portanto, alheios aos quadros do TCEES. Os re-
visores devem fazer relatdrios formais, emitindo parecer sobre
a observancia das NAG e, se necessario, apresentar recomen-
dacGes para melhorias (NAG 4605.1.3).
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GLOSSARIO

ACCOUNTABILITY: obrigacdo que tém as pessoas ou entidades, as
quais foram confiados recursos publicos, de prestar contas, responder
por uma responsabilidade assumida e informar a quem |lhes delegou
essa responsabilidade. E a obrigacdo de “prestar contas”, decorrente
de uma responsabilidade que tenha sido delegada (NAG 1101).

ACHADO ou ACHADO DE AUDITORIA: qualquer fato significativo, dig-
no de relato pelo auditor, constituido de quatro atributos: situacdo en-
contrada, critério, causa e efeito. Decorre da divergéncia entre a com-
paragao da situagdo encontrada com o critério e deve ser devidamente
comprovado por evidéncias juntadas ao relatdrio. O achado pode ser
negativo (quando revela impropriedade ou irregularidade) ou positivo
(quando aponta boas praticas de gestao).

AMOSTRAGEM: selecdo de uma amostra em determinada populagao,
de acordo com o método apropriado, e estudo dos elementos que a
compdem, com vistas a emitir um parecer sobre o total dessa populacao.

ANEXO: qualquer documento auxiliar, nao elaborado pela equipe de
auditoria/auditor, fundamental para a perfeita caracterizacdo de as-
sunto ou comprovacdo de achado de auditoria ou outras situa¢des en-
contradas, cujo ordenamento deve ser apartado do corpo do relatdrio,
numerado e referenciado no texto.

APENDICE: documento auxiliar tal como: tabela; gréafico; mapa; orga-
nograma; cronograma; formulario; entrevista; questionario, elaborado
pela equipe de auditoria/auditor, fundamental para a perfeita caracte-
rizacdo de assunto ou comprovacdo de achado de auditoria ou outras
situagBes encontradas, cujo ordenamento apartado do corpo do rela-
tério, a critério do autor, tem por finalidade facilitar o entendimento
da leitura, devendo ser numerado e referenciado no texto.

AUDITORIA DE CONFORMIDADE ou DE CUMPRIMENTO LEGAL: espécie
de auditoria de regularidade na qual o principal foco é o exame da obser-
vancia das disposi¢des legais e regulamentares aplicaveis (NAG 1102.1.1.2).

AUDITORIA DE REGULARIDADE: instrumento de fiscalizacdo utilizado
para examinar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de
gestdo dos responsaveis sujeitos a sua jurisdicdo, quanto ao aspecto
contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial, operacional e ambien-
tal; é também exame e avaliacdo dos registros; das demonstracdes
contdbeis; das contas governamentais; das operagdes e dos sistemas
financeiros; do cumprimento das disposicOes legais e regulamentares;
dos sistemas de controle interno; da probidade e da correcdo das de-



cisGes administrativas adotadas pelo ente auditado, com o objetivo de
expressar uma opinido. E género, das quais extraimos duas espécies:
auditoria de cumprimento legal ou de conformidade e auditorias con-
tabeis ou financeiras (NAG 1102.1.1).

AUDITORIA FINANCEIRA ou CONTABIL: é o0 exame das demonstracdes
contabeis e outros relatdrios financeiros com o objetivo de expressar
uma opinido — materializada em um documento denominado relatdrio
de auditoria — sobre a adequacdo desses demonstrativos em relagao
as NAG, aos Principios de Contabilidade (PC), as Normas Brasileiras de
Contabilidade (NBC), sejam elas profissionais ou técnicas, e a legislacdo
pertinente. Em uma auditoria contdbil o profissional de auditoria go-
vernamental deverd verificar se as demonstra¢des contdbeis e outros
informes representam uma visdo fiel e justa do patrimdnio envolvendo
guestdes orgamentdrias, financeiras, econ6micas e patrimoniais, além
dos aspectos de legalidade (NAG 1102.1.1.1).

AUDITORIA GOVERNAMENTAL: exame efetuado em entidades da
administracdo direta e indireta, em fungdes, subfunc¢des, programas,
acOes (projetos, atividades e operacgOes especiais), areas, processos,
ciclos operacionais, servicos, sistemas e sobre a guarda e a aplicacao
de recursos publicos por outros responsaveis, em relacdo aos aspec-
tos contdbeis, orcamentdrios, financeiros, econémicos, patrimoniais
e operacionais, assim como acerca da confiabilidade do sistema de
controle interno (SCl). E realizada por profissionais de auditoria gover-
namental, por intermédio de levantamentos de informacdes, analises
imparciais, avaliagcdes independentes e apresentacdao de informacdes
seguras, devidamente consubstanciadas em evidéncias, segundo os
critérios de legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, efi-
cacia, efetividade, equidade, ética, transparéncia e prote¢ao do meio
ambiente, além de observar a probidade administrativa e a responsa-
bilidade social dos gestores da coisa publica (NAG 1102.1).

AUDITORIA OPERACIONAL: também chamada de auditoria de desem-
penho, é o exame de func¢Ges, subfuncdes, programas, acées (projetos,
atividades, operacdes especiais), areas, processos, ciclos operacionais,
servicos e sistemas governamentais com o objetivo de se emitir co-
mentdrios sobre o desempenho dos érgaos e das entidades da Ad-
ministracdo Publica e o resultado das politicas, programas e projetos
publicos, pautado em critérios de economicidade, eficiéncia, eficacia,
efetividade, equidade, ética e prote¢do ao meio ambiente, além dos
aspectos de legalidade (NAG 1102.1.2).

AUDITORIA: exame independente, objetivo e sistematico de dada ma-
téria, baseado em normas técnicas e profissionais, no qual se confron-

ta uma condicdo com determinado critério com o fim de emitir uma
opinido ou comentarios (NAG 1102).

BENEFiCIOS DA FISCALIZACAO: relaciona-se com: débito, multa, eco-
nomia, ganho ou melhoria decorrente da atuag¢ao do Tribunal, bem
como a expectativa de controle gerada pelas a¢des do Tribunal.

CAUSAS DO ACHADO: atos; fatos; comportamentos; omissdes ou vul-
nerabilidades, deficiéncias ou inexisténcia de controles internos que
contribuiram significativamente para a divergéncia entre a situagdo
encontrada e o critério. As causas do achado negativo conduzem a
equipe a identificar os responsaveis pelo ocorrido.

CIRCULARIZAGAO ou CONFIRMAGAO EXTERNA: técnica de confirma-
cdo de informacdes relativas a atos e fatos do objeto auditado, me-
diante a obtencio de declaracdo formal de terceiros. E a obtencdo de
declaragdo formal e isenta de pessoa independente e estranha ao 6r-
gdo ou entidade objeto de auditoria. O pedido de confirmagdo pode
ser positivo ou negativo (NAG 4402.2.8).

CONDICAO: situagdo encontrada pelo Auditor de Controle Externo, do-
cumentada durante a auditoria, constituindo, pois, o fato ocorrido ou a
propria existéncia do achado.

CONTROLES INTERNOS: conjunto de atividades, planos, métodos e
procedimentos interligados, realizadas em todos os niveis de geréncia
e pelo corpo de servidores, com vistas a assegurar que os objetivos
dos 6rgdos e entidades da administragdo publica sejam alcangados, de
forma confidvel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo
da gestdo, até a consecucdo dos objetivos fixados pelo Poder Publico.

CRITERIO ou CRITERIO DE AUDITORIA: legislagdo, norma, jurisprudén-
cia, entendimento doutrinario ou ainda, no caso de auditorias opera-
cionais, referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados para o objeto
sob anadlise, como padrdes e boas praticas, que a equipe compara com
a situacdo encontrada. Reflete como deveria ser a gest3o. E o padrdo
usado para determinar se uma entidade, programa, projeto ou ativida-
de atende aos objetivos fixados; situacdo ideal ou esperada, conforme
normas de controle interno, legislagdo aplicavel, Principios Fundamen-
tais de Contabilidade, boas praticas administrativas etc.

DOCUMENTACAO DE AUDITORIA ou PAPEIS DE TRABALHO: docu-
mentos e anotagdes preparados em qualquer meio com informacdes
e provas elaborados diretamente pelo profissional de auditoria gover-
namental ou por sua solicitagdao e supervisdo, ou por ele obtido, que
registram as evidéncias dos trabalhos executados e fundamentam sua
opinido e comentarios. (NAG 1105).



ECONOMICIDADE: refere-se a alternativa mais racional (binbmio pre-
¢o x qualidade) para a solugdo de um determinado problema. Quan-
do relacionado as aquisi¢Oes, refere-se a oportunidade de reducdo de
custos na compra de bens ou servi¢cos, mantendo-se um nivel adequa-
do de qualidade (NAG 1106).

EFEITOS DO ACHADO: consequéncias para o 6rgdo/entidade, para o era-
rio ou para a sociedade, resultantes da divergéncia entre a situacdo encon-
trada 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 nao se concretizar.

EFETIVIDADE: refere-se ao resultado real obtido pelos destinatdrios
das politicas, dos programas e dos projetos publicos. E o impacto pro-
porcionado pela a¢gdo governamental (NAG 1107).

EFICACIA: diz respeito ao grau de realizacdo de objetivos e de alcance
das metas (NAG 1108).

EFICIENCIA: racionalidade com que os recursos alocados a determi-
nados programas governamentais sao aplicados. Refere-se a extensdo
em que a unidade econ6mica maximiza seus beneficios com um mini-
mo de utilizacdo de tempo e recursos. Preocupa-se com 0s meios, 0s
métodos e os procedimentos planejados e organizados, a fim de asse-
gurar a otimizagao da utilizagdo dos recursos disponiveis (NAG 1109).

EQUIDADE: principio pelo qual os responsaveis pela Administracao Pu-
blica utilizam de forma imparcial os recursos que Ihe sdo colocados a
disposicdo pela préopria comunidade, a fim de garantir da melhor ma-
neira a justica social, satisfazendo ao interesse publico (NAG 1111).

ERRO: ato ndo voluntario, ndo intencional, resultante de omissao, des-
conhecimento, impericia, imprudéncia, desatencdo ou ma interpreta-
¢do de fatos na elaboragdo de documentos, registros ou demonstragées.
Existe apenas culpa, pois ndo ha intengao de causar dano (NAG 1112).

ESCLARECIMENTOS DOS RESPONSAVEIS: esclarecimentos apresenta-
dos por escrito, como resposta aos oficios de requisicdo, pelos respon-
saveis do drgdo/entidade acerca dos achados de auditoria.

ESCOPO DA AUDITORIA: é a delimitagao estabelecida para o trabalho
e é expresso pelo objetivo, pelas questées e pelos procedimentos de
auditoria, no seu conjunto. Profundidade e amplitude do trabalho para
alcancar o objetivo da fiscaliza¢do. E definido em func¢do do tempo e
dos recursos humanos e materiais disponiveis.

EVIDENCIA ou EVIDENCIAS DE AUDITORIA: conjunto de fatos com-
provados, suficientes, competentes e pertinentes, obtidos durante os
trabalhos de auditoria, através de observacgdes, inspecdes, entrevistas,
exames de registros etc.; constitui a prova que a auditoria precisa ob-
ter, ou seja, algo relevante, confidvel e possivel que auxiliara o Auditor
de Controle Externo na formacdo de opiniGes e conclusGes; provas ou
conjunto de provas; elementos de convicgao.

FOLHA MESTRA: documento de auditoria no qual é registrado o resu-
mo ou sintetiza¢do do trabalho realizado em determinada area (assun-
to sob exame).

FOLHAS SUBSIDIARIAS: documentos de auditoria nos quais s3o regis-
trados desdobramentos e detalhes da matéria objeto de folha mestra.
Sua elaboragdo somente se justifica quando houver necessidade de a
folha mestra ter desdobramentos.

FRAUDE: ato voluntario intencional de omissdao ou manipulagdo de
transacgdes, adulteracdo de documentos, informacgdes, registros e de-
monstragGes. Existe dolo, pois ha inten¢do de causar algum tipo de
dano. manipulagdo, falsificagdo ou omissdo intencional dos registros
e/ou documentos e apropriacdo indevida de ativos, que prejudicam a
regularidade e a veracidade da escrituragdo (NAG 1114).

MATERIALIDADE: critério de avaliacdo de elementos quantitativos,
representativos em determinado contexto, pertinentes ao objeto da
auditoria governamental ou que se tenha deles provavel influéncia nos
resultados das auditorias (NAG 1116).

OBJETO: documento, projeto, programa, processo ou sistema no qual
o procedimento sera aplicado e, porventura, o achado serd constata-
do. Exemplos de objetos: contrato, folha de pagamento, base de da-
dos, ata, edital, ficha financeira, processo licitatério, orcamento.

OFiCIO DE APRESENTACAO: documento remetido pelo Secretario de
Controle Externo (ou Coordenador de Nucleo, conforme o caso) ao
dirigente do drgdo/entidade fiscalizado para apresentar os servidores
designados e informar ou reiterar o objetivo da fiscalizacdo.

OFiCIO DE COMUNICACAO DE FISCALIZACAO: documento remetido
pelo Secretario de Controle Externo (ou Coordenador de Nucleo, con-
forme o caso) ao dirigente do 6rgdo/entidade fiscalizado para comuni-
car, antecipadamente, a realizacdo da fiscalizacdo, informar seu obje-
tivo, a deliberagdo que a originou e a data provavel para apresentacao
da equipe, bem como solicitar a disponibilizacdo dos documentos ne-
cessarios a fiscalizacdo.



PASTA CORRENTE: tipo de pasta em meio fisico ou eletrénico que deve
conter os documentos e informagdes referentes a determinada audi-
toria, nas etapas de planejamento e execuc¢ao, e apds o seu término.

PASTA PERMANENTE: tipo de pasta em meio fisico ou eletrénico que
deve conter informag¢des que possam ser utilizadas em mais de uma
auditoria, referindo-se, em geral, a um determinado jurisdicionado.
Seu conteldo deve ser atualizado constantemente.

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA: agdes, atos e técnicas sistematica-
mente ordenados, em sequéncia racional e ldgica, a serem executados
durante os trabalhos, indicando ao profissional de auditoria governamen-
tal o que e como fazer para realizar seus exames, pesquisas e avaliages, e
como obter as evidéncias comprobatdrias necessarias para a consecucao
dos objetivos dos trabalhos e para suportar a sua opinidgo (NAG 1118).

RELEVANCIA: critério de avaliagio que busca revelar a importancia
gualitativa das a¢des em estudo, quanto a sua natureza, contexto de
insergdo, fidelidade, integridade e integralidade das informagdes, in-
dependentemente de sua materialidade (NAG 1122).

RISCO: é a probabilidade de que um evento ou agdo possa adversa-
mente afetar a organizacdo/entidade.

RISCO DE AUDITORIA: é a probabilidade de o profissional de auditoria
deixar de emitir apropriadamente sua opinido e comentdrios sobre as
transacOes, documentos e demonstracdes materialmente incorretos
pelo efeito de auséncia ou fragilidades de controles internos e de er-
ros ou fraudes existentes, mas ndo detectados pelo seu exame, em
face da caréncia ou deficiéncia dos elementos comprobatérios ou pela
ocorréncia de eventos futuros incertos que possuam potencial para
influenciar os objetos da auditoria (NAG 1123).

SISTEMA DE CONTROLE(S) INTERNO(S): é a soma dos controles inter-
nos administrativos realizados pela area ou drgao e o conjunto de ati-
vidades avaliativas feitas por érgaos de controle interno.

SUPERVISAO: envolvimento de auditores de controle externo mais ex-
perientes no direcionamento dos trabalhos, na motivacdo da equipe,
no fornecimento das instrugdes adequadas aos menos experientes, de
forma que o processo de avaliagdo seja continuo, que os problemas se-
jam detectados e analisados com antecedéncia e a comunicagdo seja
imediata (NAG 4500).

SWOT: ferramenta que permite identificar em uma organizagao, poli-
tica, programa ou projeto quais os fatores que representam os pontos
fortes e fracos da gestdo e quais os fatores externos que podem repre-

sentar oportunidades e ameacas para o desenvolvimento organizacio-
nal; a sigla indica as iniciais das variaveis strengths (forcas), weaknes-
ses (fraquezas), opportunities (oportunidades) e threats (ameacas).

TESTES: se dividem em: i) testes de observancia, que objetivam con-
firmar se os sistemas de controle estabelecidos pelo auditado estdao
funcionando adequadamente; e ii) testes substantivos, que visam a
obtencdo de evidéncia quanto a suficiéncia, exatiddo e validade dos
dados produzidos pelo sistema contdbil da entidade, subdividindo-se
em testes de transacgdes e saldos e procedimentos de revisdo analitica.

VISAO GERAL DO OBJETO: objetiva o conhecimento e a compreensio
do objeto a ser fiscalizado, bem como do ambiente organizacional em
gue este esta inserido. Em geral, compreende as seguintes informacdes
principais: i) descri¢do do objeto fiscalizado, com as caracteristicas ne-
cessarias a sua compreensdo; ii) legislacdo aplicavel; iii) objetivos insti-
tucionais do 6rgdo/entidade fiscalizado, quando for o caso; iv) pontos
criticos e deficiéncias no sistema de controle.

VOLUME DE RECURSOS FISCALIZADOS (VRF): divide-se em: i) montan-
te em exame, corresponde ao total dos valores abrangidos pela agao
de controle externo; e ii) montante da amostra, corresponde ao total
dos valores abrangidos pela amostra, efetivamente verificados pela
acao de controle externo.



APENDIC:E A - MODELO DE
TERMO DE NAO IMPEDIMENTO

Rubrica
N’ Secretaria de Controle Extemo Mat.

T C E TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC ]
B0 ESTABS DO ESMRITD SANTY Fl.

TERMO DE NAO IMPEDIMENTO

Declaro ndo estar impedido' de participar da auditoria objeto do Processo
TC !

Vitéria (ES), DD de mmmmmmmm de 20AA.

[Nome do Auditor de Controle Externo]
Auditor de Controle Externa 20N NNN

" NAG 3309 - Esta impedido de executar trabalho de auditoria o i de auditoria gt que tenha tido, em
Im ao ente auditado:
NAG 3309.1 - Vinculo conjugal ou de parentesco cansanguineo em linha reta, sem limites de grau, em linha colateral até o 4°
grau e por afinidade até o 3° grau, com gestores, de conselho, assessores, consultores,
procuradores, acionistas, direlores, socios ou com que tenham & na ou sejam

mmmmmmwmawmdm "
NJIG woaz Relacho de trabalho como senvidor diretor, membro de
funcio . consultor ou i ainda que esta relagio seja indireta, nos

cinco GImos anos.
NAG 3308.3 - Participacio dnhou indireta como acionista ou sécio, inclusive como investidor, em fundos cujo ente pdblico
na carteira.

:.‘J\Q 33094 - i w direto, imediato ou mediato, ou substancial interesse financeiro ou
indirate, iagBo de negécios de qualquer tipo e a realizagho de empreendimentos

conjuntes, inclusive gestic de colsa p\lﬁu

NAG 3309 5 - Litigio contra a entidade auditada.

NAG 33096 - Funglo ou cargo incompativel com a atividade de auditoria govemamental.

NAG 3308.7 - Qualquer outra situagdo de conflito de reicio da auditoria g

Figura 5 - Modelo de Termo de Ndo Impedimento
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APENDICE B - MODELO DE
TERMO DE DESIGNACAO

Rubrica
N° Secretaria de Controle Extemo Mat.

T C E TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC 1
00 £5TADD DO ESHAITO SANTO Fl.

TERMO DE DESIGNAGAO N. NNNN/20AA

O Secretéario Geral de Controle Externo e o Secretario da N® Secretaria de Controle
Externo, de ordem do Excelentissimo Senhor Conselheiro [Nome do Conselheiro
Presidente], Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
resolvem designar os auditores de controle externo [Nome do Auditor de Controle
Externo — Matricula), [Nome do Auditor de Controle Externo — Matricula] e [Nome do
Auditor de Controle Externo — Matricula), para realizarem fiscalizagéo no [Nome do
jurisdicionado), no periodo de DD/MM/20AA a DD/MM/20AA, sob a lideranga do
primeiro e sob a supervisdo do auditor de controle externo [Nome do Auditor de
Controle Externo — Matricula].

Vitoria (ES), DD de mmmmmmmm de 20AA.

[Nome do Secretéario Geral de Controle Externo]
Secretério Geral de Controle Externo 20N.NNN

[Nome do Secretério de Controle Externo correspondente]
Secretério de Controle Externo 20N. NNN

Figura 6 - Modelo de Termo de designagdo

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

APENDICE C - MODELO DE OFICIO DE
COMUNICAGAO DE FISCALIZACAO

TCE TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC | NNNN/20AA
DO £STADO DO LS#iRSTO SANTO F|
Rubrica
N Secretaria de Controle Extemo Mat.

Oficio n. NNNN/20AA - N® Secretaria de Controle Externo
Vitéria, DD de mmmmmmmm de 20AA
[Tratamento] [Cargo do destinatario],

Comunico a [Tratamento] que este Tribunal esta iniciando trabalho
de fiscalizagao, liderado pelo Auditor de Controle Externo [nome do Auditor de
Controle Externo], nessa Unidade. O objetivo do trabalho & [Citar o objetivo geral
inicial do trabalho], tendo sido originado da [Deliberagéo que determinou o trabalho].

A data provavel para que a equipe de auditoria apresente-se nessa
Unidade & DD/MM/20AA. Desse modo, solicito que sejam inicialmente
disponibilizados nessa data os documentos listados a seguir:

1. [Documento ou informagao 1];
2. [Documento ou informagao 2];
3 s

Mo caso de impossibilidade de cumprimento da presente solicitagéo,
seja formulada, por escrito, justificativa fundamentada.
CASO AINDA NAO HAJA PREVISAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS:

A data provavel para que a equipe de auditoria apresente-se nessa
Unidade &€ DD/MM/20AA. Desse modo, solicito que, oportunamente, ao serem
detalhados, sejam disponibilizados os documentos necessarios a auditoria.

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

Atenciosamente,

[Nome do Secretario de Controle Externo]
Secretério de Conlrole Externo da N* SCE

Figura 7 - Modelo de Oficio de comunicagdo de fiscalizagdo

Manual de auditoria de conformidade [ |



APENDICE D - MODELO DE
OFiCIO DE APRESENTACAO

T C E E TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC | NNNN/20AA
wlirnwwwﬁlmuﬂ Fl.
Rubrica
N Secretaria de Controle Extemo Mat.

Oficio n. NNNN/20AA — N* Secretaria de Controle Externo
Vitéria, DD de mmmmmmmm de 20AA
[Tratamento] [Cargo do destinatario],

Apresento a [Tratamento] o(s) Auditor(es) de Controle Externo,
[nome completo do Auditor de Controle Externo], matricula n. 20N.NNN, e [nome
completo do Auditor de Controle Externo], matricula n. 20N.NNN, designados pelo
Termo de Designagao n. NNN, de DD/MM/20AA, para realizarem, sob a lideranga do
primeiro, trabalhos de fiscalizagéo nessa Unidade, objetivando [Citar o objetivo geral
inicial do trabalho].

Solicito a gentileza de providenciar ambiente reservado e seguro
para a instalagdo da equipe, senha para acesso aos sistemas informatizados e
divulgagdo interna da fiscalizagéo e do local em gue a equipe se encontra, bem
como a designagdo de uma pessoa qualificada para servir de contato e prestar
esclarecimentos.

Agradego, antecipadamente, a colaboragéo que for prestada aos
membros da referida equipe, facultando-lhes livre acesso as instalagbes dessa
Unidade, e aos documentos por eles solicitados, bem como provendo os meios
necessarios a execugdo dos trabalhos. Ressalto que a obstrugéo ao livre exercicio
das auditorias, bem como a sonegagio de processo, documento ou informagéio
ensejard a aplicagdo de multa nos termos do artigo 135, incisos V e VI, da Lei
Complementar Estadual n. 621/2012.

Atenciosamente,

[Nome do Secretario de Controle Externo]
Secretdrio de Controle Externo da N* SCE

A Sua Exceléncia/Senhoria o(a) Senhor(a)
[Nome do Destinatario]

[Cargo do Destinatario]

29 NNN-NNN — [Municipio] - ES

Figura 8 - Modelo de Oficio de apresentacdo

[ ] Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

APENDICE E - MODELO DE

OFICIO DE REQUISICAO - INFORMACAO

T C E TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC | NNNN/20AA
DO ESTADG DO ESHRITS SANTY Fl.
Rubrica

N Secretaria de Controle Externo Mat.
Oficio de Requisigo n. NNNN-[N[:IMERO DO TERMO DE DESIGNAGAOQ]

Vitdria, DD de mmmmmmmm de 20AA
[Tratamento] [Cargo do destinatario],

Em conformidade com o disposto no artigo 38 da Lei Complementar
Estadual n. 21/2012, e tendo em vista a instrugio do Processo TC NNNN/20AA,
solicitamos a [Tratamento]:

1. [Primeiro pedido];

2. [Segundo pedido];
3.

Cumpre-nos lembrar a [Tratamento] que a execugdo do trabalho
estd condicionada a prazos, o que nos impde estabelecer a data de
! ! , @s . h, para o atendimento da solicitagdo, com a

observagio de que, no caso de impossibilidade de cumprimento da presente
solicitagao, seja formulada, por escrito, justificativa fundamentada no prazo acima
referido. Esclarecemos, ainda, que os nossos telefones para contato séo (27) 3334-
NNNN e (27) SNNNN-NNNN.

NO CASO DE REITERACAO, ACRESCENTAR:
Cientificamos [Tratamento] que a sonegagdo de processo,
documento ou informagéo ensejaré a aplicagio de multa nos termos do artigo 135,
incisos V e VI, da Lei Complementar Estadual n. 621/2012.

Atenciosamente,

[Nome do Lider da equipe de auditoria]
Auditor de Controle Externo 20N.NNN

A Sua Exceléncia/Senhoria o(a) Senhor(a)
[Nome do Destinatério]

[Cargo do Destinatario]

29.NNN-NNN — [Municipio] - ES

Figura 9 - Modelo de Oficio de requisi¢do de informagdo

Manual de auditoria de conformidade [ |



APENDICE F - MODELO DE
DOCUMENTO DE AUDITORIA

TCE TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC | NNNN/2OAA
50 ESTADO DO ESPIRITD SANTD PT
Fl. mn
N Secretaria de Controle Extero
Termo de Designagio: NNNN/20AA
Elaborado por: Data de elaboragao: ___J/___/
Nome, matricula e rubrica.
Revisado por: Tempo para execucéo dos procedimentos
Nome, matricula e rubrica. e seu registro nesse PT: horas.

DOCUMENTO DE AUDITORIA

Figura 10 - Modelo de Documento de auditoria genérico

[ ] Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

APENDICE G - MODELO
DE INVENTARIO DE RISCOS
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Proc. TC | NNNN/20AA
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Figura 11 - Modelo de Inventario de riscos

Manual de auditoria de conformidade

Supervisor:
Nome, matricula e rubrica.

Equipe de Auditoria:
Nome, matricula e rubrica.
Nome, matricula e rubrica



APENDICE H - MODELO
DE PROJETO DE AUDITORIA

TC EE TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC | NNNN/20AA
DO ESTADD 00 ESPIRITO SANTO PT
e Fl. 1/4
N° Secretaria de Controle Externo
PROJETO DE FISCALIZACAO

TERMO DE DESIGNAGAO NNNN/20AA
AUDITORIA DE CONFORMIDADE

1 Identificagdo da fiscalizagao
PROCESSO TC: NNNN/20AA
NATUREZA: Fiscalizagao

CONSELHEIRO RELATOR:
JURISDICIONADO:
OBJETO:

2 Deliberagio e razdes da auditoria

Registar, de forma concisa, a deliberagdo que autorizou a auditoria e as razdes que
motivaram a deliberagéo.

3 Visdo geral do objeto

Inserir a vis&o geral do objeto ou andlise preliminar do objeto auditado elaborada
durante a fase de planejamento.

4 Objetivo e questdes de auditoria

Registrar o objetivo e as questdes de auditoria, definidos com apoio da matriz de
planejamento, inserida no Apéndice A (pagina 3).

5 Definigdo da equipe de trabalho
EQUIPE DE TRABALHO (LIDERADA PELO PRIMEIRO)
Nome do Auditor de Controle Externo Matricula Cargo
[Nome do Auditor de Controle Externo] 20N.NNN Auditor de Controle Externo
[Nome do Auditor de Controle Externo] 20N.NNN Auditor de Controle Externo
[Nome do Auditor de Controle Externo] 20N.NNN Auditor de Controle Externo
SUPERVISOR DOS TRABALHOS
Nome do Supeervisor I Matricula 1 Cargo / Fungéao

Figura 12 - Modelo de Projeto de auditoria (continua)
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| [Nome do Supervisor] | 20N.NNN [ [Nome do Cargo ou Fungso ocupada] |
6 Cronograma proposto
Planejamento [Descrigao dos produtos ja entregues ou a serem entregues. Por | [DD/MM/AAAA]

exemplo, vis&o geral do objeto, inventario de riscos e contrales,
matriz de planejamento e projeto de auditoria]

[Descrigao dos produtos] [DD/MM/AAAA]
[Descrigao dos produtos] [DD/MM/AAAA]

Execugio [Descrigao dos produtos a serem entregues. Por plo, papéis | [DD/MM/AAAA]
de trabalho com a anali fetuada, matriz de achados e matriz

de respe bilizagio. Alternativamente, pode-se fazer o
cronograma por questdes de auditoria a serem respondidas)

[Descrigéo dos produtos os das questbes) [DD/MM/AAAA]
[Descrigio dos produtos os das questdes] [DD/MMIAAAA]
Relatério [Descrigdo dos produtos a serem entregues. Por exemplo, | [DD/MM/AAAA]

achados discutidos e revisados com o supervisor, relatorio de
auditoria preliminar, relatorio de auditoria revisado pelo
supervisor]

[Descrigao dos produtos a serem entregues] [DD/MMIAAAA]

7 Estimativa de custos

Registrar o valor da estimativa de custos para a realizagdo do trabalho de
fiscalizagao, detalhada no Apéndice B (pagina 4) deste projeto de fiscalizag&o.

Elaboragéo: Em: / /

[Nome do Membro da Equipe de Auditoria]
Auditor de Controle Externo 20N.NNN

[Nome do Membro da Equipe de Auditoria]
Auditor de Controle Externo 20N.NNN

Aprovagao: Em: I !

[Nome do supervisor]
[Cargo ou fungéo do supervisor] 20N.NNN

Figura 12 - Modelo de Projeto de auditoria (continuagdo)
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DO ESTADO DO ESPIRITO SANTD PT

Fl. 34
N Secretaria de Controle Extemo

APENDICE A. MATRIZ DE PLANEJAMENTO

O Apéndice A é a propria matriz de planejamento elaborada nessa fase auditoria.

Figura 12 - Modelo de Projeto de auditoria (continuagdo)

TC EE TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC | NNNN/20AA
DO £STADO DO ESPIRITO SANTO PT
me—— Fl. 4/4
N Secretaria de Controle Externo
APENDICE B. ESTIMATIVA DE CUSTOS

O Apéndice B é a planilha utilizada para estimativa de custos, conforme modelo
disponibilizado pela Secretaria Geral de Controle Externo.

Figura 12 - Modelo de Projeto de auditoria (conclusdo)
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APENDICE | - MODELO DE
MATRIZ DE PLANEJAMENTO

MATRIZ DE ACHADOS
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Quadro 5 - Modelo de Matriz de achados

Quadro 4 - Modelo de Matriz de planejamento
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Termo de Designagio: NNNN/20AA

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

Processo TC NNNN/20AA

APENDICE K - MODELO DE APENDICE L - MODELO DE
MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO OFICIO DE REQUISICAO -
- H : - SUBMISSAO PREVIA DE ACHADO

Proc. TC | NNNN/20AA
TCE I R Fl.
Rubrica
‘ N Secretaria de Controle Externo M:L
\l Oficio de Requisigdo n. NNNN-[NI:IMERO DO TERMO DE DESIGNAGﬁO]

Vitéria, DD de mmmmmmmm de 20AA

CULPABILIDADE

Em:

[Tratamento] [Cargo do destinatario],

Em conformidade com o disposto no artigo 38 da Lei Complementar
Estadual n. 621/2012 e com o preceito NAG 4407.3 das Normas de Auditoria
Governamental, e tendo em vista a instrugdo do Processo TC NNNN/20AA,
solicitamos a opinido de [Tratamento] sobre os seguintes achados de auditoria:

1. [Achado de auditoria 1. Situagdo. Objeto. Critérios. Evidéncias.
Causas. Efeitos. Propostas de encaminhamento];

(=]
z
o
o

Nome, matricula e rubrica

Supervisor:

2. [Achado de auditoria 2. Situag&o. Objeto. Critérios. Evidéncias.
Causas. Efeitos. Propostas de encaminhamento];

3. [Achado de auditoria 3. Situagio. Objeto. Critérios. Evidéncias.
Causas. Efeitos. Propostas de encaminhamento];

Solitamos a [Tratamento] que informe se concorda ou ndo com cada
achado, assim como os esclarecimentos e justificativas que entenda pertinentes,
sobre os achados, anexando, em caso de discordancia, documentagio
comprobatéria.

RESPONSAVEL (IS)

Em___J__ [

Solicitamos, ainda, a [Tratamento] que se manifeste em relagio as
proposi¢bes oferecidas pela equipe de auditoria, inclusive informando o prazo que
julga necessario para adogic de cada medida, sendo-lhe facultado apresentar
proposta alternativa.

PERIODO] DE

Cumpre-nos lembrar a [Tratamento] que a execugdo do trabalho
estd condicionada a prazos, o que nos impde estabelecer a data de
/ / , as . h, para o atendimento da solicitagdo, com a

observagdo de que, no caso de impossibilidade de cumprimento da presente

solicitagéo, seja formulada, por escrito, justificativa fundamentada no prazo acima
referido. Esclarecemos, ainda, que os nossos telefones para contato séo (27) 3334-
NNNN e (27) 9NNNN-NNNN.

Nome, matricula e rubrica
Nome, matricula e rubrica

Equipe de Auditoria:

Quadro 6 - Modelo de Matriz de responsabilizacdo Figura 13 - Modelo de Oficio de requisigdo para submissdo prévia de achado (continua)
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T C E TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC | NNNN/20AA
DO ESTADD DO ESPIRITO SANTO Fl.
Rubrica

N° Secretaria de Controle Extemo Mat.

NO CASO DE REITERACAO, ACRESCENTAR:

Cientificamos [Tratamento] que a sonegagdo de processo,

documento ou informacéo ensejara a aplicagdo de multa nos termos do artigo 135,
incisos V e VI, da Lei Complementar Estadual n. 621/2012.

Por fim, esclarecemos que esta requisi¢éo visa, tdo somente, obter a
opindo do auditado em relagéo aos achados da auditoria, de modo que néo tem o
intuito ou o conddo de substituir a eventual necessidade de formagdo do
contraditério, nos termos e situagbes previstos na Lei Complementar Estadual
n. 621/2012 e no Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo.

Atenciosamente,

[Nome do Lider da equipe de auditoria)
Auditor de Controle Externo 20N.NNN

A Sua Exceléncia/Senhoria o(a) Senhor(a)
[Nome do Destinatario]

[Cargo do Destinatéario]

29.NNN-NNN - [Municipio] — ES

Figura 13 - Modelo de Oficio de requisi¢do para submissao prévia de achado
(conclusdo)

APENDICE M - MODELO DE
ESTRUTURA DO RELATORIO
DE AUDITORIA

Folha de Rosto: elaborar conforme modelo de relatério disponibilizado no sitio eletrénico de
suporte a fiscalizagdo na intranet do TCEES.

RESUMO
Deve ser conciso de forma a fornecer uma visdo geral do trabalho, sem detalhamento dos fatos.
Devem constar do resumo: o objetivo e as questdes de auditoria; a metodologia utilizada; o
volume de recursos fiscalizados; os beneficios estimados; e os achados, as conclusGes e as pro-
postas de encaminhamento mais importantes. Escrever sob a forma de texto corrido.

SUMARIO
APRESENTACAO
1 INTRODUGAO
1.1 Deliberagdo que originou o trabalho
1.2 Visdo geral do objeto
1.3 Objetivo e questdes de auditoria
1.4 Metodologia utilizada e limitagGes.
1.5 Volume de recursos fiscalizados
1.6. Beneficios estimados da fiscalizagdo
1.7. Processos conexos
2 ACHADOS DE AUDITORIA
1.1 Achado1
1.2 Achado1
[..]
LT Yol o -V o X [ ) OSSR PRSTRPRRRRNY pagina
3 ACHADOS NAO DECORRENTES DA INVESTIGACAO DAS QUESTOES DE AUDITORIA...pagina
1.1 Achado ndo decorrente das questGes de auditoria 1 .pagi
1.2 Achado ndo decorrente das questdes de auditoria 2

(-]

1.n Achado ndo decorrente das questdes de auditoria N.........ccceveeriereenieeiienieenie e pagina
4 CONCLUSAO pagina
5 PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO pagina
APENDICE A pagina
APENDICE B pagina
[.]

APENDICE (N) pagina
ANEXO | pagina
ANEXO Il pagina
ANEXO (N) pagina

APRESENTAGAO (se houver)
Visa a contextualizar o trabalho realizado.
1 INTRODUGAO
Observar as informacgdes necessarias.
1.1 Deliberagdo que originou o trabalho
1.2 Visdo geral do objeto
1.3 Objetivo e questdes de auditoria
1.4 Metodologia utilizada e limitagdes
Achados ndo sdo limitagdes. Condigdes superaveis sé devem ser descritas como limitagSes caso
as dificuldades ndo sejam mitigadas.
1.5 Volume de recursos fiscalizados
1.6 Beneficios estimados da fiscalizacdo
1.7 Processos conexos

Figura 14 — Estrutura do relatorio de auditoria (continua)



2 ACHADOS DE AUDITORIA

2.1 Achado 1

Situagdo encontrada, objetos nos quais o achado foi constatado, critérios de auditoria, evidén-
cias (remissdo a folha do processo), conclusdo e propostas de encaminhamento.

[.]

3 ACHADOS NAO DECORRENTES DA INVESTIGA(,'AO DAS QUESTOES DE AUDITORIA (se houver)
3.1 Achado ndo decorrente das questdes de auditoria 1

Achados com o mesmo tratamento dos demais.

4 CONCLUSAO

Sintetizar os fatos apurados. Responder as questdes de auditoria com referéncia aos achados.
Registrar os impactos nas contas dos érgdos/entidades auditados. Registrar os beneficios esti-
mados das propostas de encaminhamento.

5 PROPOSTAS DE ENCAMINHAMENTO

Registrar que medidas o TCEES deve determinar para aquilo que foi identificado. N&o fazer
determinagdes genéricas. Contemplar todas as propostas (saneadoras e demais). Identificar os
responsdveis. Fazer referéncia aos achados.

APENDICE A

Documentos produzidos pela equipe de auditoria, que se relacionam com o trabalho, mas ndo
sdo essenciais para a compreensdo do relatério. Papéis de trabalho necessarios para subsidiar o
Voto do Ministro Relator.

[..]

ANEXO |

Documentos ndo produzidos pela equipe de auditoria, que se relacionam com o trabalho, mas

ndo sdo essenciais para a compreensdo do relatério.

Figura 14 — Estrutura do relatorio de auditoria (conclusdo)

APENDICE N - MODELO DE
FOBMULARIO DE
VERIFICACAO DA EQUIPE

T@RIBUN&[ DE CONTAS Proc. TC | NNNN/20AA
00 ESTADO DO ESPIRITO SANTD PT

— Fl 12
N Secretaria de Controle Externo

FORMULARIO DE VERIFICAGAO DA EQUIPE - AUDITORIA DE
CONFORMIDADE

Termo de Designagdo: NNNN/20AA
ITEM I NIA | SiM , NAO
1 - SUPERVISAO E COMUNICAGAO
O supervisor orientou a equipe e acompanhou os trabalhos desde o
inicio do planejamento até a conclus&o do relatério?

O supervisor revisou e aprovou a matriz de planejamento?
O supervisor analisou, juntamente com a equipe, @ matriz de achados?

O supervisor analisou, juntamente com a equipe, a matriz de
responsabiliz ?

Foi encaminhado oficic ao dirigente do érgiolentidade fiscalizado com
a devida antecedéncia?

Il - PLANEJAMENTO

O prazo destinado para a fase de planejamento foi suficiente para a
obtengéo de informagfes sobre o objeto fiscalizado, detalhamento dos
procedimentos, discusso com o supervisor sobre procedimentos e
técnicas utilizadas na auditoria, e testes e revisdo dos papéis de

trabalho?
Foi elaborada a matriz de planejamento?
Il - EXECUGAO

Na reuniio de apresentaglo, a equipe informou ao dirigente do
orgaolentidade fiscalizado o objetivo da auditoria?
Foram colhidos atestados de recebimento nos oficios de requisigio?

Foram verificadas as questbes e aplicados os procedimentos da matriz
de planejamento?

As alteragBes, porventura ocorridas, na matriz de planejamento foram

submetidas ao supervisor?

Foram colhidos esclarecimentos acerca das causas dos indicios?

Foi elaborada a matriz de achados ao longo da execugio da auditoria?

Foi preenchida a matriz de responsabilizagdo para todos os achados
| que possam resultar em citagéo dos responsaveis?

Foi realizada reuni&o de encerramento para discussao dos achados de
auditoria?

IV - ELABORAGAO DO RELATORIO
Foi elaborado com no maximo duas paginas?

Foi elaborado sumario com listagem das principais divisdes do
relatério?

Foi elaborada apresentago com relato de informagdes que visam a
contextualizar o trabalho, @ meng8o a algumas especificidades ou a
caracteristicas da fiscalizagao?

A introduglo do relatério contém os seguintes elementos, de forma
concisa: razdes que motivaram a realizagdo da auditoria e a indicagéo
da deliberagdo que a originou; visdc geral do objeto; objetivo e
questfes de auditoria, metodologia utilizada e limitagbes da auditoria;
volume de recursos fiscalizados, andlise dos reflexos dos processos
conexos na auditoria?

A descrigio da visdo geral ndo excedeu trés paginas?

A analise de cada achado de auditoria foi escrita de forma resumida e
esta devid; ite ada sob os intes aspectos: situagao
encontrada; objetos; critério, evidéncias; causas, efeitos; identifi

Figura 15 — Modelo de Formulario de verificagdo da equipe (continua)



APENDICE O - MODELO DE
FORMULARIO DE CONTROLE
TCE Sy mom s o T | QusEs DE QUALIDADE - SUPERVISOR

Fl. 212
N° Secretaria de Controle Exteno

TCE TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC | NNNN/20AA
dos responséveis, esclarecimentos dos responsaveis, conclusio da 00 ESTAZD B0 L5PHNT SANTO PT S

equipe de auditoria e proposta de encaminhamento? . K 173
Foram feitas remissdes a todas as folhas ou aos anexos do processo I SSRIHACS Conirols BN
onde se enc n as evidéncias que suportam os achados?
Para todos os achados com sta de ¢ 0 0S i
responedvels 8stic SevIGAmANS LiLeBIcats o ot s s FORMULARIO* DE CONTROLE DE QUALIDADE - SUPERVISOR — AUDITORIA DE
em anexo ao relatério? CONFORMIDADE
Todos os débitos identificados foram, quando possivel, quantificados 0
ou, na impossibilidade de quantificagio, estimados? 1 INFORMAGOES GERAIS
Na conclus&o foram respondidas as principais questdes formuladas na Termo de Designagio: NNNN/20AA N° de folhas do Relatério:
matriz de planejamento? |
Na conclusao foram indicados os impactos dos achados nas contas dos FASE |
érgaos/entidades fiscalizados? : (diss ditels) | | (dias Gtois)
Na conclusao foram identificadas responsabilidades ao longo do tempo Planejamento
ara cada um dos achados de auditoria? Execugao
A proposta de encaminhamento contempla proposiclo de medidas Relatério
saneadoras e/ou cautelares para todos os achados de auditoria? a i i
Na redag8o da proposta de encaminhamento, foi considerado que o Tempo entre a 1" verséo entregue pela equipe e a aprovagao pelo supervisor
oficio a ser expedido pelo TCEES sera redigide nos termos? RAB
Os documentos juntados contdm os seguintes elementos: rol de £ PAPE'.S D T ALIIlO‘ 5 i
responsaveis, amostra inada, evidéncias dos achados? Marque com um X", ou conforme indicado, uma das opgdes a seguir:
———y o Aas U . -
- ~ | OPORTUNIDADE Irl_iﬁ EL/ \BO_”ll!ADu 2
Justificativas para as respostas negativas: ITEM SATISFATORIO 'DE MELHORIA 'leI: OI.I. (NA)
Matriz de planejamento
Alteractes da matriz de
planej )
Matriz de achados
Matriz de responsabilizagio
Resumo
3 RELATORIO
Registrar as alteragdes porventura ocorridas na matriz de planejamento: Marque com um “X" uma das opgles a seguir.
ITEM AVALIADO SATISFATORIO | Op ORTUNOAD
O relatério foi redigido com cl bjetividade e corregéio
gramatical?
O relatorio foi redigido de forma concisa, com paragrafos
claros e preferencialmente curtos, e concentrando-se nos
achados mais relevantes da auditoria?
Os achados de auditoria estdo descritos com exatido,
sust_en'r.ados por evidéncia_s suﬁcienles,_ _re!evantes_
Preenchimento: Em: [ pertin adequadas, fidedignas e com indicagdo dos
e e critérios (legislago) P d cgio da
[Nomg do Membro da Equipe de Auditoria) equipe de auditoria?
Auditor de Controle Externo 20N. NNN Foram feitas remissdes das paginas ou anexos de todas as
evidéncias juntadas aos autos?
As conclusbes estdo adequadamente fundamentadas *
[Nome do Membro da Equipe de Auditorial YN (08 (USKABGR e 'SRHINCHR, oo Ksineda Mo
Auditor de Controle Externo 20N NNN P J
Ciente: Em: / !
[Nome do supervisor] ' Este formulirio de utiizado 20 | da auditoria, —_— i o i d
[Cargo ou fungio do supervisor] 20N.NNN fonnula-:m Dwamsar avm.ér::: a mm‘:um?rm;: umm; a%'n;e:n;'u:o de acordo com as alteragdes introduzidas no:
papéis de trabalho e no relatéric. A versdo final deste formuldrio, a ser ammazenada com pape! de trabalho permanente, deve
refletir a versio final do relatério (assinado pela Equipe de Auditoria).
? Consk is portarias de a
* O registro do prazo éi i para a avaliagho da
Figura 15 — Modelo de Formulério de verificagdo da equipe (conclusdo) Figura 16 — Modelo de Formulario de controle de qualidade para o supervisor (continua)
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D0 ESTADO DO ESPIRITD SANTD PT
FL 313

N Secretaria de Controle Extermo

6 OPORTUNIDADES DE MELHORIA

Registrar justificativa para eventuais “oportunidades de melhoria® que nio puderam ser incorporadas
a verséo final do relatério (por exemplo, melhorias em futuras matrizes de planejamento).

TCE E TRIBUNAL DE CONTAS Proc. TC | NNNN/20AA
[0 ESTADD DO ESPIRITO SANTO PT
X Fl. 213

N Secretaria de Controle Externo

Existe consisténcia entre o contetdo do relatério e a

proposta de encaminhamento?

Na redagiio da proposta de encaminhamento, foi

considerado que o oficio® a ser expedido pelo TCEES sera

redigide nos mesmos termos?

A redagao das propostas de citagio e notificagio esta

precisa, completa e com estrutura logica?

Foram juntados ao processo, inclusive nos volumes anexas,

apenas as evidéncias e demais documentos essenciais a

compreensdo deste®?

4 AVALIAGAO DOS RESULTADOS DO TRABALHO

Marque com um “X" uma das opgdes a seguir.

7 : OPORTUNIDADE
ITEM AVALIADO SATISFATORIO DE MELHORIA

O objetivo do trabalho de auditoria foi alcangado?

As questdes de auditoria foram investigadas com a
profundidade necessaria?

Foram identificados responséveis para as ocorréncias
verificadas?

As propostas de encaminhamento s3c bastantes e
suficientes para que as iregularidades e/ou impropriedades
nao voltem a ocorrer?

As propostas de encaminhamento sic passiveis de
implementag8o pelo érgéo/entidade fiscalizado?

O trabalho de auditoria realizado foi oportuno e tempestivo?

A auditoria foi realizada de forma econdmica, eficiente e
eficaz?

Detalhar, caso julgue necessario, os pontos néo satisfatérios:

5 BOAS PRATICAS

Quando o relatério, o resumo, ou uma das matrizes (de planejamento, de achados e de
responsabilizagéo) puder ser considerado como ‘BOA PRATICA", cuja divulgacéio para utilizagio
como modelo em auditorias similares seja recomendavel, registrar tal informagao no campo a seguir,

justificando sua indicagio.

* As conclusbes devem estar fundamentadas nos achados de i & em arg na legislag;

i ia e doutrina, { & andlise pela a equipe de auditoria
* Caso a prop de i seja acolhida pela Relator ou pelo Colegiado, conforme o caso, esta deve pemmitir que
% oficios de citago ou notificagdo ao(s) is) sejam idos pela unidade competente transcrevendo-se ipsis
literis as respectivas propostas.
* Documentos que devem ser obrigatori I ao Termo de Néo d Termo de Desig rol

de responséveis, relagho dos atos, ou incluidos na amostra

requisicao e todas as dos achados. F
a ¢io de néo obri i

Figura 16 — Modelo de Formulario de controle de qualidade para o supervisor

(continuagdo)

[ ] Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

com muitos volumes di

oficios de apresentagio e de

avitar

7 ELABORACAO

[Nome do supervisor]
[Cargo ou fung&o do supervisor] 20N.NNN

8 APROVACAOQ
Parecer do Secretario: ( ) Aprovado ou ( ) Aprovado com as seguintes observagdes:

[Nome do Secretario]
Secretédrio de Controle Externo 20N. NNN

9 MANIFESTAGAO DA EQUIPE
Posicionamento da equipe de auditoria: ( ) Concorda ou ( ) N&o concorda nos seguintes aspectos:

[Nome do Membro da Equipe de Auditoria]
Auditor de Controle Externo 20N.NNN

[Nome do Membro da Equipe de Auditoria]
Auditor de Controle Externo 20N.NNN

Figura 16 — Modelo de Formulario de controle de qualidade para o supervisor (conclusdo)
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